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ГЛАВА КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ 
	02.04.2009_
	
	N 146


Константиновск

Об утверждении Регламента Администрации Константиновского района Ростовской области в новой редакции

В целях приведения нормативных актов Главы Константиновского района в соответствие со ст.  43 Федерального Закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» на основании ст. 26 Устава муниципального образования «Константиновский район»,

1. Утвердить Регламент Администрации Константиновского района Ростовской области в новой редакции (прилагается).

2. Руководителям структурных подразделений аппарата, органов местного самоуправления довести Регламент Администрации Константиновского района Ростовской области до сведения работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя Главы Администрации Константиновского района Ермакову И.В.

Глава Константиновского района                                               В.К. Сафроненко
Приложение

к Распоряжению Главы Константиновского района от 02.04.2009 № 146
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ КОНСТАНТИНОВСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения

1.1. Систему органов местного самоуправления Константиновского района Ростовской области составляют Константиновское районное Собрание депутатов – представительный орган, Глава муниципального образования – Глава Константиновского района – высшее должностное лицо муниципального образования, Администрация Константиновского района Ростовской области – исполнительно-распорядительный орган (далее по тексту - Администрация Константиновского района), иные органы местного самоуправления, образуемые в соответствии с Уставом муниципального образования «Константиновский район».
1.2. Настоящий Регламент определяет основные направления документационного оформления управленческой деятельности.
1.3. Администрация Константиновского района в своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации.

Федеральными законами.

Указами, распоряжениями Президента Российской Федерации.

Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации.

Областными законами и постановлениями Законодательного Собрания области.

Указами, распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) области, постановлениями и распоряжениями Администрации области.

Постановлениями и распоряжениями Главы Константиновского района;


Настоящим Регламентом. 
1.4. Глава муниципального образования – Глава Константиновского района является высшим должностным лицом района, осуществляет руководство Администрацией Константиновского района - исполнительно-распорядительным органом муниципального образования на принципах единоначалия, утверждает штатное расписание аппарата Администрации Константиновского района в пределах соответствующих расходов местного бюджета.
1.5. В структуру Администрации Константиновского района входят: Глава Константиновского района, исполняющий полномочия главы Администрации Константиновского района; заместители главы Администрации Константиновского района; управляющий делами Администрации Константиновского района; структурные подразделения Администрации Константиновского района; отраслевые (функциональные) органы Администрации Константиновского района (далее – органы Администрации Константиновского района). Структурой Администрации Константиновского района могут быть предусмотрены муниципальные должности муниципальной службы, не входящие в состав структурных подразделений Администрации Константиновского района, органов Администрации Константиновского района.

Структурные подразделения аппарата Администрации района не являются юридическими лицами и подчиняются заместителям Главы администрации Константиновского района в соответствии с распределением обязанностей между ними или непосредственно Главе Константиновского района.

Органы Администрации Константиновского района обладают правами юридического лица. Решения об учреждении, реорганизации и ликвидации органов Администрации Константиновского района принимаются Собранием депутатов Константиновского района по представлению Главы Константиновского района.
1.6. Глава Константиновского района формирует аппарат Администрации Константиновского района в соответствии со структурой, утверждаемой Собранием депутатов Константиновского района, и штатным расписанием.
1.7.  Заместители Главы Администрации Константиновского района, в том числе первый, выполняют свои функции в соответствии с распределением обязанностей. 


Проект распоряжения Главы Константиновского района о распределении обязанностей между Главой Константиновского района и его заместителями готовится управляющим делами на основании предложений заместителей Главы администрации Константиновского района в 2-месячный срок после вступления в должность Главы Константиновского района. Внесение изменений в распределение обязанностей проводится в том же порядке.
1.8. Во всех случаях, когда Глава Константиновского района не может исполнять свои обязанности, их временно исполняет первый заместитель Главы Администрации Константиновского района.

1.9. Структурные подразделения аппарата Администрации Константиновского района действуют на основе положений о них, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых Главой Константиновского района в месячный срок со дня их образования. Внесение изменений в положения о структурных подразделениях проводится в том же порядке. Организует и контролирует эту работу управляющий делами Администрации района.
Положения об отделах, службах, секторах, входящих в состав управлений, комитетов, отделов разрабатываются их руководителями и утверждаются соответствующими заместителями Главы Администрации Константиновского района.

Руководители структурных подразделений Администрации Константиновского района в месячный срок со дня назначения и далее, по мере необходимости, разрабатывают должностные инструкции всех подчиненных сотрудников и представляют их на утверждение курирующим заместителям Главы Администрации Константиновского района. Копии утвержденных должностных инструкций находятся в личных делах сотрудников.

1.10. Отдельные направления деятельности аппарата могут регламентироваться и конкретизироваться специальными инструкциями, которые разрабатываются под руководством первого заместителя Главы Администрации Константиновского района.

1.11. Предприятия и учреждения муниципальной формы собственности действуют на основе соответствующих уставов. Уставы муниципальных унитарных предприятий и учреждений, а также изменения в них утверждает Глава Константиновского района.

1.12.  Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в подразделениях Администрации Константиновского района возлагается на их руководителей.
1.13.  Работники Администрации Константиновского района несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.

1.14. В аппарате Администрации Константиновского района используются автоматизированные системы - базы данных (далее - БД): правовые БД ("Консультант +"), «Обращения граждан», «Система учета и контроля ведомственной почты, поступающей в муниципальное образование», «1-С Бухгалтерия». При необходимости могут разрабатываться и внедряться другие системы.

1.15. Методическое руководство организацией делопроизводства в Администрации Константиновского района осуществляется отделом по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями. Инструктивные материалы по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения во всех подразделениях Администрации Константиновского района.

1.16. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех муниципальных служащих и технических работников Администрации Константиновского района.

II. Формирование структуры и штатов Администрации Константиновского района

2.1. Формирование структуры и штатов аппарата Администрации Константиновского района и органов местного самоуправления Константиновского района осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Областными законами «О муниципальной службе в Ростовской области», «О Реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области» и Уставом муниципального образования «Константиновский район».

2.2. Структура Администрации Константиновского района, в том числе структура органов Администрации Константиновского района, утверждается Собранием депутатов Константиновского района по представлению Главы Константиновского района
Штатное расписание Администрации Константиновского района, штатные расписания органов Администрации Константиновского района утверждаются Главой Константиновского района.
2.3. В случае необходимости изменения структур и штатной численности структурных подразделений или органов Администрации Константиновского района готовятся соответствующие предложения на имя Главы Константиновского района.

2.4. Предложения структурных подразделений Администрации Константиновского района подписываются заместителями Главы Константиновского района, координирующими деятельность соответствующих структурных подразделений.
2.5. Предложения органов Администрации Константиновского района подписываются руководителями соответствующих органов и визируются заместителями Главы Константиновского района, курирующими их деятельность.

2.6. Предложения должны содержать описание полномочий структурных подразделений Администрации  Константиновского района, функций работников, необходимых для исполнения указанных полномочий, оценку трудозатрат на выполнение соответствующих функций.

2.7. Руководитель структурного подразделения Администрации Константиновского района направляет предложения первому заместителю Главы Администрации Константиновского района для согласования.

2.8. Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуру и штатное расписание аппарата Администрации Константиновского района готовит специалист отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями.

2.9. Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуры и штатные расписания органов Администрации Константиновского района готовят соответствующие органы Администрации Константиновского района.
III. Кадровая работа
3.1. Кадровая работа в Администрации Константиновского района ведется в соответствии с федеральным и областным законодательством, нормативно-правовыми актами Константиновского района.
3.2. Порядок заключения и расторжения трудового договора с муниципальными служащими и иными работниками Администрации Константиновского района регулируется соответствующими статьями Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Областного закона «О муниципальной службе в Ростовской области».

3.3. Глава Константиновского района назначает на должность на условиях срочного трудового договора, на период исполнения своих полномочий, заместителей Главы Администрации Константиновского района, в том числе первого, управляющего делами администрации района, руководителей органов Администрации Константиновского района, руководителей структурных подразделений Администрации Константиновского района.
3.4. Срочный трудовой договор, на один год, заключается с работниками, достигшими предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности, должности муниципальной службы - 65 лет. Трудовой договор заключается на определенный срок с работниками, принятыми для замещения должности временно отсутствующего работника.

С остальными муниципальными служащими трудовые договоры заключаются на неопределенный срок.
3.5. Заместители Главы администрации Константиновского района, в том числе первый, управляющий делами администрации района, руководители структурных подразделений, начальники отделов и другие работники аппарата Администрации района назначаются на должности и освобождаются от должности распоряжением Главы Константиновского района.

3.6. Формирование Администрации Константиновского района проводится на основе индивидуального подбора кадров, в том числе с использованием резерва кадров, а также путем проведения конкурсов на замещение вакантных должностей.

Кадровый резерв формируется и ежегодно обновляется на основе предложений руководителей структурных подразделений Администрации Константиновского района, руководителей отраслевых органов местного самоуправления, согласованных с соответствующим курирующим заместителем Главы администрации Константиновского района, управляющим делами Администрации района. 
Резерв на заместителей Главы администрации Константиновского района и руководителей структурных подразделений, непосредственно входящих в состав аппарата Администрации района, руководителей отраслевых органов местного самоуправления и их заместителей формируется первым заместителем Главы администрации Константиновского района и утверждается Главой Константиновского района. На остальных работников аппарата Администрации резерв формируется управляющим делами и утверждается первым заместителем Главы администрации Константиновского района.

Проведение конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в Администрации Константиновского района проводится по решению главы Константиновского района в порядке, установленном Собранием депутатов Константиновского района.
3.7. Предложения по назначению и освобождению работников аппарата Администрации Константиновского района, руководителей органов Администрации Константиновского района, руководителей муниципальных предприятий и учреждений готовятся заместителями Главы Администрации Константиновского района, курирующими соответствующие структурные подразделения аппарата и органы Администрации Константиновского района через управляющего делами Администрации района и отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями.
При этом лица, претендующие на замещение вакантной должности, представляют в отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями:
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

3) паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

8) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Подготовленные документы вместе с представлением на имя Главы Константиновского района, подписанным соответственно курирующим заместителем Главы Администрации Константиновского района, передаются первому заместителю Главы Администрации Константиновского района для доклада Главе Константиновского района
3.8. Кандидаты на замещение вакантной должности заместителя Главы Администрации Константиновского района проходят собеседования с первым заместителем Главы Администрации Константиновского района и Главой Константиновского района.

Кандидаты на замещение вакантной должности руководителя структурного подразделения, руководителя органа Администрации Константиновского района и его заместителя, проходят собеседования с заместителем Главы Администрации Константиновского района, курирующим соответствующие структурное подразделение или орган Администрации Константиновского района, управляющим делами Администрации района, первым заместителем Главы Администрации Константиновского района и Главой Константиновского района.

Кандидаты на замещение иной вакантной должности в аппарате Администрации Константиновского района проходят собеседование с заместителем Главы администрации Константиновского района, курирующим соответствующие структурное подразделение, управляющим делами Администрации района.

3.9. Собеседования с работниками, претендующими на должности муниципальных служащих Администрации Константиновского района, проводятся по средам с 14.00 до 16.00 часов, а также во второй и четвертый четверг каждого месяца с 10.00 до 12.00.

3.10. На всех принятых работников специалистом отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями оформляется личное дело.

Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

3.11. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципальных служащих аппарата Администрации Константиновского района, руководителей органов Администрации Константиновского района и их заместителей занимаемым должностям муниципальной службы, решения вопросов выдвижения работников на вышестоящие должности и присвоения им квалификационных разрядов проводится аттестация муниципальных служащих. Проведение аттестации осуществляется в соответствии с федеральными и областными законами, а также Положением о проведении аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Константиновского района.

3.12. В целях систематического повышения профессионального уровня муниципальных служащих один раз в квартал проводится учеба аппарата Администрации Константиновского района.

3.13. Вопросы поощрения и дисциплинарного взыскания муниципальных служащих Администрации Константиновского района определяются Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области».

IV. Служебные удостоверения Администрации Константиновского района
4.1. Служебное удостоверение Администрации Константиновского района (далее - служебное удостоверение) является документом, удостоверяющим личность и должностное положение муниципального служащего.

4.2. Оформление и учет служебных удостоверений организует управляющий делами Администрации Константиновского района.
4.3. Служебное удостоверение оформляется:

руководителям структурных подразделений Администрации Константиновского района, непосредственно входящих в его структуру, за подписью Главы Константиновского района на срок заключенного с ними трудового договора;

иным сотрудникам аппарата Администрации Константиновского района - за подписью первого заместителя Главы Администрации Константиновского района на срок полномочий Главы Константиновского района;

4.4. Служебные удостоверения Администрации Константиновского района содержат следующие реквизиты и сведения об их владельцах:

герб Ростовской области;

надписи: "Администрация Константиновского района Ростовской области, г. Константиновск»;

цветную фотографию владельца удостоверения размером 3x4 сантиметра, заверенная печатью "Администрация Константиновского района Ростовской области";

дату выдачи удостоверения;

срок действия удостоверения;

регистрационный № удостоверения;

фамилию, имя, отчество владельца удостоверения;

полное наименование должности и места работы владельца удостоверения;

полное наименование должности, подпись и расшифровка подписи лица, подписавшего удостоверение, заверенные печатью Администрации Константиновского района.

Бланки служебных удостоверений и обложки к ним являются документами строгого учета. 

Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется управляющим делами в специальном журнале.
4.5. В случае утраты служебного удостоверения, утратившее лицо принимает меры по его розыску (обращается в органы внутренних дел, бюро находок и т.п.) и безотлагательно докладывает об этом управляющему делами.
Если утраченное служебное удостоверение не будет обнаружено в течение одного месяца, лицо, утратившее его, за счет собственных средств размещает в газете «Донские огни» объявление о том, что удостоверение считается недействительным.

В отношении лица, утратившего служебное удостоверение, проводится служебное расследование. По результатам служебного расследования выдается новое служебное удостоверение.

4.6. По окончании исполнения служебных обязанностей лица, имеющие служебные удостоверения, обязаны сдать их управляющему делами.
V. Планирование работы

5.1. Деятельность Администрации Константиновского района осуществляется в соответствии с утвержденными Главой Константиновского района планами работы Администрации Константиновского района на год, а также мероприятиями Администрации Константиновского района на квартал и месяц, обеспечивающими выполнение годового плана.

5.2. Формирование плана работы Администрации Константиновского района на год (далее - план на год).

5.2.1. Предложения в план работы на год вносят руководители структурных подразделений Администрации Константиновского района, органов Администрации Константиновского района не позднее, чем за месяц до начала следующего года заместителям, в том числе первому заместителю Главы администрации Константиновского района.

К представленным предложениям при необходимости прилагаются документы, послужившие основанием для включения вопроса в план работы.

5.2.2. Представленные предложения рассматриваются заместителями Главы Администрации Константиновского района в течение 5 дней и направляются (в печатном и электронном виде) управляющему делами Администрации района для обобщения предложений и составления проекта плана работы на год. В нем указываются приоритеты и основные мероприятия по их реализации, сроки их исполнения (месяц, квартал, полугодие), наименование структурного подразделения аппарата Администрации Константиновского района и (или) органа Администрации Константиновского района, ответственного за исполнение, а также заместитель Главы Администрации Константиновского района, осуществляющий контроль за исполнением, и форма отчета об исполнении.
5.2.3. Подготовленный проект плана работы на год представляется первым заместителем Главы Администрации Константиновского района на утверждение Главе Константиновского района.

5.3. Формирование плана мероприятий Администрации Константиновского района на месяц (далее - план мероприятий на месяц).

5.3.1. Предложения в план мероприятий на месяц направляются заместителями Главы Администрации Константиновского района управляющему делами Администрации района не позднее, чем за неделю до начала следующего месяца.

5.3.2. Подготовленный проект плана мероприятий на месяц направляется первому заместителю Главы Администрации Константиновского района для рассмотрения и утверждения. 

5.4. В случаях, если запланированное мероприятие по каким-либо причинам не может быть выполнено в срок или предлагается исключить его из плана, заместитель Главы Администрации Константиновского района, осуществляющий контроль, информирует в письменном виде об этом первого заместителя Главы Администрации Константиновского района не позднее, чем за неделю до намеченного срока проведения мероприятия.

Первый заместитель Главы администрации Константиновского района рассматривает предложения об изменении или уточнении мероприятий и принимает по ним решения об их утверждении или отклонении.

5.5. Формирование плана мероприятий, проводимых с участием Главы Константиновского района, его заместителей (еженедельный).

План мероприятий составляется на очередную неделю управляющим делами Администрации района на основании материалов, представляемых  заместителями Главы Администрации Константиновского района каждую среду до 17 часов.

В материалах указываются проводимые мероприятия (собрания, конференции, совещания, семинары и т.д.), рассматриваемые на них вопросы, дата, место и время проведения, количество участников и категории приглашенных. В мероприятиях отражаются командировки заместителей Главы Администрации Константиновского района в областные органы исполнительной власти, в муниципальные образования области и за ее пределы, прием граждан по личным вопросам.

Подготовленный план мероприятий каждый четверг до 12 часов передается Главе Константиновского района, его заместителям и другим должностным лицам, согласно листу рассылки, утверждаемому управляющим делами.

5.6. Каждый четверг до 12 часов управляющий делами Администрации района передает в организационный отдел главного управления государственной и муниципальной службы, организационной и кадровой работы Администрации области информацию об основных мероприятиях (организационно-массовые мероприятия местного значения, обобщенные сведения о планируемых заседаниях представительного органа местного самоуправления с указанием основных вопросов, а также другие мероприятия местного значения), месте и времени их проведения и ответственных за подготовку и исполнение.
VI. Порядок подготовки, оформления и издания постановлений и распоряжений Главы Константиновского района.

6.1. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, Уставом муниципального образования Глава Константиновского района обладает полномочиями по изданию правовых актов муниципального образования.
6.2. Глава Константиновского района в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными законами, Уставом района, нормативными правовыми актами Константиновского района, издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам Администрации Константиновского района федеральными и областными законами, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации Константиновского района. 

6.3. Данные акты подлежат обязательному документационному оформлению.

6.4. Постановления и распоряжения Главы Константиновского района подписываются Главой Константиновского района, а в его отсутствие - лицом, его замещающим.

6.5. Постановления Главы Константиновского района издаются по вопросам: 

объявления о вступлении в должность вновь избранного Главы Константиновского района;

утверждения мероприятий основных направлений отраслевой деятельности;

социально-экономического развития района и социальной защиты населения;

предоставления бюджетных кредитов;

реструктуризации задолженности предприятий;

исполнения отдельных государственных полномочий;

     выделения средств из резервного фонда Администрации Константиновского района на финансирование непредвиденных расходов местного бюджета;

 утверждения тарифов и по другим вопросам местного значения.

6.6. Распоряжения Главы Константиновского района издаются по вопросам:

назначения и освобождения от должности работников аппарата Администрации Константиновского района
утверждения положений о коллегиальных органах Администрации Константиновского района;

объявления конкурсов на замещение вакантных должностей;
поощрения Главы Константиновского района;

зарубежных командировок и предоставления отпусков заместителям Главы Администрации Константиновского района.

организационного и хозяйственного обеспечения деятельности аппарата Администрации Константиновского района;

соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

предоставления отпусков работникам аппарата Администрации Константиновского района,

командировок;

оплаты замещения отсутствующих работников аппарата и другим вопросам, связанным с организацией работы Администрации Константиновского района.
6.7. Постановления и распоряжения Главы Константиновского района издаются также в случаях, когда это предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, представительного органа местного самоуправления.
Постановления и распоряжения Главы Константиновского района согласовываются с заинтересованными лицами и подлежат обязательному визированию в секторе юридической службы Администрации Константиновского района, управляющим делами, первым заместителем Главы Администрации Константиновского района.
6.8. Изменения и дополнения в правовые акты вносятся аналогичными правовыми актами.

Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты, а также их отмену возлагается на заместителей Главы Администрации Константиновского района по принадлежности курируемых вопросов.
6.9. Порядок подготовки нормативных актов по кадровым вопросам.

6.9.1. Управляющий делами Администрации Константиновского района организует подготовку проектов распоряжений по назначению на должность.

6.9.2. Распоряжения Главы Константиновского района о назначении и освобождении от должности готовятся специалистом отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями Администрации Константиновского района на основании личного заявления на имя Главы Константиновского района с визами соответствующих заместителей Главы Администрации Константиновского района и его положительной резолюцией.

Виза заместителя Главы Администрации Константиновского района должна содержать ходатайство об установлении испытательного срока, квалификационной надбавки и надбавки за особые условия муниципальной службы с указанием их размеров в процентном отношении к должностному окладу.

6.9.3. Лица, которым по характеру замещаемой должности необходим допуск к сведениям, содержащим государственную тайну, могут быть назначены на эти должности только после оформления допуска по соответствующей форме.

6.9.4. При наличии на заявлении виз всех должностных лиц, с которыми кандидат обязан пройти собеседование, проект нормативного акта визируется первым заместителем Главы Администрации Константиновского района, начальником сектора юридической службы, управляющего делами  и направляется на подпись Главе Константиновского района.

6.9.5. При замещении должности муниципальной службы по конкурсу основанием для издания распоряжения является решение конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

6.10. Правом вносить проекты постановлений и распоряжений обладают:

заместители Главы Администрации Константиновского района;
руководители областных органов исполнительной власти;
руководители органов Администрации Константиновского района;

руководители структурных подразделений аппарата Администрации Константиновского района;

главы муниципальных образований в составе Константиновского района.

Руководители районных ведомств и общественных организаций, предприятий и организаций района могут инициативным порядком направлять проекты правовых актов заместителям Главы Администрации Константиновского района или непосредственно в подразделения Администрации Константиновского района по принадлежности вопросов для выработки заключения и внесения проектов в установленном порядке. При этом ответственность за подготовку, согласование (визирование) и доработку данных документов возлагается на муниципальных служащих, назначаемых заместителями Главы Администрации Константиновского района, ответственными за подготовку.

Подготовку проектов постановлений и распоряжений по назначению и освобождению кадров, отпускам, объявлению дисциплинарных взысканий, премированию по случаю юбилейных дат, оплате за замещение отсутствующих работников аппарата, проведению аттестации муниципальных служащих и конкурсов на замещение вакантных должностей, оказанию материальной помощи,  награждению Почетной грамотой, объявлению Благодарности и других видов поощрения Главы Константиновского района организует управляющий делами совместно со  специалистом отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями.

С правотворческой инициативой может выступить инициативная группа граждан, обладающих избирательным правом, в порядке, установленном решением Собрания депутатов Константиновского района в соответствии с Уставом муниципального образования «Константиновский район».

6.11. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:
соответствовать федеральному и областному законодательству;
быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;
содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;
содержать указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля за их исполнением на заместителей Главы Администрации Константиновского района, руководителей структурных подразделений аппарата, комитетов, управлений, отделов, глав городского и сельских поселений, других должностных лиц;
6.12. Если подготовленный правовой акт влечет за собой внесение изменений или дополнений в другие правовые акты, эти изменения или дополнения включаются в проект подготовленного акта или представляются в виде самостоятельного акта одновременно с ним.

6.13. Если принимаемые постановление или распоряжение исключают действие ранее принятых правовых актов, они должны содержать пункты о признании их утратившими силу.

6.14. Если проект постановления, распоряжения предусматривает обращение с ходатайством по тому или другому вопросу, к нему должен быть приложен проект соответствующего письма.

6.15. Постановления и распоряжения, принимаемые во исполнение Конституции Российской Федерации, законов, указов, постановлений и распоряжений федеральных органов власти и управления, а также областных законов и постановлений Законодательного Собрания области, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов.

6.16. При внесении проектов актов, требующих принятия решения Собранием депутатов Константиновского района, одновременно должен представляться проект соответствующего акта и необходимые документы к нему.

6.17. Акты, связанные с выделением бюджетных ассигнований, а также влекущие за собой расходы из бюджета, не предусмотренные в нем на текущий финансовый год, вносятся с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации.

6.18. Если в тексте документа имеются приложения, то делается ссылка «согласно приложению» или «прилагается». При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами.

6.19. Подготовленный проект печатается на компьютере в одном экземпляре на чистом листе бумаги в:

основной шрифт - Times New Roman Cyr;

размер шрифта - 14;

параметры страницы: левое поле - 3 см;

правое поле - 1,5 см;

верхнее поле - 2 см;

нижнее поле - 1,5 см.

Заголовок не выделяется жирным шрифтом, без кавычек.

Межстрочный интервал заголовка - 13 пт (пиксел).

В основном тексте межстрочный интервал - одинарный.

Размер листа - А4 (210х297 мм).

6.20. На одной дискете должен находиться только один файл с подготавливаемым проектом постановления или распоряжения (и приложение).

6.21. Ниже подписи указываются должность, фамилия и инициалы заместителя Главы Администрации Константиновского района, наименование структурного подразделения или органа Администрации Константиновского района, которые вносят проект.

6.22. Подготовка постановлений и распоряжений осуществляется на основании:

письменных или устных поручений Главы Константиновского района. Письменное поручение оформляется путем резолюции Главы Константиновского района на письме с просьбой о подготовке соответствующего нормативного акта или резолюцией на других документах, устное - короткой запиской заместителя Главы администрации Константиновского района о том, что имеется соответствующая договоренность;

поручений, определенных ранее принятыми нормативными актами;

поручений в соответствии с протоколами совещаний Главы Константиновского района;

решений коллегии Администрации Константиновского района.
6.23. В соответствии с поручением (разрешением) на подготовку правового акта заместитель Главы Администрации Константиновского района или руководитель органа Администрации Константиновского района, руководитель структурного подразделения определяет исполнителей, список должностных лиц, согласовывающих и визирующих проект.

В отдельных случаях для подготовки особо сложных проектов образовываются рабочие группы из специалистов различных структурных подразделений Администрации Константиновского района и органов Администрации Константиновского района. В состав рабочих групп могут включаться специалисты органов государственной власти и других организаций по согласованию с ними. 

6.24. Срок подготовки проектов от поручения (разрешения) до передачи на подпись устанавливается до 30 календарных дней, а срочных - до 5 рабочих дней. В необходимых случаях Глава Константиновского района может установить и другой конкретный срок. При необходимости срок подготовки правового акта может продлить Глава Константиновского района по письму заместителя Главы Администрации Константиновского района, ответственного за подготовку данного документа.

6.25. Назначение исполнителей, установление сроков исполнения и списка визирующих оформляются на специальном бланке, который приобщается к материалам по подготовке нормативных актов.

6.26. Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и визирование проектов документов заинтересованными должностными лицами несут заместители Главы администрации Константиновского района.
6.27. Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он должен быть направлен на повторное визирование. Не требуется повторного визирования, если в проект внесены редакционные правки, не изменившие сути документа.

6.28. При подготовке правовых актов на основании решения коллегии Администрации Константиновского района полученные визы учитываются и переносятся на лист согласования к вышеуказанным документам, за исключением виз:

заместителей Главы Администрации Константиновского района;

начальника сектора юридической службы;
Если решение коллегии принципиально отличается по содержанию от вносимого проекта правового документа, то необходимость его визирования заместителями Главы Администрации Константиновского района - членами коллегии определяется первым заместителем Главы Администрации.

6.29. Согласование и визирование проекта организует исполнитель.
6.30. Визирование проектов постановлений, распоряжений, в том числе каждого приложение к ним, на последней странице осуществляется в следующем порядке:

исполнитель, ответственный за подготовку проекта документа;

руководитель структурного подразделения, осуществляющего подготовку документа;

заместитель (заместители) Главы Администрации Константиновского района, в сферу деятельности которых входят затрагиваемые вопросы;

начальник сектора юридической службы, который, кроме визы на листе согласования, визирует и текст проекта документа.

       управляющий делами.

               первый заместитель Главы Администрации Константиновского района;

6.31. Приложения с цифровыми данными визируются постранично.

6.32. На листе согласования визы проставляются в следующем порядке:

исполнитель, ответственный за подготовку проекта документа;

руководитель структурного подразделения, осуществляющего подготовку документа;

заместитель (заместители) Главы Администрации Константиновского района, в сферу деятельности которых входят затрагиваемые вопросы;
начальник сектора юридической службы

управляющий делами.

первый заместитель Главы Администрации Константиновского района;

6.33. Проекты постановлений и распоряжений без визы начальника сектора юридической службы на подпись главе администрации не представляются.

6.34. Проекты постановлений, распоряжений по выделению средств из местного бюджета, включая резервный фонд Администрации Константиновского района на финансирование непредвиденных расходов местного  бюджета, визируют:

руководители структурных подразделений Администрации Константиновского района, управлений, комитетов, отделов и т.п., инициировавшие выделение средств, а также те, кому в проекте документа предусматриваются задания или поручения;

заместители Главы Администрации Константиновского района, курирующие данное направление;

заведующий финансовым отделом  Администрации Константиновского района;

начальник сектора юридической службы;

управляющий делами.

первый заместитель Главы Администрации Константиновского района;

6.35. Передача проектов документов на согласование (визирование) осуществляется ответственным за подготовку документа с указанием в листе согласования даты получения и возврата.

6.36. За нарушение сроков согласования проекта документа несет ответственность руководитель подразделения, в котором проходит согласование проекта.
6.37. Если по истечении времени, отведенного для визирования, документы не завизированы, то они изымаются, и в них делается отметка о времени нахождения на визировании.
6.38. При отсутствии заместителя Главы Администрации Константиновского района, ведущего данное направление, документы визирует заместитель, исполняющий его обязанности в соответствии с распределением обязанностей.

6.39. Проект постановления или распоряжения, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение не более двух рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение 3 часов.

6.40. Виза на проекте и листе согласования правового акта состоит из подписи визирующего с указанием его фамилии, инициалов, занимаемой должности и даты визирования.

6.41. В случае несогласия с текстом проекта постановления, распоряжения лицо, визирующее документ, предлагает свою формулировку в письменном виде.

Особое мнение (замечание) должностного лица, визирующего документ, излагается отдельной запиской, которая прилагается к проекту документа.

При наличии разногласий по проекту документа последние рассматриваются у заместителя Главы Администрации Константиновского района, курирующего подразделение, готовившее документ, а при необходимости - у первого заместителя Главы Администрации Константиновского района.

6.42. В сектор юридической службы проекты правовых актов представляются с внесенными в текст поправками, изменениями и дополнениями, предложенными инстанциями, визировавшими текст проекта. На листе согласования должны быть визы всех должностных лиц, определенных для данного проекта, в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

В случае, если визирующей инстанцией вносились замечания или возражения, их текст прилагается к проекту, а на листе согласований лицом, визирующим документ, делается отметка о том, что замечания учтены либо сняты.

Проверка проектов правовых актов проводится сектором юридической службы в срок до 3 рабочих дней с момента поступления проекта. Время, на которое проект был возвращен исполнителю с заключением либо для внесения поправок, в этот срок не входит.

В случае поступления проектов правовых актов большого объема, а также - содержащих коллизионные нормы либо относящихся к правоотношениям, недостаточно четко урегулированным федеральным, областным законодательством, срок проверки может быть продлен начальником сектора юридической службы до 5 рабочих дней.

Продление срока проверки проекта правового акта свыше 5 дней может быть произведено Главой Константиновского района, первым заместителем Главы Администрации Константиновского района по мотивированному обращению начальника сектора юридической службы.
6.43. Проверка проекта правового акта проводится сектором юридической службы на предмет:

соответствия действующему федеральному и областному законодательству, подзаконным актам, регламентирующим данный вопрос;

соответствия правовым актам Администрации Константиновского района, Собрания депутатов Константиновского района, принятым ранее по данному и смежным вопросам;

наличия необходимых согласований должностных лиц;

наличия необходимых данных для осуществления контроля;
отсутствия неснятых или неучтенных замечаний;

отсутствия в тексте рукописных правок, зачеркиваний, вставок.
6.44. По завершении проверки проекта правового акта начальник сектора юридической службы визирует проект либо возвращает его исполнителю с заключением о несоответствии действующему законодательству отдельных положений или проекта в целом для внесения соответствующих изменений, устраняющих выявленные противоречия.

6.45. Внесение изменений, дополнений или новых положений в текст проекта, завизированного начальником сектора юридической службы, не допускается.

6.46. Проработанные проекты нормативных актов оформляются на бланках установленного образца и их тексты вводятся в электронную базу данных.

6.47. Ответственность за соответствие текста документа на дискете завизированному проекту возлагается на исполнителя.
Если документ имеет приложения, то он предварительно передается для подписания приложений управляющему делами Администрации района.
6.48. Организационную работу по подписанию документов проводит управляющий делами. Администрации Константиновского района.
Передача на подпись подготовленных проектов, минуя управляющего делами, не допускается
6.49. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах постановлений, распоряжений, не подлежит разглашению (распространению).
VII. Порядок работы с постановлениями и распоряжениями Главы Константиновского района.

7.1. Подписанные правовые акты  Главы Константиновского района вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются в отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями для регистрации и выпуска. Правовые акты Главы Константиновского района вступают в силу с даты их подписания, если иное не определено в подписанном документе и не подпадает под действие абзацев 1 и 3 части 1 статьи 37 Устава муниципального образования «Константиновский район».

Нормативные правовые акты Главы Константиновского района, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию.

7.2. Регистрация производится по каждому виду документов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.
После вступления в должность Главы Константиновского района начинается новая нумерация правовых актов.

Копии зарегистрированных нормативных актов заверяются специалистом отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями и круглой печатью "Общий отдел".

7.3. Отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями обеспечивает тиражирование документов и направление заинтересованным сторонам и исполнителям согласно списку. В необходимых случаях работники, готовившие проект документа, представляют полные почтовые адреса получателей.

Рассылка документов осуществляется не позднее чем в 3-дневный срок, при тиражировании в типографии - в 5-дневный срок после подписания (считаются рабочие дни).

Рассылка постановлений, распоряжений по выделению средств из местного бюджета, включая резервный фонд Администрации Константиновского района на финансирование непредвиденных расходов местного бюджета, осуществляется в течение рабочего дня после подписания - финансовому отделу Администрации Константиновского района, управлениям, комитетам, отделам и т.п., инициировавшим выделение средств, а также тем, кому в документе предусматривается выделение средств.

Контроль за исполнением данной работы возлагается на управляющего делами Администрации района. 

7.4. Правовые документы, изменяющие или дополняющие ранее принятые акты, обязательно направляются всем учреждениям и организациям, которым рассылались эти документы. Ответственность за это возлагается на исполнителя и  управляющего делами.
Передача копий правовых актов представителям средств массовой информации осуществляется отделом по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями. 

7.5. Подлинники подписанных документов в течение 2 лет хранятся в отделе по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями, а затем до 10 лет - в архиве Администрации Константиновского района. Для ознакомления сотрудникам аппарата Администрации Константиновского района, депутатам Собрания депутатов Константиновского района они могут быть предоставлены по их требованию, другим лицам - с разрешения первого заместителя Главы Администрации Константиновского района.
По истечении 10-летнего срока указанные документы сдаются в Государственный архив на постоянное хранение.

7.6. Передача подписанных подлинников правовых актов Главы Константиновского района из отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями не допускается. Снятие копий с документов по заявкам организаций и граждан возможно по разрешению управляющего делами или первого заместителя Главы Администрации района. Количество отснятых копий и получатель указываются в листе рассылки.
VIII. Порядок подготовки, оформления и согласования проектов решений, вносимых на рассмотрение Собрания депутатов Константиновского района по инициативе Главы Константиновского района.

8.1. Специалист по правовым вопросам Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области к 25 мая и 25 ноября готовит на основании предложений заместителей Главы Администрации Константиновского района перечень вопросов, подлежащих включению в план работы Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области на очередное полугодие.

8.2. Ответственность за качественную и своевременную подготовку и согласование (визирование) проектов решений, вносимых на рассмотрение Собрания депутатов Константиновского района по инициативе Главы Константиновского района, несут заместители Главы Администрации Константиновского района.
8.3. Основанием для подготовки решения являются:

согласованное с Главой Константиновского района письменное предложение заместителя Главы Администрации Константиновского района с обоснованием необходимости принятия данного решения и указанием срока его подготовки и внесения на рассмотрение Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области;

поручение о подготовке соответствующего проекта решения, определенное в областном законе, указе Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлении, распоряжении Администрации области.

8.4. На основании полученного поручения (согласования) должностное лицо (заместитель Главы Администрации Константиновского района, руководитель структурного подразделения) определяет исполнителя, срок подготовки текста проекта решения, перечень должностных лиц, согласовывающих и визирующих проект.

На основании поручения исполнитель получает необходимые бланки и консультации у специалиста по правовым вопросам Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области, который осуществляет учет подготавливаемых решений и контроль за сроками и качеством их подготовки.

8.5. Проект решения должен быть подготовлен в срок, согласованный с Главой Константиновского района.

Для подготовки проектов по поручению Главы Константиновского района устанавливается 30 календарных дней, если иной срок не оговаривался в поручении. При этом срок исчисляется с даты поручения.

8.6. Проекты решений должны отвечать следующим требованиям:

соответствовать федеральному и областному законодательству;

тексты проектов должны быть тщательно отредактированными, четкими и ясными, исключающими многозначности слов, словосочетаний;

если в тексте решения имеются приложения, то делается ссылка «согласно приложению» или «прилагается» (при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами 1, 2, 3 и т.д.);

проект решения и приложения к нему печатается на компьютере в одном экземпляре на чистом листе бумаги в:

основной шрифт - Times New Roman Cyr;

размер шрифта - 14;

параметры страницы: левое поле - 3 см;

правое поле - 1,5 см;

верхнее поле - 2 см;

нижнее поле - 1,5 см.

Заголовок не выделяется жирным шрифтом, без кавычек.

Межстрочный интервал заголовка - 13 пт (пиксел).

В основном тексте межстрочный интервал - одинарный.

Размер листа - А4 (210х297 мм).

К тексту проекта решения прилагаются:

пояснительная записка с обоснованием необходимости принятия решения, указанием основных положений проекта решения и т.д.;

финансово-экономическое обоснование, если реализация решения предполагает финансирование из местного бюджета.

8.7. Визирование проекта решения обеспечивает исполнитель.
Визирование проекта на листе согласования осуществляется в следующей последовательности:

специалист, ответственный за подготовку проекта решения

заместитель Главы Администрации Константиновского района, ответственный за подготовку проекта решения;

заинтересованные организации (министерства, комитеты, департаменты, управления и т.п.), структурные подразделения и ведомства, которым определены в тексте проекта поручения, задания и т.п.;

заместители Главы Администрации Константиновского района, в сферу деятельности которых входят вопросы, указанные в тексте проекта;

специалист правовым вопросам Собрания Депутатов Константиновского района.

управляющий делами Администрации Константиновского района;

первый заместитель Главы Администрации Константиновского района;

Приложения с цифровыми данными визируются постранично

Проект решения на визировании (согласовании) у должностного лица может находиться не более двух, а при необходимости экспертизы - трех рабочих дней.

8.9. Согласованный проект решения вместе с листом согласования, пояснительной запиской, финансово-экономическим обоснованием и дискетой с набранным текстом проекта и приложений к нему передается специалисту по правовым вопросам Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области для представления первому заместителю Главы Администрации Константиновского района и последующего доклада Главе Константиновского района.

Ответственность за соответствие текста проекта решения на дискете завизированному проекту решения возлагается на исполнителя.

8.10. Согласованный с Главой Константиновского района проект решения направляется специалистом по правовым вопросам Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области Председателю Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области для включения в повестку дня очередного заседания Собрания депутатов Константиновского района.

Проект должен быть направлен в Собрание депутатов Константиновского района не позднее, чем за 10 календарных дней до проведения очередного заседания.

Заместители Главы Администрации Константиновского района и другие лица, ответственные за подготовку проектов решений и (или) курирующие рассматриваемые в проектах решений вопросы, принимают участие в работе постоянных комиссий Собрания депутатов Константиновского района и заседании Собрания депутатов Константиновского района при рассмотрении соответствующих проектов решений.

8.11. Проект решения, подготовленный депутатами Собрания депутатов Константиновского района или другими субъектами права законодательной инициативы, поступивший в Администрацию Константиновского района из Собрания депутатов Константиновского района для согласования (заключения) направляется заместителю Главы Администрации Константиновского района, курирующему направление работы для определения должностных лиц, ответственных за рассмотрение проекта решения и организации визирования на листе согласования.

Для организации согласования и визирования проекта решения устанавливается 15 календарных дней.

Срок визирования проекта решения должностными лицами аналогичен срокам, определенным настоящим Регламентом для подготовки других правовых актов.

Согласованные проекты решений с замечаниями и предложениями при необходимости представляются Главе Константиновского района, а затем направляются в Собрание депутатов Константиновского района.

8.12. Решения, принятые Собранием депутатов района, в течение 10 календарных дней со дня их принятия направляются специалистом по правовым вопросам Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области Главе Константиновского района для подписания.

Подписанное решение направляется специалисту по правовым вопросам Собрания депутатов Константиновского района Ростовской области для официального опубликования в сроки, установленные федеральными, областными законами и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Константиновского района.

IX. Организация работы с актами прокурорского реагирования (протестами, представлениями)
9.1. Регистрация поступивших в Администрацию Константиновского района актов прокурорского реагирования осуществляется незамедлительно. Зарегистрированные акты незамедлительно передаются Главе Константиновского района.

9.2. С резолюцией Главы Константиновского района акт прокурорского реагирования незамедлительно передается ответственному исполнителю и соисполнителям в соответствии с резолюцией Главы Константиновского района. Одновременно копия документа передается в сектор юридической службы для контроля за исполнением.

9.3. Соисполнители рассмотрения акта прокурорского реагирования не позднее двух дней со дня поступления документа представляют ответственному исполнителю информацию по указанным в протесте (представлении) вопросам с приложением пакета документов в ее обоснование.

9.4. Ответственный исполнитель с учетом поступившей от соисполнителей информации готовит ответ на акт прокурорского реагирования.

9.5. Проект ответа на акт прокурорского реагирования, завизированный соисполнителями документа, подлежит передаче Главе Константиновского района не позднее 3 дней до окончания срока, установленного законом, либо в срок, указанный в резолюции Главы Константиновского района.

9.6. Ответственность за качество и своевременность подготовки ответа на акт прокурорского реагирования за подписью Главы Константиновского района (лица, его замещающего) возлагается на ответственного исполнителя документа.

9.7. Подписанный Главой Константиновского района ответ на акт прокурорского реагирования подлежит в тот же день передаче в органы прокуратуры.

9.8. Копия ответа на акт прокурорского реагирования и приложенными к нему материалами передается в сектор юридической службы для учета и анализа.

9.9. Сектор юридической службы Администрации Константиновского района осуществляет обобщение практики по результатам рассмотрения актов прокурорского реагирования и готовит на имя Главы Константиновского района предложения по устранению замечаний.

X. Порядок подготовки, согласования, заключения и хранения договоров (соглашений), стороной по которым выступает муниципальное образование «Константиновский район»

10.1. Порядок подготовки, согласования, заключения и хранения договоров (соглашений), стороной по которым выступает Администрация Константиновского района или муниципальное образование «Константиновский район», устанавливается настоящим Регламентом.

10.2. Инициатива заключения договоров (соглашений) может исходить от органов государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иностранных государств, зарубежных организаций, российских организаций всех форм собственности, руководителей органов Администрации Константиновского района.

10.3. Проекты договоров (соглашений) готовит структурное подразделение Администрации Константиновского района. К проектам договоров (соглашений) прилагается лист согласования, который визируется заместителями Главы Администрации Константиновского района, начальником сектора юридической службы, главным бухгалтером Администрации Константиновского района.

10.4. От имени муниципального образования «Константиновский район» исключительное право подписания договоров (соглашений) имеет Глава Константиновского района. От имени Администрации Константиновского района право подписания договоров может быть делегировано Главой Константиновского района заместителю Главы Администрации Константиновского района. Согласование проекта договора (соглашения) проводится в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

10.5. Ответственность за организацию процедуры подписания договора, соглашения несет заместитель Главы Администрации Константиновского района, которому поручена подготовка документа.

10.6. Структурные подразделения Администрации Константиновского района, ответственные за подготовку и оформление договоров (соглашений), стороной по которым выступает муниципальное образование «Константиновский район» или Администрация Константиновского района, в трехдневный срок с момента их подписания всеми сторонами по договору (соглашению) передают один из подлинников договора (соглашения) для регистрации, учета и хранения в соответствующий отдел:

- договоры хозяйственной деятельности Администрации Константиновского района, договоры поставок, заказов для муниципальных нужд – в бухгалтерию Администрации Константиновского района;

-  договоры о передаче имущества – в отдел имущественных отношений Администрации Константиновского района.
XI. Организация работы со служебными документами

11.1. Ведение делопроизводства в Администрации Константиновского района и ее подразделениях осуществляется лицами, назначенными ответственными за ведение делопроизводства.

11.2. На работников, ответственных за ведение делопроизводства в Администрации Константиновского района и ее подразделениях, возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

прием, учет поступающих документов, проверка соответствия количества документов, фактически полученных количеству документов, зарегистрированных в электронной базе, а также правильности их регистрации;

передача документов на рассмотрение руководителю подразделения и после получения соответствующих указаний - исполнителю;

учет и регистрация исходящих из подразделения документов, проверка правильности их оформления и передача их на отправку адресатам (при необходимости - с указанием адреса);

организация справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов, подготовка для руководства подразделения сводок об исполненных и о находящихся на исполнении документах;

проверка наличия документов, находящихся на исполнении у сотрудников подразделения, контроль за их возвратом;

контроль за своевременным списанием "В дело" исполненных документов;

формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел, находящихся в делопроизводстве и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение;

проведение инструктажа вновь принятых в подразделение сотрудников по вопросам организации работы с документами.

11.3. При подготовке и оформлении документов работники аппарата Администрации Константиновского района руководствуются следующими основными требованиями:

11.4. Документы (письма, справки, информации, телеграммы и т.д.) печатаются, как правило, на бланках установленного образца, регистрируются после подписания в приемной Главы Константиновского района.

Датой документа является дата его подписания или утверждения.

11.5. К документу объемом более одной страницы составляется заголовок, в краткой форме раскрывающий его основное содержание.

11.6. Содержание документа должно быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.

11.7. Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой или оборотной стороне последнего листа в левом нижнем углу документа.

11.8. Исходящие письма отправляются с подлинной подписью. Копия исходящего документа, завизированная исполнителем, при необходимости, - с указанием рассылки, помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел в приемной Главы Константиновского района. 

11.9. В письмах-ответах указываются номер и дата документа, на который дается ответ. Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями. При подписании документа указывается полное наименование должности и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией. При подписании письма, исполненного на фирменном бланке руководителя, его должность не указывается, а только фамилия и инициалы.

11.10. Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом «за» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается.

11.11. Представляемые на подпись документы должны быть завизированы исполнителями и другими должностными лицами, ответственными за подготовку документов. Виза проставляется на лицевой стороне последнего листа документа на нижнем его поле: на первом экземпляре (подлиннике) распорядительных и других внутренних документов, на приложении к документу, на копии отправляемого документа, кроме телеграммы.

11.12. Подготовка проектов писем в областные органы возлагается на заместителей Главы Администрации Константиновского района. Они обязаны следить за прохождением писем в областных органах и принимать меры по получению ответов на поставленные в них вопросы.

11.13. Телеграммы подписываются Главой Константиновского района, его первым заместителем или заместителями по согласованию с Главой Константиновского района.

Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, если при этом не искажается ее содержание.

Копия телеграммы визируется исполнителем и руководителем подразделения Администрации Константиновского района на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.

11.14. Письма, направляемые в областные органы, печатаются в 3-х экземплярах, 1-й экземпляр - на бланке. При этом 1-й экземпляр направляется адресату через приемную Главы Константиновского района. 2-й экземпляр с визами хранится в приемной Главы Константиновского района с обязательной передачей в архив по истечении срока хранения, третий остается у исполнителя. Телеграммы печатаются и тиражируются в зависимости от количества адресатов.

11.15. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению).

11.16. Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.

Перед уходом в отпуск или выездом в командировку сотрудники подразделений обязаны передавать находящиеся у них на исполнении, на контроле документы другому сотруднику по указанию руководителя подразделения.

При увольнении или переходе на работу в другое подразделение сотрудник должен сдать все числящиеся за ним документы.

В случае утраты документа об этом немедленно докладывается руководителю подразделения.

11.17. Документы, поступившие в Администрацию, принимаются, учитываются и регистрируются секретарем Главы Константиновского района.

11.18. Корреспонденция с грифом «Лично» не вскрывается, на таком пакете ставится штамп секретаря, проставляется дата поступления и он передается адресатам. Если в таком пакете находится служебный документ, то после прочтения адресатом он передается секретарю для регистрации.

11.19. На документах, поступивших в Администрацию района и зарегистрированных в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки. Работа с документами вне служебных помещений запрещается.

11.20. Письма членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного Собрания области учитываются как служебная корреспонденция, за исключением корреспонденции, имеющей отношение к обращениям граждан.

Служебная корреспонденция подлежит рассмотрению в течение 14 дней либо в иной, согласованный с депутатом срок.

11.21. Помощник Главы Администрации Константиновского района или лицо, замещающее его, после предварительного ознакомления с каждым документом сортирует их по адресатам, руководствуясь распределением обязанностей между Главой Константиновского района и его заместителями, определяет документы, подлежащие регистрации.

11.22. Обязательной регистрации подлежат документы, поступающие из вышестоящих органов, а также других организаций, требующие по своему характеру решения или ответа.

11.23. Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и другое, по определению помощника Главы Администрации Константиновского района.

11.24. Письменные обращения граждан передаются для регистрации специалисту по работе с обращениями граждан.

11.25. На всех входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа.

На документах, не подлежащих регистрации, в штампе регистрационный номер не проставляется, а указываются только дата поступления.

Документы, адресованные комитетам, управлениям, отделам, не входящим в состав структуры аппарата Администрации Константиновского района, не регистрируются и передаются по назначению.

11.26. После регистрации служебные документы в тот же день доставляются на рассмотрение руководителя.

12.27. Поручения по рассмотренным документам отражаются в резолюциях. Резолюция может проставляться на листке для резолюций, при этом на него переносится необходимая информация, или непосредственно на документе на любой свободной от текста площади, кроме полей первого листа документа. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), задание (указание) о порядке и характере исполнения документа, срок исполнения, формы контроля, личную подпись и дату.

11.28. Направление документов с резолюцией в два и более адресов обеспечивается работниками руководителей, внесших эту резолюцию.

Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.

Фамилия исполнителя, текст резолюции и все последующие отметки о прохождении и исполнении документа вносятся секретарем приемной в журнал регистрации, а сам документ передается исполнителю. 

11.29. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.

Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

11.30. Копии документов с резолюциями Главы Константиновского района, требующих контроля, передаются специалисту по контролю. 

11.31. Передача зарегистрированных документов из одного подразделения Администрации в другое производится с согласия лица, поручившего рассмотреть документ, или по договоренности между руководителями подразделений с соответствующим оформлением переадресования через специалиста, осуществившего регистрацию документа.

11.32. Корреспонденция, полученная из областной Администрации и Законодательного Собрания Ростовской области, если она не адресована конкретному лицу, в тот же день передается для рассмотрения Главе Константиновского района, а в его отсутствие, первому заместителю Главы Администрации Константиновского района.

Руководители структурных подразделений не позднее следующего дня передают рассмотренную корреспонденцию исполнителям с конкретной резолюцией, сроками исполнения и порядком отчетности по фактическому исполнению.

11.33. Законы, указы, постановления, распоряжения областных государственных органов после регистрации немедленно передаются Главе Константиновского района, а в его отсутствие - первому заместителю Главы Администрации Константиновского района.

Рассмотренные документы с резолюцией Главы Константиновского района или первого заместителя Главы Администрации Константиновского района направляются исполнителю не позднее, чем на следующий день, а срочные - немедленно.

В случае, когда в резолюции не указан срок исполнения указов и распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, областных законов, постановлений Законодательного Собрания Ростовской области, постановлений и распоряжений Администрации Ростовской области, документы исполняются в течение 10 рабочих дней.

Контроль за исполнением резолюции по законам, указам, постановлениям и распоряжениям областных органов осуществляется специалистом по контролю.

11.34. Ознакомление ответственных работников Администрации Константиновского района с поступившими документами по поручению руководства осуществляется в течение 3 часов с момента получения. Время нахождения документа на ознакомлении отражается в специальной карточке. Контроль за своевременным прохождением указов и распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области и правительственных документов на ознакомлении осуществляется секретарем приемной главы администрации. Работник, ознакомившийся со служебным документом, ставит свою подпись и дату.

11.35. При подготовке распорядительного документа Администрацией Константиновского района по указам, постановлениям и распоряжениям Главы Администрации (Губернатора) области и областным документам последние находятся у исполнителя до принятия постановления или распоряжения Главы Константиновского района или снятия данного документа с контроля Главой Константиновского района.

О принятом постановлении или распоряжении исполнителем делается отметка «Приняты: постановление, распоряжение», а по исполненным документам - информация о выполнении и документ возвращается в приемную Главы Константиновского района.

11.36. Снятие копий с правительственных и областных документов проводится только по указанию заместителей Главы Администрации Константиновского района или руководителя органа Администрации Константиновского района, о чем делается соответствующая запись на сопроводительном листе документа.

11.37. Исходящие документы, подписанные руководителями отраслевых органов Администрации Константиновского района, регистрируются в подразделении, здесь же хранятся и копии этих документов.

Копию письма визируют руководители соответствующих структур Администрации Константиновского района и заместители Главы Администрации Константиновского района, ответственные за подготовку данного письма.

Подписанные письма и телеграммы передаются исполнителем для отправки в приемную Главы Константиновского района. При этом к письму и телеграмме прилагаются списки рассылки, необходимое количество копий для рассылки и полный почтовый адрес получателя или телеграфный адрес, а при ответе на входящий документ также его номер и дата. Корреспонденция, поступившая в приемную Главы Константиновского района для отправки после 13 часов, кроме телеграмм и срочной корреспонденции, отправляется следующим днем.

11.38. Входящие документы с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль специалистом по контролю, с отражением этого в регистрационном журнале.

В каждом структурном подразделении его руководителем назначается лицо, ответственное за прохождение и контроль исполнения служебных документов.

Ответ на служебный документ готовится исполнителем документа и через приемную Главы Константиновского района после соответствующего оформления направляется адресату.

Исполненные документы хранятся в делах приемной Главы Константиновского района в соответствии с утвержденной номенклатурой. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в подразделениях с указанием сроков их хранения.

11.39. Номенклатура дел подразделения на следующий год разрабатывается до 15 ноября руководителями структурных подразделений, обобщается управляющим делами и представляется на утверждение Главе Константиновского района. Сводная номенклатура дел аппарата Администрации Константиновского района рассматривается экспертной архивной комиссией Администрации Константиновского района и представляется на утверждение Главе Константиновского района. Сводная номенклатура дел вводится в действие с 1 января следующего года.

11.40. Работа с секретными документами регламентируется Инструкцией по обеспечению режима секретности.

Работа с документами с грифом «Для служебного пользования» определяется Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения.

Содержание секретных и служебных документов не подлежит разглашению.

Служебные совещания, на которых рассматриваются вопросы, содержащие государственную тайну, проводятся в соответствии с Инструкцией по проведению мероприятий закрытого характера в Администрации Константиновского района.

11.41. По истечении года лица, ответственные в подразделениях аппарата за делопроизводство, обеспечивают отбор и оформление дел на постоянное и временное хранение. Контроль за проведением этой работы обеспечивает главный специалист по архивному делу Администрации Константиновского района.

11.42. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в аппарате Администрации Константиновского района возлагается на управляющего делами 
В каждом структурном подразделении Администрации Константиновского района ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства является его руководитель.

При утрате документов руководитель структурного подразделения Администрации Константиновского района назначает служебное расследование, о результатах которого информирует управляющего делами, а в случае разглашения содержащейся в документах служебной информации докладывает первому заместителю Главы Администрации Константиновского района для принятия мер.

Структурные подразделения Администрации Константиновского района могут использовать в работе не противоречащие настоящему Регламенту методические документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации делопроизводства в подразделении.

Экземпляр настоящего Регламента выдается каждому сотруднику Администрации Константиновского района под расписку ответственным за делопроизводство в подразделении.

XII. Требования к оформлению документов, представляемых на доклад Главе Константиновского района

12.1. Объем письменной информации должен быть изложен на одной странице (в исключительных случаях на двух) печатного текста:

шрифт - Times New Roman Cyr;

размер шрифта - 14;

параметры страницы: левое поле - 3 см;

правое поле - 1,5 см;

верхнее поле - 2 см;

нижнее поле - 1,5 см.

В основном тексте межстрочный интервал - одинарный.

Размер листа - А4 (210х297 мм).

12.2. Содержание документа должно быть предельно ясным.

12.3. На вопросы в поручениях Главы Константиновского района должны быть даны прямые ответы.

12.4. Документы с ответами на поручения Главы Константиновского района должны содержать:

первичный документ;

резолюцию Главы Константиновского района;

ответ исполнителя.

Других документов в подборке быть не должно.

12.5. В случае неясности содержания документа заместитель Главы Администрации Константиновского района, курирующий направление, докладывает его самостоятельно.

12.6. В документе, кроме необходимых виз и подписей, указываются фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя.

12.7. Просроченные документы докладываются только с приложенной объяснительной запиской исполнителя.

12.8. В случае утери документа с резолюцией Главы Константиновского района ответственность несет исполнитель.

12.9. Письма по вопросам работы органа Администрации Константиновского района, структурного подразделения Администрации Константиновского района на имя Главы Константиновского района подписываются только руководителем данного соответствующего органа или структурного подразделения.

12.10. Письма по другим хозяйственным вопросам подписываются и докладываются Главе Константиновского района заместителем Главы Администрации Константиновского района, курирующего эти вопросы.

12.11. Материалы по проведению торжественных мероприятий, рабочих поездок и совещаний с участием Главы Константиновского района представляются за 1 неделю до мероприятия.

Материалы к заседанию советов и комиссий, возглавляемых Главой Константиновского района, докладываются не позднее 20 числа месяца, предшествующего проведению заседания.

12.12. В пятницу прием документации на доклад Главе Администрации Константиновского района прекращается в 12.00 часов.

XIII. Порядок рассмотрения письменных обращений и организация личного приема граждан

13.1. Администрация Константиновского района организует прием населения, рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан в пределах своей компетенции.
13.2. В соответствии с действующим законодательством Администрация Константиновского района не вправе самостоятельно принимать к рассмотрению вопросы, отнесенные к компетенции других органов государственной власти и управления.
13.3. Письменные предложения, заявления и жалобы граждан, полученные по почте, передаваемые гражданами во время личного приема и непосредственно в Администрацию Константиновского района регистрируются  специалистом по работе с обращениями граждан. На лицевой стороне первого листа проставляются дата поступления письма и регистрационный номер.

13.4. Специалистом по работе с обращениями граждан все письма проверяются на повторность поступления и регистрируются в компьютерной базе данных. Если обращение является повторным, материалы по первому обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы и передаются управляющему делами.

13.5. Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в 3-дневный срок с момента их поступления в Администрацию Константиновского района и в зависимости от содержания направляются по принадлежности.

13.6. По содержанию каждого обращения начальник отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями определяет исполнителя и направляет обращение Главе Константиновского района для наложения резолюции.

13.7. Не допускается передача дела по обращению граждан от одного исполнителя другому, минуя специалиста по работе с обращениями граждан.

Обращения граждан, поступившие в Администрацию Константиновского района, могут направляться для рассмотрения и подготовки ответа заявителю в подведомственные организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, при этом их рассмотрение ставится на контроль.

Запрещается направлять обращения для рассмотрения в органы и должностным лицам, решения и (или) действие (бездействие) которых обжалуются.

13.8. Обращения граждан, содержащие обжалование актов Администрации Константиновского района, органов Администрации Константиновского района, направляются соответствующим структурным подразделениям и органам для рассмотрения и подготовки ответа. В этом случае ответ заявителю дается с информированием о принятом решении, а при необходимости – о порядке обжалования актов в соответствии с действующим законодательством.

13.9. Дело с рассмотренным обращением, полностью оформленное в соответствии с предъявляемыми требованиями, передается специалисту по работе с обращениями граждан

13.10. Поступившие в адрес руководителей структурных подразделений Администрации Константиновского района письма с пометкой «Лично», правильно указанными фамилией, инициалами и должностью не вскрываются, а направляются в приемную руководителя, которому адресованы. В случаях, когда такие письма квалифицируются как обращения, они рассматриваются в установленным порядке. 

13.11. Обращения, поступившие в Администрацию Константиновского района по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в соответствии с действующим законодательством и в порядке, установленном настоящим Регламентом.

13.12. Обращения граждан рассматриваются в Администрации Константиновского района в течение 30 дней с даты поступления. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть, в порядке исключения, продлен Главой Константиновского района, его заместителями либо уполномоченным на это должностным лицом не более чем на 30 дней с одновременным информированием специалиста по работе с обращениями граждан и письменным уведомлением заявителя о новых сроках исполнения и указанием причин продления.

13.13. На доклад Главе Константиновского района передаются все поступающие письма, обращения, заявления.

13.14. Контроль за исполнением обращений, а также поручений, данных Главой Константиновского района, осуществляется его заместителями, руководителями структурных подразделений Администрации Константиновского района. Контроль за сроками рассмотрения и полнотой ответов осуществляет управляющий делами и специалист по работе с обращениями граждан.

13.15. Если ответ заявителю не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, то он может быть возвращен начальником отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями Администрации Константиновского района, для дальнейшего рассмотрения, с сопроводительным письмом, подписанным первым заместителем Главы Администрации района. 

13.16. Исполнитель готовит ответ заявителю и в федеральные и областные органы за подписью Главы Константиновского района с четким докладом по существу затронутых вопросов или, если вопрос не решен полностью, с предложением о продлении срока исполнения. В случае выявления фактов нарушения конституционных прав заявителя, исполнитель информирует о принятых мерах и принесении заявителю извинения.

13.17. Подписанные Главой Константиновского района ответы передаются специалисту по работе с обращениями граждан для оформления дела. 

13.18. Персональную ответственность за сохранность материалов дела, до момента передачи его специалисту по работе с обращениями граждан, несет исполнитель, указанный первым в поручении.

13.19. Обращения граждан, поступившие в Администрацию Константиновского района из федеральных или областных органов государственной власти, в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются Главе Константиновского района, который определяет порядок их дальнейшего рассмотрения. Им же подписываются ответы на эти обращения в вышестоящие инстанции и заявителям. В ответах заявителям указывается, каким федеральным органом или должностным лицом поручено рассмотрение письма.

13.20. Если в резолюции по исполнению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения и направления ответа заявителю проводит должностное лицо, указанное первым.

Ответственный исполнитель определяет сроки представления соисполнителями информации об исполнении поручения, порядок согласования и подготовки итогового документа по обращениям граждан. Информация по исполнению поручения представляется в адрес исполнителя, указанного в резолюции первым.

Персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители.

13.21. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению для рассмотрения органам местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава Константиновского района или его заместители вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или орган государственной власти. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

13.22. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

13.23. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации в Администрацию Константиновского района, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим Регламентом.

13.24. В случае, если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию Администрации Константиновского района, такие обращения в 7-дневный срок направляются по принадлежности и заявители информируются об этом.

13.25. Администрация Константиновского района, муниципальные предприятия, организации, учреждения:

1) обеспечивают объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивают необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других органах, у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимают меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дают письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5 настоящего раздела;

5) уведомляют гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

13.26. Обращения, содержащие вопросы, отнесенные к ведению иных организаций и не требующие контроля вышестоящими органами власти, направляются на рассмотрение в эти организации, о чем своевременно информируется заявитель. Ответственность за правомерность направления писем исполнителям возлагается на первого заместителя Главы Администрации Константиновского района. Ответы гражданам о принятых мерах по их обращениям дают руководители органов, в которые направлены эти обращения на рассмотрение, в установленные сроки. Об исполнении обращений, взятых на контроль, ведомства письменно уведомляют Администрацию Константиновского района, с приложением копий ответов заявителям и оригиналов писем.

Непосредственное исполнение обращений граждан поручается работникам структурных подразделений Администрации Константиновского района, Главам администраций городского и сельских поселений, входящих в состав муниципального образования «Константиновский район».

В необходимых случаях, для рассмотрения обращений, создаются комиссии в составе ответственных работников Администрации Константиновского района, депутатов, представителей комитетов, отделов и иных организаций. В этих проверках могут принимать участие сами заявители.

13.27. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

Ответы на обращения граждан подписываются Главой Константиновского района или тем заместителем Главы Администрации Константиновского района, кому адресовано обращение.

13.28. Отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями обеспечивает учет и анализ количества и характера рассмотренных обращений граждан, принятых по ним решений, а также вопросов, содержащихся в обращениях граждан.

Руководители структурных подразделений Администрации Константиновского района организуют учет и анализ этих вопросов и подготавливают предложения, направленные на устранение недостатков.

13.29. Личный прием граждан осуществляется Главой Константиновского района, его заместителями и уполномоченными на то лицами по вопросам, отнесенным к их ведению. В случае необходимости на прием приглашаются руководители подразделений Администрации Константиновского района, главы муниципальных образований района. Глава Константиновского района осуществляет прием каждый второй и четвертый понедельник месяца.

Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан.

Прием граждан ведется в специально отведенной комнате в здании Администрации Константиновского района.

13.30. Предварительная беседа с гражданами, запись на прием, организация проведения личного приема возлагаются на специалиста по работе с обращениями граждан. При обращении граждан по вопросам, не отнесенным к ведению Администрации Константиновского района, специалист по работе с обращениями граждан дает необходимые разъяснения по существу затрагиваемых проблем, оказывает правовую помощь.

13.31. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

13.32. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы Константиновского района, Администрации Константиновского района гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке следует ему обратиться.

13.33. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

13.34. Контроль за исполнением принятых решений осуществляет руководитель, проводивший прием граждан. Организация рассмотрения обращений граждан в ходе личного приема осуществляется в порядке, определенном настоящим Регламентом. 

13.35. Глава Константиновского района и заместители Главы Администрации Константиновского района при выезде в муниципальные образования района с информационными группами, как правило, предусматривают время для проведения личного приема граждан в 

администрациях муниципальных образований района или других заранее определенных местах.

13.36. Учет обращений граждан на встречах и выездных приемах в составе информационных групп, подготовка ответов в соответствии с поручениями руководителей по итогам приемов возлагаются на секретарей информационных групп, которые организуют делопроизводство и контроль исполнения поручений.

Рассмотрение принятых на выездных приемах писем проводится в соответствии с установленным Регламентом порядком.

13.37. При нарушении порядка и сроков рассмотрения обращений граждан в Администрации Константиновского района, администрациях муниципальных образований района, информация о фактах нарушений передается специалистом по работе с обращениями граждан управляющему делами для принятия мер и внесения предложений Главе Константиновского района по наказанию виновных.

13.38. Управляющий делами ежеквартально, за полугодие и за год, на основании информации подготовленной специалистом по работе с обращениями граждан, представляет анализ о количестве и характере письменных и устных обращений граждан, поступивших в Администрацию Константиновского района, и информирует Главу Константиновского района, первого заместителя Главы Администрации Константиновского района. Ежегодно докладывает депутатам Собрания депутатов Константиновского района о состоянии работы с обращениями граждан в Администрации Константиновского района 

ХIV. Организация контроля и проверки исполнения документов в Администрации Константиновского района

14.1. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие порученческие пункты, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа и другие документы.

14.2. В Администрации Константиновского района контролю исполнения подлежат:

- указы Президента РФ, федеральные законы;

-областные законы и решения Законодательного Собрания Ростовской области;

-указы Главы Администрации (Губернатора) области, постановления и распоряжения Администрации области, поручения Главы Администрации (Губернатора) области, областные законы, решения коллегии Администрации области;

- решения Собрания депутатов Константиновского района;

- постановления, распоряжения Главы Константиновского района;

- поручения Главы Константиновского района и его заместителей;

- протоколы совещаний при Главе Константиновского района;

- служебные письма, требующие ответа;

- запросы депутатов, письма и обращения граждан;

- вопросы, поднимаемые на сходах, встречах с информационными группами;

- критические публикации в СМИ

На контроль могут ставиться и другие документы по решению Главы Константиновского района или его первого заместителя.

14.3. Контроль за своевременным и полным исполнением нормативных документов, поручений осуществляют Глава Константиновского района, его заместители, должностное лицо Администрации Константиновского района, ответственное за контроль исполнения нормативных документов, руководители структурных подразделений Администрации Константиновского района и органов Администрации Константиновского района, уполномоченные ими лица.

Если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц или структурных подразделений, то определение порядка работы, созыв и отчетность за реализацию указов, постановлений, распоряжений, законов и других подконтрольных документов возлагается на должностное лицо, записанное первым. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов могут поручаться различным должностным лицам.

14.4. Нормативные документы, поступившие в Администрацию Константиновского района, принимаются, учитываются и регистрируются в приемной Главы Константиновского района и передаются на ознакомление Главе Константиновского района.

При постановке документа на контроль в правом верхнем углу поля документа делается отметка о контроле, которую обозначают буквой «К», словом или штампом «Контроль».

Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюций) руководителей.

14.5. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с даты поступления в Администрацию Константиновского района.

14.6. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации Константиновского района. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.

14.7. Поручения с пометками «Весьма срочно» исполняются в 3-дневный срок, «Срочно» - в 5-дневный срок, «Контроль» - в 30-дневный срок, если руководителем не определен другой конкретный срок.

14.8. Документ с резолюцией Главы Константиновского района о назначении ответственных исполнителей передается специалисту, ответственному за контроль исполнения нормативных документов (далее по тексту - специалист по контролю).

14.9. Специалист по контролю осуществляет ведение базы контрольных документов. На каждый документ заполняется контрольная карточка (электронная) в которой указываются:

- наименование документа, номер и дата его принятия;

- контрольные пункты и сроки их выполнения. Дата фактического исполнения;

- должностные лица, ответственные за контроль исполнения документа и его контрольных пунктов;

- дата разработки плана мероприятий по реализации документа;

- сроки предоставления информации с учетом введения упреждающих (промежуточных) сроков контроля исполнения документов, позволяющих внести соответствующие коррективы в процесс и сроки выполнения, фактические сроки предоставления информации;

- даты проведения контрольных мероприятий (проверок). Должностное лицо, осуществившее контрольные мероприятия;

- даты рассмотрения хода выполнения на совещаниях. Должностное лицо, проводившее совещание.

Специалист по контролю направляет копии контрольных карточек и нормативного документа руководителям органов Администрации Константиновского района с поручением Главы Константиновского района о контроле и исполнении документа.

14.10. Заместители Главы Администрации Константиновского района или другие должностные лица, на которых Главой Константиновского района возлагается исполнение, в течение 2 дней после получения документа или поручения определяют меры по организации исполнения и ответственных должностных лиц.

Должностное лицо, указанное в резолюции первым, обеспечивает:

- внесение в копию контрольной карточки сведений о должностных лицах, ответственных за исполнение контрольных пунктов и передачу ее для ознакомления специалисту по контролю;

- передачу копий документа на исполнение соисполнителям;

- регулярно осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения документа, плана мероприятий и принятых решений по его выполнению.

- ведет накопительную папку с планом мероприятий по реализации документа и информацией о принимаемых мерах по выполнению документа (переписка, проведенные совещания, принятые решения и информация об их выполнении, проверки, данные о ходе выполнения документа и т.д.);

- внесение предложений по мерам, направленным на выполнение документа;

- подготовку информации в вышестоящие органы исполнительной власти;

- направление, в соответствии с указанными в контрольной карточке сроков, информации о ходе выполнения документа специалисту по контролю.

Информация о ходе выполнения или о выполнении контролируемого документа должна быть конкретной, расположенной по очередности пунктов указа, постановления, распоряжения, областного закона, письма, обращения и т.д. и полной по каждому вопросу с указанием принимаемых конкретных мер по реализации данных документов и исполнителей, завизирована заместителем Главы Администрации Константиновского района или руководителем органа Администрации Константиновского района, на которого возлагается контроль за исполнением документа.
14.11. Специалист по контролю, используя базу данных контрольных документов, осуществляет контроль и анализ их исполнения.
По каждому контрольному документу специалистом, ответственным за контроль исполнения нормативных документов, ведется накопительная папка контроля, в которой содержатся:
- документ, взятый на контроль, с резолюцией Главы Администрации Константиновского района;
- контрольная карточка;

- план мероприятий по организации контроля с указанием конкретных сроков и должностных лиц, ответственных за исполнение документа;
- отчетные документы органов местного самоуправления и других исполнителей;

- справки о результатах проверок и иную переписку о ходе исполнения документа;

- информация, направляемая в органы исполнительной власти области, ответственные за контроль исполнения нормативных документов.

Контроль исполнения документов осуществляется по каждому пункту. Полученные отчеты об исполнении контролируемых документов специалист по контролю сверяет с заданиями и заполняет контрольный лист, содержащий сводную справку о выполнении каждого пункта задания, в который заносятся:
контрольные пункты задания;
информация о проделанной работе;
информация о неисполненном пункте задания;
причины неисполнения; принятые меры.
14.12. Специалистом по контролю в порядке упреждающего контроля осуществляются следующие мероприятия:
- проводятся анализ и проверки исполнения документов и поручений в органах местного самоуправления;

- вносятся предложения по рассмотрению хода выполнения контрольных документов на совещаниях, с целью заслушивания должностных лиц об организации исполнения контролируемых документов и, в случае нарушения хода выполнения, выработки комплекса мер, направленных на своевременное исполнение контрольных документов.

- осуществляется контроль за выполнением принятых решений.

14.13. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

Если в процессе реализации нормативного документа выясняется невозможность соблюдения указанного срока или исполнения документа в целом, то лицом, ответственным за выполнение данного документа, готовится на имя Главы Константиновского района, за подписью руководителя, осуществляющего контроль, аргументированное представление о продлении срока действия данного документа, его изменении, приостановлении либо отмене в связи с объективной невозможностью его дальнейшего выполнения и соответственное обращение в орган исполнительной власти области, ответственный за контроль исполнения данного областного нормативного документа.
При получении ответа делается соответствующая отметка в контрольной карточке.
Продление срока исполнения нормативного документа или отдельных его положений должно быть оформлено не менее чем за 5 дней до истечения срока его выполнения.
В противном случае нормативный документ или отдельные их положения считаются не исполненными в срок, о чем специалистом по контролю исполнения нормативных документов информируется Глава Константиновского района и вносятся предложения по мерам наказания виновных.

14.14. Ответы на документы министерств и ведомств Российской Федерации, органов государственной власти Ростовской области подлежат отправке не позднее чем за 5 дней до истечения сроков, указанных в этих документах.

14.15. При особых обстоятельствах, приведших к нарушению срока исполнения, лицом, ответственным за контроль, представляется объяснительная записка, после чего может быть установлен новый срок исполнения.

14.16. Если поручение было дано нескольким должностным лицам, то ответ должен быть ими завизирован.
14.17. При выполнении всех пунктов контрольного документа специалист по контролю снимает его с контроля.
Снятие документа с контроля не прекращает его действие.
14.18. Специалистом по контролю исполнения нормативных документов ежеквартально готовится информация первому заместителю Главы Администрации Константиновского района о результатах контроля исполнения нормативных документов.
ХV. Порядок представления к награждению государственными наградами Российской Федерации

15.1. Государственные награды Российской Федерации (далее по тексту - государственные награды) являются высшей формой поощрения граждан за выдающиеся заслуги перед государством.

Представление к награждению государственными наградами Российской Федерации осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 02.03.94 N 442 «О государственных наградах Российской Федерации», Письмом Комиссии по государственным наградам при Президенте Российской Федерации от 31.07.2006 N А 62-7395.

15.2. При представлении работников к государственной награде в связи с юбилейной датой организации необходимо учитывать, что в соответствии с письмом Комиссии по государственным наградам при Президенте Российской Федерации от 16.05.97 N А23-2042 юбилейными датами для коллективов организаций считаются 50 лет, 100 лет и каждые последующие 50 лет со дня основания, для граждан - 50 лет, 55, 60 лет и каждые последующие 10 лет со дня рождения.

15.3. Ходатайства о награждении государственными наградами возбуждаются в коллективах предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, либо органами местного самоуправления.

15.4. Для представления к награждению граждан в службу по государственным наградам необходимо представить на имя Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области:

письмо-ходатайство коллектива за подписью руководителя на бланке организации, в котором кратко указываются мотивы представления к награждению, наименование награды (согласованные с руководителями отраслевых федеральных структур), отражаются технико-экономические показатели, финансовое положение предприятия, данные об уплате налогов во все уровни бюджетов и выплате заработной платы работникам (справки прилагаются);

наградной лист.

Характеристики представленных к награждению должны отражать в полной мере характер и степень конкретных заслуг перед государством за последние 5 лет, соответствовать требованиям статусов орденов, положений о медалях и почетных званиях.

15.5. Кроме того, при представлении к награждению государственными наградами руководителей и их заместителей, главных бухгалтеров необходимо прилагать следующие документы:

информацию о вкладе предприятия, акционерного общества в развитие экономики региона (письмо на имя министра Российской Федерации за подписью заместителя Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, курирующего отрасль);

данные налоговой инспекции об отсутствии задолженности по выплате работникам заработной платы (подписывает руководитель и главный бухгалтер);

справку (динамика) основных финансово-экономических показателей работы организации в виде таблицы за последние 3 года (подписывает руководитель и главный бухгалтер);

информацию финансового органа (банка, где стоит на учете предприятие) о выполнении организацией кредитных и долговых обязательств.

15.6. Ходатайства о награждении на руководителей предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности направляются  заместителю Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, курирующему отрасль, на согласование.

15.7. Повторное награждение государственной наградой за новые заслуги, возможно, не ранее чем через 3 года после предыдущего награждения государственной наградой, за исключением награждения за совершение геройского подвига, проявленное мужество, смелость и отвагу.

15.8. Руководитель и специалист по кадровой работе организации, выступившие с инициативой о награждении и подписавшие наградной лист, несут ответственность за правильность указанных сведений о награждаемом.

ХVI. Порядок представления к награждению Почетной грамотой Администрации Константиновского района, Благодарностью Главы Константиновского района, денежной премией Главы Константиновского района, ценным подарком Главы Константиновского района, приветственным адресом Администрации, Благодарственным письмом Главы Константиновского района.

16.1. С целью поощрения коллективов предприятий, независимо от форм собственности, учреждений, организаций, находящихся на территории муниципального образования и граждан за заслуги в развитии экономики,  культуры, образования и иной деятельности, получивших общественное признание, в районе создана система поощрения Главой Константиновского района.

16.2. В системе поощрения Главой Константиновского района учреждены:

Почетная грамота Администрации Константиновского района, 

Благодарность Главы Константиновского района,

денежная премия Главы Константиновского района, 

ценный подарок Главы Константиновского района,

Приветственный адрес Администрации Константиновского района,

Благодарственное письмо Главы Константиновского района.

16.3. Представление к награждению Почетной грамотой проводится в соответствии с постановлением Главы Константиновского района в порядке, определяемом постановлением Главы Константиновского района.

16.4. По случаю юбилейных, знаменательных дат, профессиональных праздников и иных событий гражданам могут вручаться ценные подарки, денежные премии и благодарственные письма, а коллективам предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, и территориальным органам местного самоуправления, гражданам - приветственные адреса.

16.5. Ходатайство о представлении к награждению на имя Главы Константиновского района, согласованное с курирующим заместителем Главы Администрации Константиновского района, должно быть представлено за месяц до торжественной даты.

16.6. Основанием для подготовки проекта постановления (распоряжения) о награждении является поручение Главы Константиновского района. Сумму средств для поощрения денежной премией и ценным подарком определяет Глава Константиновского района персонально.

16.7. Поощрение приветственным адресом является моральной формой поощрения и не предусматривает денежного вознаграждения.

16.8. При положительном решении вопроса о поощрении поручение Главы Константиновского района передается структурному подразделению, внесшему предложение о поощрении, для подготовки проекта постановления о награждении Почетной грамотой, Благодарностью, проекта распоряжения о награждении, поощрении денежной премией, ценным подарком, оформления Приветственного адреса, Благодарственного письма.

16.9. Подготовка текстов Приветственных адресов, Благодарственных писем возлагается на заместителей Главы Администрации Константиновского района.

16.10. Приобретение ценных подарков, изготовление папок и вкладышей Приветственных адресов и Благодарственных писем, печатание Приветственных адресов, Благодарственных писем – осуществляется управляющим делами Администрации района.
16.11. Выдачу папок и бланков Приветственных адресов, Благодарственных писем, учет поощренных проводит специалист отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями.

16.12. Вручение Почетных грамот, Благодарностей, ценных подарков, денежных премий, Приветственных адресов, благодарственных писем проводит Глава Константиновского района или по его поручению другие должностные лица Администрации Константиновского района.

16.13. По случаю юбилейных дат Приветственные адреса и Благодарственные письма подписывает Глава Константиновского района, в иных случаях - заместители Главы Администрации Константиновского района.

XVII. Порядок официального опубликования нормативных правовых актов и работы с опубликованными критическими материалами в средствах массовой информации
17.1. Нормативные правовые акты, издаваемые Главой Константиновского района, затрагивающие права, свободы, обязанности человека и гражданина подлежат обязательному официальному опубликованию. Под официальным опубликованием понимается помещение полного, точного текста вновь принятого нормативного акта со всеми его формальными атрибутами в районной газете «Донские огни».

17.2. Решение об официальном опубликовании постановления или распоряжения Главы Константиновского района оформляется отдельным пунктом данного нормативного правового акта.

17.3. Организационные вопросы по опубликованию проводит отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями.

17.4. Подлежащий официальному опубликованию нормативный правовой акт направляется в СМИ для опубликования не позднее следующего дня с момента подписания Главой Константиновского района.

17.5. Отдел по  общим, организационным, кадровым  вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями Администрации Константиновского района осуществляет учет критических материалов в СМИ и в трехдневный срок информирует  о них  Первого заместителя Главы Администрации Константиновского района, заместителей Главы Администрации Константиновского района и руководителей структурных подразделений Администрации  района. 

17.6. Заместители Главы  Администрации района, руководители структурных подразделений Администрации района не позднее двух недель с момента опубликования  критических материалов направляют непосредственно в редакции СМИ, которые  данный материал разместили,  итоги рассмотрения публикации. Ответы должны носить конкретный характер  с обязательным указанием действий по решению проблем, поднятых в выступлениях в СМИ. 

17.7. Рассмотрение выступлений СМИ  и их информирование по проблемным вопросам общего характера, не содержащих  признаков конкретных  нарушений  действующего законодательства, но нуждающихся  в соответствующем  разъяснении со стороны структурных подразделений Администрации района проводится  соответствующими должностными лицами в течение месяца с момента выхода в СМИ информационного материала. 

XVIII. Порядок подготовки и проведения совещаний, заседаний коллегий и комиссий в Администрации Константиновского района

18.1. Совещания, заседания комиссий, коллегий по различным направлениям деятельности проводятся Главой Константиновского района или его заместителями и предусматриваются в плане мероприятий на неделю.

Должностное лицо, принявшее решение о проведении совещания, комиссии, утверждает план подготовки и проведения совещания. Ответственность за подготовку совещания и контроль за исполнением принятых решений возлагается на заместителей Главы Администрации Константиновского района или на руководителей структурных подразделений Администрации Константиновского района, органов Администрации Константиновского района.

Планерные совещания проводятся Главой Константиновского района еженедельно по понедельникам.

Заседания коллегии Администрации Константиновского района проводятся один раз в два месяца.

Заседания комиссий проводятся в соответствии с положениями о соответствующих комиссиях.

18.2. Подготовка материалов к совещанию (доклад, информация, справки и т.д.), приглашение, регистрация участников совещания согласно списку, составление протокола поручений и доведение их до исполнителей организуются силами сотрудников структурных подразделений Администрации района по соответствующим направлениям.

18.3. Контроль за исполнением протокола поручений, порядок и сроки представления информации об исполнении поручений осуществляет сотрудник структурного подразделения Администрации Константиновского района, определенный должностным лицом, подписавшим протокол.

18.4. Совещания, на которых рассматриваются вопросы, содержащие государственную тайну, проводятся по планам, согласованным со специалистом по военно-мобилизационной работе.

XIX. Порядок взаимодействия Администрации Константиновского района с органами федеральных и государственных органов исполнительной власти

19.1. Администрация  Константиновского района осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами федеральных органов исполнительной власти и органами исполнительной власти Ростовской области, расположенными на территории Константиновского района (далее – органы государственной власти), в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области и органов местного самоуправления Константиновского района.

19.2. Заместители Главы Администрации Константиновского района в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации отвечают за организацию заключения соглашений о взаимодействии и координации действий с органами государственной власти, запрашивают (направляют по запросу) в установленном порядке в органах государственной власти информационно-аналитические материалы, экономико-статистические данные, информацию о мероприятиях с участием руководства органов исполнительной власти и иную информацию, необходимую для реализации своих полномочий и принятия решений по вопросам, находящимся в сфере их ведения.

19.3. Структурные подразделения Администрации Константиновского района и органы Администрации Константиновского района осуществляют взаимодействие с органами государственной власти в соответствии со своей компетенцией.

19.4. Отдел по общим, организационным, кадровым вопросам  и взаимодействию с муниципальными образованиями для обеспечения взаимодействия и координации деятельности с органами государственной власти при проведении совместных мероприятий, участия их руководителей в совещаниях, работе консультативно-совещательных и (или) координационных органов, заседаниях коллегии Администрации Константиновского района направляет в органы государственной власти план мероприятий на месяц не позднее дня, следующего за днем его утверждения.

ХX. Порядок оформления отпусков работникам аппарата Администрации Константиновского района, руководителям муниципальных учреждений и предприятий

20.1. График отпусков работников аппарата Администрации Константиновского района утверждается распоряжением Главы Константиновского района не позднее, чем за две недели до начала нового года.

Периоды отпусков заместителей Главы Администрации Константиновского района, управляющего делами, руководителей органов, структурных подразделений Администрации Константиновского района, муниципальных предприятий и учреждений Константиновского района согласовываются с Главой Константиновского района

20.2. Заявления на отпуск пишутся на имя Главы Константиновского района и с его резолюцией передаются в отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями для оформления распоряжений Администрации Константиновского района о предоставлении отпуска не позднее, чем за две недели до начала отпуска.

20.3. Подготовку распоряжений, контроль за наличием необходимых виз на заявлениях, ознакомление с распоряжением, направление копий распоряжений должностным лицам обеспечивает специалист отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями.

ХXI. Порядок получения разрешения и оформления командировок работникам аппарата Администрации Константиновского района

21.1. Для получения разрешения на выезд работников Администрации Константиновского района за пределы района, области (в пределах России) соответствующий заместитель Главы Администрации Константиновского района подписывает заявку определенной формы и согласовывает ее с Главой Константиновского района, а в его отсутствие - с первым заместителем Главы Администрации Константиновского района.

Согласованная заявка на командировку является основанием для оформления командировочного удостоверения.

21.2. Выезд руководителей органов Администрации Константиновского района за пределы района, области согласовывается с Главой Константиновского района.

21.3. Оформление командировочных удостоверений осуществляет секретарь Главы Константиновского района. 

21.4. Подписывает командировочные удостоверения первый заместитель Главы Администрации Константиновского района.

21.5. По возвращении из командировки в течение 3 рабочих дней сотрудник Администрации Константиновского района обязан отчитаться в бухгалтерии о командировочных расходах, а также представить непосредственному руководителю информацию о проделанной в командировке работе.

На бланке авансового отчета заместители Главы Администрации Константиновского района делают запись об информировании Главы Константиновского района по итогам командировки, а остальные работники аппарата прилагают к авансовому отчету копию информации о проделанной работе, представляемую ими непосредственному руководителю.

ХXII. Печати, бланки и штампы

22.1. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать.

В аппарате Администрации Константиновского района имеются следующие печати:

Гербовая печать – «Администрация Константиновского района – орган местного самоуправления». 

Ставится на банковских документах, договорах, соглашениях и других документах, подписанных Главой Константиновского района, заместителями Главы Администрации Константиновского района. Хранится в приемной Главы Константиновского района.

Простые печати с обозначениями «Администрация Константиновского района Ростовской области»:

«Общий отдел» - ставится на документах, подписываемых специалистами отдела по общим, организационным, кадровым вопросам м взаимодействию с муниципальными образованиями и другими специалистами Администрации Константиновского района.
«Управляющий делами администрации» - ставится на документах, подписываемых управляющим делами Администрации района.  

Печати должны храниться в сейфах.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования, хранения печатей в подразделениях Администрации Константиновского района возлагаются на их руководителей.

22.2. Бланки документов, применяемые в Администрации Константиновского района, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.
Бланки разрабатываются структурными подразделениями, согласовываются с начальником отдел по общим, организационно-правовым и кадровым вопросам и утверждаются управляющим делами.

Структурные подразделения аппарата при направлении писем, как правило, пользуются бланками «Администрация Константиновского района Ростовской области».

Изготовленные бланки хранятся в отделе по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями и выдаются структурным подразделениям по количеству под роспись.

Заявки на выдачу бланков подаются в отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями не позднее, чем за две недели до расхода ранее полученных.

22.3. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

22.4. Бланки и штампы должны храниться в сейфах или закрытых шкафах.

22.5. Заказы на изготовление печатей и штампов подаются работниками аппарата Администрации Константиновского района в отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями на согласование, утверждаются управляющим делами Администрации Константиновского района.

Изготовленные печати и штампы учитываются в отделе по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями и выдаются под роспись сотрудникам подразделения, отвечающим за их использование и сохранность.

22.6. Пришедшие в негодность и аннулированные печати возвращаются в отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями и уничтожаются по акту.

ХХIII. Выполнение машинописных, копировально-множительных, типографских работ и магнитофонных записей

23.1. Печатание и копирование (тиражирование) документов осуществляются в бюро машинописных и копировально-множительных работ, а также непосредственно в подразделениях Администрации Константиновского района, на компьютерах, пишущих машинках, ксероксах.

Техническое обслуживание и ремонт копировально-множительной техники организует специалист (системный администратор) Администрации Константиновского района.

23.2. Машинописное бюро выполняет работы объемом более 2 печатных страниц. Материалы до 2 страниц машинописного текста и письма печатаются исполнителями и только в отдельных случаях - в машинописном бюро.

23.3. Материалы для выполнения машинописных работ принимаются начальником отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями от работников аппарата Администрации Константиновского района в соответствии с заказом на бланке установленной формы за подписью начальника структурного подразделения или его заместителя, заместителя Главы Администрации Константиновского района.

Заказ на выполнение машинописных или копировально-множительных работ на выходные дни передается в письменной форме в пятницу до 15 часов с указанием объема работ.

Рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки, должны быть написаны разборчиво на одной стороне листа с соблюдением правил орфографии и пунктуации, выполнены фиолетовыми, синими или черными чернилами (пастой) и завизированы исполнителем. Начальник отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями вправе не принять для печатания материал, написанный без соблюдения данных требований.

23.4. Письма распечатываются на чистом листе бумаги и только после визирования начальником соответствующего подразделения оформляются на необходимом бланке печатным шрифтом N 14 через один межстрочный интервал. Корректорские работы специалистами, печатающими документы, не производятся.

23.5. Машинописные работы выполняются по трем категориям срочности: весьма срочная, срочная и обычная.

Весьма срочная - при наличии визы заместителей Главы Администрации Константиновского района в срок до 2 часов.

Срочная - с визой начальника отдела по общим, организационным, кадровым вопросам м взаимодействию с муниципальными образованиями в течение дня.

Обычная - в течение двух дней.

Внеочередными машинописными работами являются поручения Главы Константиновского района, материалы за его подписью.

Материал, сданный после 16 часов, выполняется на следующий день.

При необходимости выполнения машинописных работ в другие сроки разрешение дает начальник отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями.

23.6. Тиражирование документов производится в типографии или на копировально-множительной технике. Заказы на множительные работы оформляются на специальных бланках, подписанных руководителями структурных подразделений или их заместителями. Заказ согласовывается со специалистом отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями.

Тиражирование документов с расходом более 250 листов бумаги или тиражом более 100 экземпляров производится, как правило, в типографии. 

23.7. На копирование передаются первые экземпляры (подлинники) материалов или качественно исполненные копии. Не подписанный или не завизированный материал к размножению не принимается.

23.8. В бюро машинописных работ печатаются и тиражируются документы только служебного характера. Объем выполняемых работ учитывается на основании заказов. Копирование бланков документов, используемых в Администрации Константиновского района, не разрешается.

23.9. Звукозапись мероприятий, проводимых с участием Главы Константиновского района или его заместителей, обеспечивает специалист (системный администратор) Администрации Константиновского района, если это предусмотрено планом подготовки и проведения мероприятий.

Учет, техническую обработку и хранение звукозаписей в течение 3 месяцев обеспечивает бюро машинописных работ.

ХХIV. Порядок оформления документов к передаче их в архив и использование архивных документов

24.1. Документы находятся в делах текущего делопроизводства в течение двух лет, после чего сдаются в архив Администрации Константиновского района. Документы со сроками хранения до трех лет могут в архив не сдаваться, а храниться в структурных подразделениях. По истечении указанного срока хранения в структурных подразделениях составляется акт на уничтожение этих документов, который подписывается членами экспертной комиссии и работниками делопроизводства в структурном подразделении, после чего один экземпляр акта передается в архив, другой - хранится на месте.

24.2. Оформление дел для сдачи в архив Администрации Константиновского района проводится работниками структурных подразделений, согласно номенклатуре дел аппарата Администрации Константиновского района, при методической помощи архива Администрации Константиновского района.

24.3. Контроль за своевременным оформлением дел для сдачи в архив и ответственность за передачу необходимых документов несет главный специалист по архивному делу Администрации Константиновского района.

24.4. Дела постоянного срока хранения переплетаются, нумеруются. Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) подлежат частичному оформлению - дела можно хранить в скоросшивателях, листы не нумеруются.

На все завершенные делопроизводством дела постоянного и временного хранения и дела по личному составу в структурных подразделениях составляются описи, на основании которых документы передаются в архив Администрации Константиновского района.

При приеме особо ценных дел проверяется количество листов в делах. Вместе с делами в архив передаются и регистрационно-контрольные картотеки на документы.

Ответственность за своевременное и качественное оформление, переплет, если этого требует срок хранения согласно номенклатуре дел, составление описей дел несут руководители структурных подразделений.

24.5. Передача дел в архив Администрации Константиновского района осуществляется ежегодно структурными подразделениями по графику, составляемому архивом Администрации Константиновского района и утверждаемому первым заместителем Главы Администрации Константиновского района.

Ответственность за передачу всех необходимых документов в архив несут руководители структурных подразделений, и главный специалист по архивному делу Администрации Константиновского района.

24.6. Документы, находящиеся на хранении в архиве Администрации Константиновского района, предоставляются сотрудникам подразделений Администрации Константиновского района для работы в комнате архива, а в некоторых случаях - во временное пользование (до 3-х дней) вне архива под расписку в специальном журнале. В необходимых случаях по ним выдаются копии. Сотрудники несут ответственность за сохранность полученных архивных материалов.

24.7. Постановления, распоряжения после 2-летнего нахождения в отделе по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями передаются на хранение в архив, где выдаются по ним необходимые справки.

Материалы по обращениям граждан до 2-х лет хранятся в общественной приёмной у специалиста по работе с обращениями граждан отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями, который дает по ним информацию, затем также сдаются в архив Администрации Константиновского района.

24.8. В архив Администрации Константиновского района передаются дела постоянного срока хранения. Их передача осуществляется по описям. Осуществляет эту работу главный специалист по архивному делу Администрации Константиновского района.

24.9. Архив предоставляет по письменным запросам организаций и граждан копии находящихся на хранении нормативных правовых актов и иных архивных документов, выписки из них, а также архивные справки, составленные на основании указанных документов, если они необходимы для решения вопросов, касающихся прав и законных интересов организаций и граждан.

XXV. Порядок работы в локальной вычислительной сети Администрации Константиновского района

25.1. В локальную вычислительную сеть Администрации  Константиновского района подключаются компьютеры аппарата Администрации Константиновского района.

25.2. Подключения компьютеров производятся в случае служебной необходимости использования информационных ресурсов локальной вычислительной сети, наличия физической возможности для организации подключения.

25.3. Информация на компьютере должна использоваться только в служебных целях.

25.4. Запрещается подключать к компьютерам средства беспроводной связи и средства связи с внешними информационными сетями.

25.5. Контроль за соблюдением порядка работы в локальной сети Администрации Константиновского района осуществляется руководителями структурных подразделений.

XXVI. Дежурство в Администрации Константиновского района

26.1. Дежурство в Администрации Константиновского района осуществляется штатными работниками – сторожами ежедневно в рабочие дни с 17 часов текущего дня до 8 часов следующего, а в выходные и праздничные дни - круглосуточно.

26.2. Организует  дежурство специалистов и начальников структурных подразделений аппарата администрации района, ургентное дежурство заместителей Главы Администрации района в выходные и праздничные дни.

ХХVII. Служебный распорядок и материально-техническое обеспечение деятельности Администрации Константиновского района

27.1. Обязанности по организации работы сотрудников аппарата Администрации Константиновского района возлагаются на руководителей структурных подразделений аппарата.

27.2. Ответственность за соблюдение работниками аппарата Администрации Константиновского района трудовой и исполнительской дисциплины несут их руководители и сами работники.

27.3. В аппарате Администрации Константиновского района действует пятидневная рабочая неделя. Начало рабочего дня в 8 часов, окончание – в  17 часов (в предпраздничные дни – в 16 часов). Обеденный перерыв – с  12 часов до 13 часов.

27.4. Учет рабочего времени сотрудников аппарата ведется специалистом отдела по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями. Табель учета рабочего времени работников в установленные сроки представляется в бухгалтерию.

27.5. По итогам выполнения ответственных поручений, к юбилейным датам и праздничным дням, отличившимся сотрудникам аппарата по ходатайству заместителя Главы Администрации Константиновского района, курирующего соответствующее структурное подразделение, на основании распоряжения Главы Константиновского района может быть выплачено единовременное денежное поощрение.

27.6. За выдающиеся профессиональные достижения работники аппарата Администрации Константиновского района в установленном порядке могут быть представлены к награждению государственными наградами Российской Федерации, а также наградами Администрации Ростовской области.

27.7. За нарушения трудовой и исполнительской дисциплины сотрудники аппарата Администрации Константиновского района могут быть лишены премии полностью или частично по представлению заместителя Главы Администрации Константиновского района, курирующего соответствующее структурное подразделение, Первого заместителя Главы Администрации Константиновского района на основании распоряжения Главы Константиновского района, а также подвергнуты дисциплинарным взысканиям, вплоть до освобождения от должности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области».

27.8. Материально-техническое обеспечение работы сотрудников Администрации Константиновского района возлагается на отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями

Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ руководители структурных подразделений подают соответствующую заявку в отдел по общим, организационным, кадровым вопросам и взаимодействию с муниципальными образованиями

XXVIII. Порядок внесения изменений и дополнений в регламент Администрации Константиновского района

28.1. Предложения по изменению и дополнению настоящего Регламента вносятся по инициативе Главы Константиновского района, заместителей Главы Администрации Константиновского района.

Управляющий делами
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