РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА ХАКАСИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ОРДЖОНИКИДЗЕВСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                     20  ноября 2014 г.                                        №  847  
п.Копьево
Об утверждении  Регламента Администрации

Орджоникидзевского района
             В целях эффективной организации деятельности Администрации Орджоникидзевского района, руководствуясь ст.ст.11,51,70 Устава муниципального образования Орджоникидзевский район, Администрация Орджоникидзевского района п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить Регламент Администрации Орджоникидзевского района (приложение).

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования Орджоникидзевский район от 31.12.2009 № 914 «Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования Орджоникидзевский район».


3. Постановление вступает в силу со дня его принятия.
Глава Орджоникидзевского района                                                  А.В.Попков
	Приложение

к постановлению Администрации
Орджоникидзевского района
от         ноября 2014 г. № 


РЕГЛАМЕНТ
Администрации Орджоникидзевского района
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент Администрации Орджоникидзевского района (далее - Регламент), является основным документом, определяющим организацию деятельности Администрации Орджоникидзевского района (далее - Администрация) по реализации ее полномочий.

1.2. Глава Орджоникидзевского района в пределах своих полномочий обеспечивает исполнение Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Хакасия, Федеральных Законов и Законов Республики Хакасия, Указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений  Правительства Российской Федерации и Республики Хакасия, правовых актов Совета депутатов Орджоникидзевского района, правовых актов Администрации Орджоникидзевского района. 


1.3. Глава Орджоникидзевского района (далее – Глава района) в пределах своих полномочий принимает постановления и распоряжения, обязательные к исполнению в муниципальном образовании Орджоникидзевский район, дает поручения органам исполнительной власти, соответствующим должностным лицам.


1.4. Настоящий Регламент устанавливает правила внутренней  организации деятельности Администрации:


14.1.  планирование работы Администрации;


14.2.  планирование, порядок подготовки совещаний и заседаний;


14.3.  порядок подготовки и принятия правовых актов Администрации;


14.4.  порядок подготовки и заключения соглашений и договоров;


14.5. порядок организации нормотворческой деятельности и взаимодействия с Советом депутатов Орджоникидзевского района;


14.6. порядок подготовки ежегодного отчета Главы района о деятельности Главы района и Администрации;


14.7.  порядок организации работы с документами, поступающими от органов государственной власти и других организаций;


14.8.  другие вопросы организации деятельности.

1.5. Регламент позволяет установить четкие границы  между уровнями управления и горизонтальные связи между подразделениями в соответствии со структурой Администрации. 

1.6. На основе Регламента организуется порядок документооборота, распределяются обязанности, ответственность и права, формируется система единых требований к руководителям.

2. Порядок планирования работы

Администрации Орджоникидзевского района

2.1. Деятельность Администрации осуществляется на основе текущих и годовых  планов. Администрация планирует проведение заседаний, подготовку вопросов на сессии Совета депутатов Орджоникидзевского района.
Перспективное планирование осуществляется путем принятия планов работы Администрации  на год и на месяц. 
План работы Администрации на планируемый год составляется на основании предложений руководителей управлений Администрации не позднее 20 декабря года, предшествующего планируемому.
План работы Администрации на планируемый месяц составляется на основании предложений заместителей Главы Администрации, руководителей управлений, которые представляются не позднее 10 дней до начала планируемого месяца  Управляющему делами Администрации.

    
Сформированный план работы Администрации представляется на утверждение Главе района и после утверждения направляется не позднее 24 числа месяца, предшествующего планируемому, в Администрацию Главы Республики Хакасия, Аппарат Правительства Республики Хакасия, одновременно  передаётся для размещения на официальном сайте Администрации  лицу, ответственному за ведение сайта.
Ответственность за своевременную подготовку плана работы возлагается на Управление делами Администрации. Контроль за его исполнением - на заместителей Главы Администрации, руководителей управлений, указанных в плане работы.


2.2. Заседания Коллегии Администрации Орджоникидзевского района (далее – Коллегия)  проводятся по утвержденному плану заседаний.
Внеплановые заседания проводятся по указанию Главы района.

2.3. Предложения в план заседаний Коллегии вносятся руководителями управлений в Управление делами Администрации за 10 дней до начала очередного полугодия.

2.4. Предложения в план заседаний Коллегии должны содержать:


а)   наименование вопроса и обоснование необходимости его рассмотрения на заседании Коллегии; 

б)  дату рассмотрения;


в)  фамилию, имя, отчество докладчика по данному вопросу на заседании Коллегии.

Согласованный с заместителями Главы Администрации  план на полугодие  за семь календарных дней до начала планируемого полугодия представляется для принятия Главе района.

2.5. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в план заседаний Коллегии, несут заместители Главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей, руководители управлений, ответственные за подготовку вопросов.


2.6. Если вопросы, предусмотренные планом заседаний Коллегии, не могут быть по каким-либо причинам подготовлены и рассмотрены в срок, руководитель управления информирует об этом Управляющего делами Администрации не позднее,  чем за пять рабочих дней до намеченного срока в письменной форме.

2.7. Подготовка совещания, заседаний комиссий производится по поручению Главы района, заместителей Главы Администрации, Управляющего делами Администрации, либо по инициативе руководителей управлений, ответственных секретарей административной комиссии, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.


2.8. Подготовкой доклада по рассматриваемому вопросу, формированием повестки занимается лицо, определенное председателем комиссии, при работе совещаний – лицо, определенное Главой района, заместителями Главы Администрации. 


2.9. Извещение членов комиссии о времени и месте проведения заседаний комиссии возлагается на секретаря комиссии, извещение о проведении совещания - на секретаря приемной Администрации.


2.10. Порядок работы комиссии, ведение протокола  устанавливается Положением о комиссии, порядок работы совещаний – Главой района, заместителями Главы Администрации.

3. Порядок проведения заседаний Коллегии

Администрации Орджоникидзевского района

3.1. В заседаниях Коллегии Администрации Орджоникидзевского района (далее – Коллегия) принима​ют участие члены Коллегии и другие должностные лица,  приглашенные на заседание Коллегии Главой района, либо его заместителями. Также на заседаниях Коллегии имеют право присутствовать представители Совета депутатов Орджоникидзевского района, прокурор района.
Лица, участвующие в заседании Коллегии регистрируются Управляющим делами Администрации.


3.2. Заседания Коллегии проводятся под руководством Главы района. В его отсутствие заседания проводит Первый за​меститель Главы Администрации. 


3.3. Заседание Коллегии считается правомочным, если на нем присутствует большинство членов Коллегии. Решения принима​ются большинством голосов присутствующих членов Коллегии.

3.4. На заседаниях Коллегии ведутся протоколы, которые подписываются Главой района.
Протоколы заседаний Коллегии оформляются в одном экземпляре и хранятся у Управляющего делами Администрации.
В случае необходимости делаются выписки из протокола засе​дания Коллегии, заверяются Управляющим делами Администрации и направляются для исполнения.

3.5. Официальную информацию о заседаниях Коллегии  средствам массовой информации представляет Управляющий делами Администрации, который организует и обес​печивает их приглашение.
4. Порядок проведения

аппаратных и других совещаний

4.1. Для координации текущей деятельности и оперативного решения вопросов в Администрации Главой района проводятся аппаратные совещания. Состав их участников и время проведения определяется Главой района.


4.2. Заместители Главы Администрации проводят аппаратные совещания с руководителями, курируемых ими управлений  и специалистами, по мере необходимости.


4.3. Поручения Главы района, данные им на аппаратных совещаниях, оформляются Управляющим делами Администрации, подписываются Главой района и доводятся до исполнителя.


4.4. Глава района по мере необходимости, по наиболее важным вопросам, проводит расширенное совещание с приглашением лиц, привлекаемых для решения данных вопросов.

4.5. Руководители управлений Администрации согласовывают текущие и оперативные вопросы с заместителями Главы Администрации, курирующими их деятельность. 

5. Порядок организации работы с документами,

поступающими от органов государственной

власти и других организаций

5.1. Входящие документы поступают Управляющему делами Администрации, проходят первичную обработку, регистрацию, передаются на рассмотрение Главе района и доставляются исполнителям.


5.2. Регистрации подлежат все документы. Не подлежащие регистрации документы определяются приложением к инструкции по делопроизводству в Администрации. Указы Президента РФ, Постановления и распоряжения Правительства РФ и РХ, также регистрируются Управляющим делами Администрации.


5.3. Входящие секретные документы обрабатываются в соответствии с Инструкцией, лицом, имеющим допуск к сведениям, содержащим государственную тайну.


5.4. Обработка и передача документов осуществляется в день их поступления или в первый рабочий день (при поступлении документов в нерабочее время).


5.5. Документы с резолюцией Главы района передаются руководителям управлений Администрации либо исполнителям в течение рабочего дня. Подлинник передается ответственному исполнителю или исполнителю, указанному в резолюции первым. Приложения к документу в формате Excel,  Word либо объемного содержания передаются в электронном виде на электронный ящик управления или исполнителя.

5.6. Прохождение документов осуществляется через Управляющего делами Администрации. Документы передаются с соответствующей отметкой в Системе САДД. На документах проставляется фактическая дата их поступления в Администрацию.


5.7. Все документы Администрации ведутся, оформляются и подшиваются в дела в соответствии с номенклатурой дел. При увольнении, либо длительном отсутствии сотрудников, действует правило передачи документов по актам. В Администрации установлен единый порядок оформления документов независимо от  принадлежности к системе документации и носителя информации. Необходимость размножения документов, количество копий, определяется и осуществляется Управляющим делами Администрации по согласованию с исполнителем. 


5.8. Документы на бланках Администрации подписываются Главой района, а в его отсутствие – Первым заместителем Главы Администрации.


5.9. Документы на бланках управлений Администрации подписываются руководителями этих управлений. Заместители руководителей управлений Администрации подписывают документы на соответствующих бланках в случаях, когда они замещают руководителей, а также в случаях, предусмотренных Положениями об управлениях Администрации.


5.10. Подписание документа, на котором обозначена фамилия определенного должностного лица, другим должностным лицом (путем проставления предлога «за» или косой чертой перед наименованием должности) не разрешается.


5.11. Совместные документы, подготовленные несколькими управлениями, подписываются руководителями всех этих управлений. Документы, составленные комиссией, подписываются всеми членами комиссии.


5.12. Направление официальных документов в федеральные и республиканские органы государственной власти проводится за подписью Главы района, Первого заместителя и заместителей Главы Администрации.

5.13. Подписанные Главой района официальные документы, направляются Управляющему делами Администрации для регистрации, размножения и доведения до исполнения в двухдневный срок.


5.14. С документами с грифом «секретно» работает только работник, имеющий допуск к выполнению этих работ, в специально отведенном помещении.
6. Порядок подготовки, оформления, принятия

распорядительных документов

различного типа и назначения

6.1. Правовые акты  Администрации издаются в форме постановлений и распоряжений. Правовые акты руководителей управлений Администрации издаются в форме распоряжений и приказов.


6.2. Правила подготовки нормативных правовых актов Администрации регламентируются инструкцией по делопроизводству в Администрации, а правила работы с секретными документами специальной инструкцией.


6.3. Подготовка проектов правовых актов включает в себя:


6.3.1. подготовку исполнителем (сотрудником Администрации или ее управления или иным уполномоченным лицом) проекта правового акта, проработку содержания проекта, в том числе его соответствие действующему законодательству и целесообразности его принятия; 

6.3.2. представление исполнителем подготовленного проекта правового акта с листом согласования Управляющему делами Администрации;


6.3.3. проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов в  прокуратуре Орджоникидзевского района, юридическим отделом Администрации, независимыми экспертами, для этой цели проекты размещаются на  официальном сайте Администрации в сети Интернет.
В случае если проект правового акта касается использования бюджетных средств, необходимо обязательное согласование с Финансовым управлением Администрации.

Особое мнение по проекту правового акта при его согласовании (визировании) излагается письменно и в обязательном порядке прилагается к проекту. Если в ходе визирования проекта документа вносятся существенные изменения, то он подлежит повторному визированию должностными лицами.

Согласование (визирование) правовых актов проводятся в срок, определенный инструкцией по делопроизводству  в Администрации.

6.4. Для проектов правовых актов в обязательном порядке требуются следующие визы:


6.4.1. Согласование (визирование) для проектов постановлений:

а) заместителя Главы Администрации, курирующего сферу деятельности разрабатываемого проекта;
б) руководителя управления, подготовившего проект или Управляющего делами Администрации, по проектам, разрабатываемым специалистами Администрации;
в) начальника юридического отдела Администрации;
г) руководителя  Финансового управления Администрации, когда проект содержит финансовые вопросы;
д) специалиста, ответственного за проведение антикоррупционной экспертизы по правовым актам нормативного характера;
е) специалиста, подготовившего проект.

6.4.2. Согласование для проектов распоряжений:

а) руководителя управления, подготовившего проект или Управляющего делами Администрации, по проектам, разрабатываемым специалистами Администрации;
б) начальника юридического отдела Администрации;
в) специалиста, подготовившего проект.


6.5. Ответственность за содержание проекта правового акта и его соответствие законодательству несет непосредственно его исполнитель, руководитель управления Администрации, подготовивший правовой акт и заместитель Главы Администрации, курирующий деятельность данного управления Администрации.

Экспертиза проекта правового акта на предмет его соответствия действующему законодательству возлагается на юридический отдел Администрации.

Проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов возлагается на специалиста юридического отдела, ответственного за проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов.

Определение лица, ответственного за проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов, оформляется распоряжением.

6.6. В преамбуле постановления  обязательным является обоснование принятого акта и ссылка на нормы действующего законодательства, регулирующие вопросы, затронутые в проекте. В случае необходимости в постановляющей части правового акта может быть определен порядок контроля и лицо, ответственное за организацию исполнения.


6.7. Приложения к правовым актам  подписываются Управляющим делами Администрации. 

6.8. Подготовленный и согласованный в установленном порядке проект правового акта поступает Управляющему делами Администрации для обработки  и подготовки на подпись Главе района.


6.9. Подготовленный и согласованный в установленном порядке проект правового акта нормативного характера в день его поступления в Управление делами Администрации направляется Управляющим делами Администрации с сопроводительным письмом в прокуратуру Орджоникидзевского района для проведения  антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов, а также передается специалисту, ответственному за работу на сайте, для размещения  на  официальном сайте Администрации в сети Интернет.

6.10. Подготовленные на подпись  правовые акты признаются неподготовленными в случаях:


а)  низкого качества проекта;


б) отсутствия необходимых и обязательных согласований должностными лицами;


в) наличия отрицательных заключений (экспертиз);


г) не устраненных принципиальных разногласий по содержанию проекта;


д) отсутствия фамилии и рабочего телефона исполнителя проекта. 


6.11. Подписанные Главой района правовые акты направляются Управляющему  делами Администрации для регистрации и доводятся до исполнителя в двухдневный срок, если не требуется опубликование в газете.


6.12. Правовые акты  вступают в силу в порядке, предусмотренном Уставом муниципального образования Орджоникидзевский район.


6.13. Распоряжения по кадровому составу, а также распоряжения о поощрении муниципальных служащих, жителей района регистрируются и хранятся у главного специалиста  по кадрам  Администрации.


6.14. Если правовой акт  предусматривает отмену ранее принятых документов, то в нем указывается, какие правовые акты следует отменить.


6.15. Контроль за процедурой согласования проекта правового акта осуществляет исполнитель проекта.
7. Порядок опубликования правовых актов 

Администрации Орджоникидзевский район

7.1. Правовые акты, носящие нормативный характер, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат обязательному опубликованию в  районной газете  «Орджоникидзевский рабочий» в течение 10 дней со дня их подписания, если иное не предусмотрено в указанных документах.


7.2. Постановления, распоряжения  могут быть разосланы органам местного самоуправления, предприятиям, организациям, должностным лицам. 


7.3. Необходимость опубликования постановлений, распоряжений Администрации  определяет исполнитель по согласованию с начальником юридического отдела Администрации.

7.4. Управляющий делами Администрации направляет документ в автономное учреждение муниципального образования Орджоникидзевский район  «Редакция районной газеты «Орджоникидзевский рабочий» и осуществляет контроль за своевременностью и правильностью его опубликования.


7.5. Передача постановлений, распоряжений Администрации для опубликования производится только после их подписания и регистрации в Управлении делами Администрации.

8. Порядок подготовки ежегодного  отчета Главы района

о своей  деятельности  и деятельности Администрации


8.1. Ежегодный отчет Главы района о своей деятельности  и деятельности Администрации представляется в Совет депутатов Орджоникидзевского района не позднее 15 апреля года, следующего за отчетным.


8.2. Подготовку и формирование  отчета осуществляет Управление экономики и ЖКХ Администрации. 


8.3. Ответственность за достоверность сведений, представленных в отчете, несут специалисты  и руководители управлений, предоставивших сведения.


8.4. Ответственность за своевременность представления отчета в Совет депутатов Орджоникидзевского района несет Управление экономики и ЖКХ Администрации.
9. Порядок работы с письмами, заявлениями,
жалобами и устными обращениями граждан

9.1. Порядок работы с письмами, заявлениями, жалобами и устными обращениями граждан в Администрацию  определены Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», распоряжением Администрации от 29.08.2014г. № 135-р «Об утверждении Инструкции Администрации Орджоникидзевского района  по рассмотрению обращений граждан, адресованных в Администрацию Орджоникидзевского района».


9.2. Прием граждан по личным вопросам проводится Главой района,  его заместителями еженедельно по графику, утвержденному постановлением Администрации.


9.3. График приема граждан размещается на втором этаже здания Администрации на официальном стенде.
10. Порядок подготовки  договоров и соглашений,

заключаемых Администрацией


10.1. Договоры и соглашения от имени Администрации разрабатываются специалистами управлений Администрации по направлению деятельности.


10.2. Управление, подготовившее проект договора или соглашения, является ответственным за согласование и контролирует прохождение стадий согласования, подписания сторонами договоров.


10.3. Договоры и соглашения  от имени Администрации должны быть согласованы с заместителями Главы Администрации, курирующими направление деятельности, руководителем Финансового управления Администрации, если они содержат финансовые обязательства, начальником юридического отдела Администрации, а также руководителем управления, подготовившего проект.


10.4. Заключенные договоры, заверенные гербовой печатью, содержащие финансовые обязательства, хранятся в бухгалтерии Администрации.


10.5. Иные подлинники договоров  и соглашений хранятся в Управлении делами Администрации. 

11. Порядок организации контроля

и проверки исполнения документов в Администрации

11.1. Контроль за исполнением распорядительных документов в Администрации (постановлений и распоряжений) осуществляют, как правило, лица, которым это поручено и зафиксировано в тексте документа, либо лица, указанные в резолюции.

Общий контроль исполнения распорядительных документов в Администрации возлагается на Управляющего делами Администрации.


11.2. Распорядительные документы с конкретными датами исполнения выполняются в указанные в них сроки. Документы без определенных сроков исполнения выполняются в течение 30 дней.

11.3. Сроки исполнения распорядительных документов органов государственной власти исчисляются в календарных днях с даты их поступления в Администрацию, внутренних документов Администрации с даты подписания.


11.4. Поручения, имеющие в тексте пометку «срочно», исполняются в трехдневный срок, «оперативные» - в течение 10 дней.

11.5. При необходимости изменения срока исполнения поручения, должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за два дня до истечения срока, представляет на имя, давшему поручение, мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.


11.6. Документы считаются исполненными, если о выполнении доложено Главе района, который выносит резолюцию о снятии документа с контроля и направляет его в «дело».
12. Распределение обязанностей между Главой  района,

 его заместителями

12.1. Распределение обязанностей между Главой района, его заместителями устанавливается правовым актом Администрации на основании  структуры Администрации, утвержденной  Советом депутатов Орджоникидзевского района.

13. Порядок взаимодействия Администрации

с Советом депутатов 

Орджоникидзевского района

13.1. Взаимодействие Администрации с Советом депутатов Орджоникидзевского района (далее – Совет депутатов), подготовка проектов нормативных и других документов, требующих рассмотрения Советом депутатов проводятся согласно законодательству и Уставу муниципального образования Орджоникидзевский район. В качестве субъекта правотворческой инициативы в этих вопросах выступает Глава  района.

13.2. Администрация составляет перечень нормативных правовых актов, требующих рассмотрения Советом депутатов и график их разработки. Разработками проектов отдельных правовых актов занимаются управления Администрации или специалисты Администрации.

13.3. Проекты правовых актов должны быть в обязательном порядке согласованы с начальником юридического отдела Администрации, а так же с Финансовым управлением Администрации (если требуется финансирование) 
13.4. Представители Администрации участвуют в заседаниях комиссий Совета депутатов.

13.5. Глава района может на период работы сессии Совета депутатов назначать своего представителя. 
 
13.6. Проекты решений по предметам ведения Совета депутатов вносятся в срок не позднее 7 рабочих дней до дня проведения сессии, а в исключительных случаях (по вопросам, носящим неотложный характер) - не позднее 3 рабочих дней. 

13.7. Одновременно с проектом решения, должны быть представлены следующие документы:

а) пояснительная записка с информацией о состоянии дел в районе по предложенному проекту, финансово-экономическим обоснованием, с перечнем нормативных правовых актов, регулирующих правоотношения, охватываемые проектом решения, и с перечнем муниципальных правовых актов отмены, изменения и дополнения которых потребует принятие проекта решения;

   
б) заключение или виза юриста Администрации при внесении проекта муниципального правового акта Главой района;

   
в) заключение Главы района при внесении проектов муниципальных  правовых  актов, предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств районного бюджета муниципального образования Орджоникидзевский район.

    
Финансово-экономическое обоснование дается во всех случаях, если реализация решения Совета депутатов потребует финансовых затрат.

К проекту решения Совета депутатов прилагается список лиц для участия в работе сессии по данному вопросу, должность, фамилия, имя, отчество предлагаемого докладчика, содокладчика, выступающего.
14. Порядок взаимодействия Администрации

с управлениями Администрации, общественными организациями 

и автономным учреждением муниципального образования 

Орджоникидзевский район  «Редакция районной газеты 

«Орджоникидзевский рабочий» 


14.1. Порядок взаимодействия Администрации с управлениями Администрации, общественными организациями и автономным учреждением муниципального образования Орджоникидзевский район  «Редакция районной газеты «Орджоникидзевский рабочий» строится в соответствии с Уставом муниципального образования Орджоникидзевский район.

14.2. Общественные некоммерческие организации не входят в структуру Администрации.


14.3. Взаимодействие Администрации с некоммерческими организациями осуществляются в соответствии с Федеральным законом РФ  от 12.01.1996г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях».


14.4. С учетом того, что общественные некоммерческие организации неоднородны, существенно варьируются по сферам и видам деятельности, по целевым группам, по организационно-правовым формам, Администрация может привлекать их к решению актуальных проблем района.


14.5. Основными экономическими формами взаимодействия Администрации с общественными некоммерческими  организациями являются:


а) совместная реализация социальных программ;


б) формирование и размещение социального заказа.

15. Порядок внесения муниципальными служащими

предложений по совершенствованию муниципальной службы

15.1. Вносить предложения по совершенствованию муниципальной службы имеет право каждый муниципальный служащий Администрации. Предложения подаются в письменной форме на имя Главы района Управляющему делами Администрации. Рассмотрение поданных предложений проводится на совещаниях.
16. Порядок содержания помещения Администрации,

внутренний режим работы

16.1. Ответственность за содержание помещения Администрации возлагается на начальника хозяйственного отдела Администрации.

16.2. В помещении Администрации имеются первичные средства пожаротушения, которые должны находиться в исправном состоянии.


16.3. В помещении Администрации в рабочее время отсутствует пропускной режим, вход для  граждан свободный.


16.4. В вечернее и ночное время, в выходные дни охранные функции возложены на Единую дежурно-диспетчерскую службу Администрации.


16.5. Внутренний распорядок Администрации устанавливается Главой района. В Администрации установлен следующий внутренний режим: продолжительность рабочей недели 40 часов с двумя выходными  днями. Начало рабочего дня в 8-00 часов. Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. Окончание рабочего дня в 17-00 часов. В соответствии с постановлением Верховного Совета РСФСР № 298/3-1 от 01 ноября 1990 г. «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи,  охрана материнства и детства на селе.» продолжительность рабочей недели для женщин 36 часов с двумя выходными  днями. Начало рабочего дня в 8-00 часов. Перерыв на обед с 12-00 до 13-00 часов. Окончание рабочего дня в 17-00 часов в понедельник, в остальные рабочие дни в 16-00 часов. 

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.


16.6. Сотрудники аппарата Администрации, руководители управлений Администрации выезжают в командировки за пределы района только на основании распоряжения Главы района, а в его отсутствие – заместителя Главы Администрации, в котором указаны цели и задачи. 


По окончании командировки сотрудник аппарата Администрации, руководитель управления Администрации обязан представить отчет о результатах командировки.

17. Порядок работы работников

с компьютерной техникой


17.1. Каждый работник Администрации, за которым закреплена оргтехника на рабочем месте, несет персональную ответственность за ее сохранность, конфиденциальность сведений, находящихся в его компьютере, касающихся работы муниципального образования, соблюдая при этом технику безопасности и бережное отношение к оргтехнике.


17.2. Руководители управлений Администрации несут ответственность за сохранность приобретенных муниципальным образованием программ. При смене программ или окончании их эксплуатации, они должны подлежать уничтожению или блокировке для исключения доступа к ним посторонних лиц.


17.3. По окончанию работы работник обязан отключить компьютерную технику от сети, оставив свое рабочее место в надлежащем виде.

18. Телефонный справочник Администрации

и управлений Администрации


18.1. Специалист Управления делами Администрации ежегодно составляет справочник служебных телефонов Администрации и управлений Администрации.


18.2. Изменения в справочник вносятся по мере необходимости. 


18.3 Справочник направляется в аппарат Правительства Республики Хакасия и Администрацию Главы Республики Хакасия.
Управляющий делами Администрации

Орджоникидзевского района                                                         Т.А.Будникова
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