Приложение

к приказу администрации Кировского района 

города Ростова-на-Дону

от 21.01.2016_№ 2


РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ КИРОВСКОГО РАЙОНА 

ГОРОДА РОСТОВА-НА-ДОНУ

Глава 1.  ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Настоящий Регламент работы администрации Кировского района города Ростова-на-Дону (далее – Регламент) в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области, Уставом города Ростова-на-Дону устанавливает основные правила организации деятельности администрации Кировского района 
города Ростова-на-Дону по реализации ее полномочий.

1.2.  Администрация Кировского района города Ростова-на-Дону (далее – администрация района) в соответствии с Уставом города Ростова-на-Дону является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления муниципального образования – городского округа «Город Ростов-на-Дону».

1.3.  Администрация города района входит в структуру органов местного самоуправления города Ростова-на-Дону и осуществляет свою деятельность
во взаимодействии с Администрацией города,  Ростовской-на-Дону городской Думой (далее – городская Дума) и действующими органами территориального общественного самоуправления.

1.4.  Администрация района наделена полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Ростовской области, осуществляет 
свои функции в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации;

федеральными законами;

указами, распоряжениями Президента Российской Федерации;

постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

Уставом Ростовской области;

областными законами и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области;

указами, распоряжениями Губернатора Ростовской области;

постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области;

Уставом города Ростова-на-Дону;

решениями Ростовской-на-Дону городской Думы;

постановлениями, распоряжениями Администрации города;

Регламентом работы Администрации города Ростова-на-Дону;

настоящим Регламентом.

1.5.  Администрация района  является юридическим лицом.

1.6.  Деятельностью администрации района руководит глава администрации. Полномочия главы администрации района определены Уставом города Ростова-на-Дону и Положение об администрации Кировского района города-Ростова-на-Дону.

1.7.  Структура администрации района и штатное расписание разрабатываются на базе типовой структуры минимальной  штатной численности аппаратов администрации районов города Ростова-на-Дону и утверждаются главой Администрации города.
1.8.  Структурные подразделения аппарата администрации района 
не являются юридическими лицами и подчиняются непосредственно главе администрации района или заместителям главы администрации района 
в соответствии с распределением обязанностей между ними.

1.9.  Глава администрации района назначает на должность 
и освобождает от должности первого заместителя, заместителей главы администрации района, управляющего делами, руководителей структурных подразделений администрации района, иных муниципальных служащих, а также работников администрации района, не являющихся муниципальными служащими, в соответствии с Положение об администрации Кировского района города-Ростова-на-Дону и перечнем должностей, утвержденным соответствующим распоряжением Администрации города.

1.10.  Полномочия первого заместителя главы администрации района, заместителей главы администрации района, управляющего делами и распределение обязанностей между ними определяются приказом администрации района.

Проект приказа администрации района о распределении обязанностей между первым заместителем главы администрации района, заместителями главы администрации района, управляющим делами готовится управляющим делами администрации района  на основании предложений заместителей главы администрации района, согласованных с главой администрации района, 
в 2-месячный срок после вступления в должность главы администрации района.
Внесение изменений и дополнений в распределение обязанностей производится в том же порядке.

1.11.  В случае временного отсутствия главы администрации района, 
его обязанности исполняет первый заместитель главы администрации района, 
в случае отсутствия первого заместителя – один из заместителей главы администрации района по решению главы администрации района.
1.12.  Первый заместитель главы, заместители главы  администрации района, управляющий делами обеспечивают разработку и актуализацию положений о структурных подразделениях и должностных инструкций всех подчиненных сотрудников. Положения и должностные инструкции разрабатываются в соответствии с требованиями к разработке положений о структурных подразделениях и должностных инструкций работников, утвержденными соответствующим распоряжением Администрации города.

1.13.  В соответствии c международным стандартом ИСО 9001 
«Системы менеджмента качества. Требования» (далее – стандарт ИСО 9001) в  Администрации города разработана и внедрена система менеджмента качества (далее – СМК), которая обеспечивает упорядочение деятельности Администрации города и повышение эффективности муниципального управления.

С целью реализации требований стандарта ИСО 9001, для постоянного повышения результативности СМК:

разрабатываются цели в области качества каждого отдельного органа Администрации города, структурного подразделения Администрации города;

в реестрах полномочий органов и подразделений Администрации города определяются нормативно установленные полномочия, реализуемые работниками данных органов и подразделений, а также функции 
и услуги, исполняемые или оказываемые в рамках конкретного полномочия;

в административных регламентах, в регламентах описываются процессы 
и устанавливаются требования по предоставлению услуг и выполнению отдельных функций;

проводятся внутренние аудиты СМК с целью оценки соответствия СМК требованиям стандарта ИСО 9001, а также определения результативности
и эффективности функционирования СМК;

применяются корректирующие и предупреждающие действия 
для достижения запланированных результатов и постоянного улучшения процессов исполнения функций и оказания услуг, совершенствования системы муниципального управления.

С целью организации результативного и эффективного функционирования СМК в соответствии с приказом администрации района о распределении обязанностей между заместителями главы администрации района, управляющим делами  представителем руководства по качеству, определен управляющий делами, который обеспечивает сопровождение системы управления качеством работы администрации района.

1.14.  Отдельные направления деятельности администрации района могут регламентироваться и конкретизироваться специальными инструкциями, правилами, требованиями, положениями, которые разрабатываются 
под руководством заместителей главы администрации района, управляющего делами. Требования к разработке и управлению такими документами определены стандартом СТО-01.

1.15.  В администрации района осуществляется межведомственный электронный документооборот с использованием системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – СЭДД «Дело») и с учетом требований Инструкции по делопроизводству 
Администрации города Ростова-на-Дону, утвержденной распоряжением Администрации города (далее – Инструкция по делопроизводству).
Передача документов по иным каналам связи и (или) на бумажном носителе не допускается, за исключением случаев, когда федеральными 
или областными законами либо принимаемыми в соответствии с ними правовыми актами установлено требование о необходимости составления документа исключительно на бумажном носителе, а также случаев, предусмотренных настоящим Регламентом.

1.16.  Технологическое взаимодействие и методическую поддержку участников при межведомственном электронном документообороте, обеспечивает отдел электронно-информационных технологий Администрации города (далее – отдел электронно-информационных технологий) и ведущий специалист по информатизации и учету избирателей администрации района.
Методическое руководство по организации единой системы делопроизводства и документооборота в администрации района и ее структурных подразделениях, формированию требований к созданию, оформлению документов и порядка работы с ними осуществляет управляющий делами администрации района и сектор контрольно-организационной работы администрации района. 

1.17.  Первый заместитель главы администрации рай
она, заместители главы администрации района по курируемым направлениям деятельности, управляющий делами администрации района, руководители структурных подразделений организуют и несут ответственность за выполнение требований 
по осуществлению межведомственного электронного документооборота 
в администрации района и Инструкции по делопроизводству.
Ответственность за организацию единой системы делопроизводства 
и документооборота в администрации района возлагается на управляющего делами администрации район.

1.18.  В администрации района используются автоматизированные информационные системы:

региональная система межведомственного электронного взаимодействия Ростовской области (вместе с системой исполнения регламентов);

государственная информационная система о государственных и муниципальных платежах;

муниципальная система межведомственного электронного взаимодействия и автоматизации регламентов Администрации города
Ростова-на-Дону;

«АИС  «Контроль-4», включающая подсистему «Правовые акты 
и просмотр текстов» (электронные версии текстов правовых актов); подсистему «На контроле» (контроль исполнения правовых актов, решений, поручений главы Администрации города по решениям коллегии, протоколам совещаний, планам, наказам, встречам, критическим публикациям); подсистему «Визирование»;
СЭДД  «Дело» – система электронного документооборота 
и делопроизводства с функциями регистрации и контроля входящих, исходящих и внутренних документов, поручений и отчетов по документам аппарата управления Администрации города, входящих документов отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации города, Правительства Ростовской области, а также регистрации и согласования проектов нормативных правовых актов, размещения в электронном виде нормативных правовых актов;

справочно-правовая система «КонсультантПлюс».

1.19.  В систему электронного обмена администрации района включены структурные  подразделения администрации района и  муниципальные учреждения администрации района.
1.20.  С целью предоставления официальной информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Ростов-на-Дону» администрация района имеет доступ на технических на официальный Интернет-портал городской Думы и Администрации города Ростова-на-Дону (www.rostov-gorod.ru.) (далее – официальный портал).
Официальный портал является информационной системой общего пользования, размещенной в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет), включающей информационный сайт Администрации города Ростова-на-Дону, и содержащей новостной блок, общие сведения о городе и органах местного самоуправления, разделы 
по направлениям деятельности структурных подразделений и органов Администрации города, муниципальных учреждений и предприятий города, интерактивные сервисы, в том числе Интернет-приемную.

1.21.  Сопровождение системного и прикладного программного обеспечения, администрирование сетей и баз данных, обслуживание комплекса технических средств администрации района осуществляются ведущим специалистом по информатизации и учету избирателей администрации района.

1.22.  Вход в здание администрации района работников, осуществляется в рабочие дни по служебным удостоверениям.
1.23.  Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми муниципальными служащими и техническими работниками аппарата администрации района, сотрудниками муниципальных учреждений.

1.24.  Ответственным за разработку Регламента является управляющий делами администрации, который организует и курирует работу по его разработке и последующей актуализации (внесению изменений, пересмотру). Непосредственно организацию подготовки Регламента и внесения в него необходимых изменений осуществляет сектором КОР, которое обеспечивает сбор и обобщение предложений по разработке и актуализации Регламента. Разработку конкретных глав Регламента, подготовку изменений в них обеспечивают первый заместитель главы, заместители главы администрации района, руководители структурных подразделений, ответственные за участок работы, описываемый соответствующей главой документа.
Актуализация Регламента осуществляется в соответствии с требованиями стандарта СТО-01.

Глава 2.  ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ, СОКРАЩЕНИЯ
1.  Термины, относящиеся к документации

1.1.  Актуализация – действия по внесению изменений, пересмотру (замене) или отмене документа, необходимые для поддержания его 
в соответствии с действующими на данный момент законодательными 
и нормативными документами.

1.2.  Визирование документа – подтверждение действия документа; получение разрешения, согласия уполномоченных органов и лиц 
на осуществление действий в случае, когда это предусмотрено правилами, нормами, законами. Виза оформляется в письменной форме и может скрепляться печатью, штампом.

1.3.  Дата введения в действие документа – срок вступления в силу правового акта Администрации города (дата опубликования либо дата подписания, если иное не предусмотрено самим актом).

1.4.  Докладная записка – служебный документ, адресованный руководству, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса 
с выводами и предложениями составителя. Обычно докладной запиской информируют руководство об имевших место событиях, фактах, явлениях, сложившейся ситуации, требующих принятия решений.

1.5.  Документ – зафиксированная на материальном носителе идентифицируемая информация, созданная, полученная и сохраняемая организацией или физическим лицом в качестве доказательства 
при подтверждении правовых обязательств или деловой деятельности.

1.6.  Должностная инструкция – организационно-правовой документ, определяющий квалификационные требования к должности, круг должностных обязанностей, права, ответственность работника при осуществлении 
им трудовой (служебной) деятельности по замещаемой должности.

1.7.  Заключение – документ, содержащий мнение, выводы организации, комиссии или специалиста по какому-либо документу или вопросу.

1.8.  Записи – документы, содержащие учетные данные, достигнутые результаты или свидетельства осуществленной деятельности. Формы записей устанавливаются правовыми актами либо, в случае решения оперативных задач управления, высшим руководством.

1.9.  Идентификация – установление наличия у документа (объекта) идентифицирующих признаков (определенных атрибутов), обеспечивающих его достоверность и однозначное выявление среди других подобных документов (объектов).

1.10.  Муниципальный правовой акт – решение, принятое непосредственно населением муниципального образования по вопросам местного значения, либо, принятое органом местного самоуправления 
и (или) должностным лицом местного самоуправления по вопросам местного значения, осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также по иным вопросам, отнесенным уставом муниципального образования в соответствии с федеральными законами к полномочиям органов местного самоуправления 
и (или) должностных лиц местного самоуправления, документально оформленные, обязательные для исполнения на территории муниципального образования, устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила или имеющие индивидуальный характер.

1.11.  Ненормативный правовой акт – документ, принимаемый 
по оперативным и организационным вопросам деятельности Администрации города, касающийся узкого круга организаций, должностных лиц и граждан.

1.12.  Номенклатура дел – систематизированный перечень наименований и номеров дел, заводимых в делопроизводстве организации, с указанием сроков их хранения, оформленный по установленной форме.

1.13.  Нормативный правовой акт – результат правотворческой деятельности компетентных органов и должностных лиц местного самоуправления, который содержит в себе общеобязательные правила поведения (нормы), которые не персонифицированы, а адресованы неопределенному кругу лиц, рассчитаны на постоянное или длительное применение.

1.14.  Организационно-правовые документы – положение об организации, положения о структурных подразделениях, положения о коллегиальных 
и совещательных органах, регламенты работы коллегиальных и совещательных органов, регламенты работы организации, штатное расписание, инструкции 
по отдельным видам деятельности, должностные инструкции работников, правила и др.

1.15.  Организационно-распорядительные документы – приказы, протоколы, акты, письма, служебные записки и др., которые фиксируют решения административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности подразделений организации.

1.16.  Положение о структурном подразделении аппарата Администрации города или ее органа – организационно-правовой документ, на основании которого подразделение осуществляет свою деятельность.

1.17.  Протокол – документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений на собраниях, совещаниях, заседаниях коллегиальных органов.

1.18.  Регламент работы Администрации города Ростова-на-Дону – нормативный документ внутреннего применения, включенный в документацию СМК Администрации города, который в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области, Уставом города Ростова-на-Дону устанавливает общие правила внутренней организации деятельности Администрации города, описывает внутренние процессы 
и процедуры общего применения с участием широкого круга должностных лиц и подразделений.

1.19.  Регламент услуги – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур и административных действий структурных подразделений, органов Администрации города, муниципальных учреждений, организующих предоставление, предоставляющих услуги, осуществляемых по запросу физического или юридического лица, в пределах полномочий, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, уставом муниципального образования и муниципальными 
правовыми актами в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных 
и муниципальных услуг».

1.20.  Регламент функции – муниципальный нормативный правовой акт, устанавливающий сроки и последовательность административных процедур
и административных действий структурных подразделений, органов Администрации города, муниципальных учреждений, организующих осуществление функций в пределах полномочий, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, уставом муниципального образования и муниципальными правовыми актами. 

1.21.  Резолюция – надпись на служебном документе, содержащая указание, рекомендацию, сделанная должностным лицом и предписывающая образ действий, которого должны придерживаться исполнители в соответствии с указанием этого лица.

1.22.  Реквизиты – совокупность обязательных данных, определяющих и подтверждающих идентифицирующие признаки документа.

1.23.  Служебная записка – документ, по назначению близкий 
к докладной записке, но составляемый работником или руководителем подразделения на имя руководителя или специалиста другого подразделения.

1.24.  Согласование – достижение предварительной договоренности, общего согласия между группой заинтересованных и ответственных лиц 
по поводу выпуска документа определенного содержания, протокола, договора, принятия общего решения, осуществления общей сделки, проведения совместных действий.

1.25.  Стандарт предоставления муниципальной услуги – раздел административного регламента муниципальной услуги, содержащий свод необходимой для потребителя информации об органе (учреждении), предоставляющем муниципальную услугу, сроках, нормативных правовых актах и других сведений, воспроизведенных в интересах потребителя, в целях обеспечения доступности, прозрачности процесса оказания муниципальной услуги и качественного обслуживания.

1.26.  Стандарт СМК – внутренний нормативный документ, регламентирующий обязательные общесистемные и вспомогательные процессы СМК, требуемые стандартом ИСО 9001 (процессы управления документацией, записями, несоответствиями, корректирующими и предупреждающими действиями, процесс внутреннего аудита СМК). Стандарт СМК устанавливает последовательность и требования к осуществлению конкретного процесса, порядок его контроля и анализа результативности, виды записей по данному процессу, должностное лицо, ответственное за управление процессом, а также действия и ответственность лиц, участвующих в его осуществлении.

1.27.  Управление документами – совокупность планомерных 
и эффективных действий по созданию, использованию, актуализации, хранению, учету и уничтожению документов в организациях с целью доказательства проведения деловых (управленческих) операций.

1.28.  Устав, Положение об органе Администрации города – зарегистрированный и утвержденный в установленном законом порядке документ, свод положений, правил деятельности юридического лица, определяющий его структуру, устройство, виды деятельности, отношения 
с другими лицами и государственными органами, права и обязанности.

2.  Термины, относящиеся к системе менеджмента качества
2.1.  Административная процедура / процедура – установленный способ 
и порядок осуществления логически обособленных последовательностей административных действий при предоставлении услуги (исполнении функции), имеющих конечный результат и выделяемых в рамках исполнения услуги (функции).

2.2.  Анализ СМК со стороны руководства – официальная оценка
высшим руководством Администрации города состояния системы менеджмента качества Администрации города и ее соответствия Политике в области 
качества Администрации города и целям в области качества.

2.3.  Политика в области качества Администрации города – нормативный документ, содержащий официально сформулированные Администрацией города общие намерения и направления деятельности Администрации города
в области качества. Политика в области качества формулируется в рамках установленных полномочий и ориентирована на удовлетворение потребностей и ожиданий городского сообщества. Политика в области качества обеспечивает основу для разработки Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону, муниципальных программ, а также целей в области качества структурных подразделений, отраслевых (функциональных) и территориальных органов Администрации города, руководители которых обязаны обеспечить знание и понимание персоналом указанных документов.

2.4.  Процесс – любая деятельность или совокупность взаимосвязанных и взаимодействующих административных действий или административных процедур при исполнении функций или предоставлении услуг, преобразующая «входы» в «выходы» с использованием ресурсов.

«Вход» (начало) процесса – поступление информации, документа, поручения, являющихся основанием для начала выполнения процесса. Примеры «входов» процессов: заявление юридического или физического лица 
о предоставлении услуги; поручение главы Администрации города
о подготовке плана.
«Выход» (конец) процесса – информация, документ, логически завершающий выполнение процесса. Пример «выхода» процесса предоставления муниципальной услуги: выпуск постановления Администрации города, влекущего возникновение, изменение или прекращение правоотношений или возникновение документированной информации (документа) в связи с обращением заявителя в целях реализации его прав, законных интересов либо исполнения обязанностей, возложенных 
на должностное лицо нормативными правовыми актами.

2.5.  Процессный подход – подход к управлению процессами (деятельностью), характеризующийся четким определением границ каждого процесса (начала и конца) с учетом его взаимосвязей и взаимодействия 
с другими процессами, определением конкретного лица, ответственного 
за процесс («владельца процесса»), ресурсов (материально-технических, человеческих, информационных, финансовых), необходимых для надлежащего функционирования процесса, четким распределением обязанностей между участниками процесса, а также предусматривающий периодическую оценку достижения результатов процесса, управление конкретным процессом с учетом достигнутых результатов и потребностей взаимосвязанных с ним процессов.

2.6.  Результативность – степень реализации запланированной деятельности и достижения запланированных результатов.

2.7.  Руководство по качеству – внутренний нормативный документ Администрации города, описывающий СМК Администрации города 
и определяющий область применения СМК, включая обоснование любых исключений, описывающий взаимодействие процессов СМК, содержащий описание процессов и процедур СМК или ссылки на документы Администрации города, регламентирующие процессы и процедуры 
и устанавливающие конкретные требования к СМК на основе требований стандарта ИСО 9001.

2.8.  Система менеджмента качества Администрации города (СМК) – система управления, основанная на применении процессного подхода в системе муниципального управления и на принципах управления качеством работы, установленных в международном стандарте ИСО 9000 «Системы менеджмента качества. Основные положения и словарь», позволяющая упорядочить 
и оптимизировать работу Администрации города и обеспечить прозрачность 
и надлежащее качество выполнения функций и предоставления услуг с целью повышения удовлетворенности граждан города Ростова-на-Дону работой Администрации города.

2.9.  Цели в области качества – документ, основывающийся на Политике
в области качества Администрации города и определяющий то, чего добиваются или к чему стремятся в области качества при исполнении собственных полномочий, функций, услуг. Цели в области качества применительно к Администрации города в целом определяются Программой социально-экономического развития города Ростова-на-Дону с учетом Стратегии социально-экономического развития города Ростова-на-Дону.
В развитие целей Администрации города в области качества структурными подразделениями Администрации города и ее отраслевыми (функциональными) и территориальными органами разрабатываются цели в области качества данных подразделений и органов Администрации города 
с учетом целей, задач и показателей Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону и соответствующих муниципальных программ.

Цели должны быть достижимыми, измеримыми и иметь сроки достижения.

2.10.  Эффективность – соотношение между достигнутым результатом 
и использованными ресурсами.

3.  Термины, относящиеся к деятельности администрации района
3.1.  Аппарат администрации района – все структурные подразделения
и работники, предусмотренные штатным расписанием администрации района.

3.2.  Внутриобъектовый режим – порядок, обеспечиваемый 
и  выполняемый работниками и посетителями, находящимися в здании администрации района.

3.3.  Государственная услуга, предоставляемая органом местного самоуправления – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления по исполнению отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации 
и нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации полномочий органов, предоставляющих государственные услуги.

3.4.  Должностное лицо – заключившее контракт (трудовой договор) лицо, наделенное исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления.

3.5.  Муниципальная служба – профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта).

3.6.  Муниципальная услуга – деятельность по реализации функций органа местного самоуправления, которая осуществляется по запросам заявителей в пределах полномочий органа, предоставляющего муниципальные услуги, по решению вопросов местного значения, установленных 
в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»
и Уставом города Ростова-на-Дону.

3.7.  Муниципальная функция – деятельность органа местного самоуправления, его отдельного структурного подразделения или органа 
по   исполнению полномочий, возложенных на него в соответствии 
с  законодательством Российской Федерации местным законодательством, положением о структурном подразделении, положением об органе, направленная на достижение поставленных задач (целей).

3.8.  Обращение гражданина – направленные в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в письменной форме или в форме электронного документа предложение, заявление или жалоба, 
а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления.

Заявление – просьба гражданина о содействии в реализации 
его конституционных прав и свобод или конституционных прав и свобод других лиц, либо сообщение о нарушении законов и иных нормативных правовых актов, недостатках в работе государственных органов, органов местного самоуправления и должностных лиц, либо критика деятельности указанных органов и должностных лиц.

Заявитель при предоставлении услуги – физическое или юридическое лицо (за исключением государственных органов и их территориальных органов, органов государственных внебюджетных фондов 
и их территориальных органов, органов местного самоуправления) либо 
их уполномоченные представители, обратившиеся в орган, предоставляющий государственные услуги, или в орган, предоставляющий муниципальные услуги, либо в организации, участвующие в предоставлении услуг, 
или в многофункциональные центры предоставления государственных 
и муниципальных услуг (далее – многофункциональные центры), с запросом 
о предоставлении государственной или муниципальной услуги, выраженным 
в устной, письменной или электронной форме.

Жалоба – просьба гражданина о восстановлении или защите 
его нарушенных прав, свобод или законных интересов либо прав, свобод 
или законных интересов других лиц.

Жалоба на нарушение порядка предоставления государственной 
или муниципальной услуги – требование заявителя или его законного представителя о восстановлении или защите нарушенных прав или законных интересов заявителя органом, предоставляющим государственную услугу, органом, предоставляющим муниципальную услугу, многофункциональным центром, должностным лицом органа, предоставляющего государственную услугу, органа, предоставляющего муниципальную услугу, 
или многофункционального центра либо государственным или муниципальным служащим при получении данным заявителем государственной 
или муниципальной услуги.

Нормы, определяющие порядок рассмотрения обращений граждан государственными органами, органами местного самоуправления 
и должностными лицами, распространяются на правоотношения, связанные 
с рассмотрением указанными органами, должностными лицами обращений объединений граждан, в том числе юридических лиц, а также 
на  правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, осуществляющими публично значимые функции государственными и муниципальными учреждениями, иными организациями и их должностными лицами.

3.9.  Показатель качества – количественная или качественная характеристика, которая по описанной методике может быть измерена, проверена и выражена числовым или логическим («да» / «нет», «выполнено» / «не выполнено» и т.п.) значением.

3.10.  Пропускной режим – это установленный в здании Администрации города порядок входа (выхода) работников и посетителей, вноса (выноса) материальных ценностей, въезда (выезда) автомобильного транспорта 
на закрытую прилегающую к зданию территорию.

3.11.  Структура администрации района – логические взаимоотношения уровней управления и функциональных областей, построенные в такой форме, которая позволяет наиболее эффективно достигать поставленных задач (целей).

4.  Сокращения, применяемые в настоящем Регламенте

В тексте настоящего Регламента применяются следующие сокращения:

городская Дума – Ростовская-на-Дону городская Дума;

сектор КОР - сектор контрольно-организационной работы;

официальный портал – официальный Интернет-портал городской Думы 
и Администрации города Ростова-на-Дону;

СМК – система менеджмента качества;

стандарт СТО-01 – стандарт системы менеджмента качества Администрации города СТО-01 «Управление документацией и записями», утвержденный правовым актом Администрации города;

стандарт СТО-02 – стандарт системы менеджмента качества Администрации города СТО-02 «Управление несоответствиями требованиям 
к исполнению услуг и функций», утвержденный правовым актом Администрации города;

стандарт СТО-03 – стандарт системы менеджмента качества Администрации города СТО-03 «Внутренние аудиты системы менеджмента качества», утвержденный правовым актом Администрации города;

СЭДД  «Дело» – система электронного документооборота 
и делопроизводства «Дело»;

Глава 3.  ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ И ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ 

В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
1.  Общие положения

1.1.  Настоящая глава определяет порядок исполнения муниципальной функции планирования и организации работы в администрации района с целью реализации установленных законодательством полномочий, положений законодательных и иных нормативных правовых актов, управленческих решений администрации района (далее – функция планирования). 
1.2.  Ответственность за актуализацию настоящей главы несет управляющий делами администрации района.

1.3.  Участниками исполнения функции планирования являются:

первый заместитель главы администрации района, заместители главы администрации района по курируемым направлениям деятельности, управляющий делами администрации района;

сектор КОР;

руководители структурных подразделений аппарата администрации района;

руководители муниципальных учреждений.

1.4.  Термины, определения и сокращения, используемые в настоящей главе:

план – документ, устанавливающий перечень намеченных 
к выполнению работ или мероприятий, их последовательность, объем, сроки исполнения, результат, ответственных исполнителей, соисполнителей;

1.5.  Планирование работы является одним из основных средств организационного обеспечения деятельности администрации района 
по осуществлению собственных и переданных государственных полномочий 
и обеспечению результативного и эффективного функционирования системы менеджмента качества (СМК).

1.6.  Планирование работы в администрации района осуществляется 
в соответствии с Регламентом № Р-011-21 муниципальной функции 
по планированию деятельности в администрации района (далее – Регламент планирования).

1.7. Планирование работы администрации района осуществляется 
на основании Положение об администрации Кировского района города-Ростова-на-Дону.
1.8.  Планы работы администрации района формируются с учетом мероприятий Администрации города, городской Думы.

1.9.  В соответствии с Регламентом планирования, процессом планирования деятельности руководит управляющий делами администрации района.

1.10.  Полномочия участников процесса

1.10.1.  Управляющий делами и сектор КОР:

координирует и осуществляет методическое руководство работой 
по разработке всех типов планов, предусмотренных настоящей главой;

обобщает предложения первого заместителя главы, заместителей главы администрации района и формирует на их основе недельные, квартальные, годовой планы работы администрации района.

обеспечивает подписание, согласование и утверждение планов (квартальных, годовых планов работы администрации района).

1.10.2.  Первый заместитель главы и заместители главы администрации района:

являются ответственными за представление предложений в недельный, квартальный, годовой планы работы администрации района, в мероприятия 
с участием главы администрации района;

являются ответственными за формирование и исполнение планов мероприятий по реализации соответствующих управленческих решений;

определяют ответственных за разработку соответствующих планов 
и мероприятий;
осуществляют общее руководство процессом разработки, корректировки планов и мероприятий по курируемым направлениям;

контролируют их выполнение, подготовку отчетов об их исполнении.

2.  Требования, предъявляемые к порядку исполнения функции планирования

2.1.  В администрации района применяются следующие виды планирования:

недельные планы работы администрации района (хранятся в электронном виде в сетевой папке/ «Помощник главы»/ «Недельные планы»);
мероприятия с участием главы администрации района (подписывается управляющим делами администрации района);

квартальные планы работы администрации района (утверждаются главой администрации района);

годовой план работы администрации района (утверждается главой администрации района);

недельные планы работы заместителей главы администрации (подписываются непосредственно заместителем главы администрации).

2.2.  Годовые и квартальные планы работы администрации района состоит из четырех разделов: «Подготовка проектов распоряжений и приказов администрации района», «Проведение заседаний, совещаний, семинаров, консультаций, проверок», «Подготовка аналитических, информационных, справочных материалов», «Организационные мероприятия». 

2.3.  Планы работы администрации района обязательны для исполнения всеми подразделениями администрации района в соответствии 
с их компетенцией.

2.4.  Организация и координация работы по планированию осуществляются:
управляющим делами администрации района;
в приемных заместителей главы администрации района – 
ответственными специалистами назначенными заместителями главы администрации района.
На них возлагается персональная ответственность за соблюдение сроков разработки, представления планов и предложений в планы. 

2.5.  Ответственность за своевременное и качественное исполнение мероприятий, включенных в планы работы администрации района, мероприятии с участием главы администрации района несут заместители главы администрации района по курируемым направлениям.

Контроль за исполнением планов мероприятий по реализации управленческих решений, планов работы администрации района осуществляется в соответствии с требованиями главы 6 настоящего Регламента.

3.  Административные процедуры

3.1.  Процесс исполнения функции планирования включает следующие административные процедуры:

1)  формирование плана;

2)  согласование и утверждение плана (в случаях, установленных настоящей главой);

3)  доведение плана до исполнителей;

4)  исполнение плановых мероприятий.

3.2.  Недельные планы работы администрации района
3.2.1.  Недельные планы работы администрации района разрабатываются в соответствии с целью координации текущей деятельности администрации района и ее структурных подразделений, для оперативного решения социально-экономических задач.

3.2.2.  План работы администрации района на неделю формируется 
на основании предложений (планов) заместителей главы администрации района с учетом мероприятий квартального плана работы администрации района.

3.2.3.  Предложения оформляются в соответствии с утвержденной формой и представляются в сектор КОР в электронном виде еженедельно 
в среду до 14-00 часов.
3.2.4.  Сектор КОР еженедельно в четверг до 16-00 формирует план работы администрации района на неделю на основании представленных предложений и направляет в Администрацию города (по электронной почте на адрес: org@rostov-gorod.ru).
3.4.  Планы работы администрации района на квартал
3.4.1.  План работы администрации района на квартал разрабатывается 
на основании предложений первого заместителя главы, заместителей главы администрации района, управляющего делами администрации района в соответствии с порядком, определенным Регламентом планирования, с учетом реализации Программы социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на текущий финансовый год и плановый период, содержит меры по решению наиболее важных вопросов жизнеобеспечения района и иных мероприятий, обеспечивающих решение текущих вопросов.

3.4.2.  Предложения первого заместителя главы, заместителей главы администрации района, управляющего делами в квартальный план работы администрации района направляются по СЭДД «Дело» в сектор КОР не позднее 15 календарных дней до начала планируемого периода.

3.4.3.  План работы администрации района на следующий квартал формируется не позднее 25 числа последнего месяца текущего квартала.

3.4.4.  Сектор КОР обобщает поступившие предложения, оформляет и согласовывает с управляющим делами  проект квартального плана работы администрации района.

3.4.5.  Проект квартального плана работы администрации района 
не  позднее 5 календарных дней до начала планируемого периода представляется управляющим делами  на утверждение главе администрации района (на бумажном носителе).

3.4.6.  Оригиналы квартальных планов работы администрации района, утвержденные главой администрации района, хранятся в секторе КОР.

3.5.  Планы работы администрации района на год

3.5.1.  План работы администрации района на очередной год разрабатывается на основании предложений первого заместителя главы, заместителей главы администрации района, управляющего делами администрации района с целью обеспечения реализации Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, Указов Президента Российской Федерации, Стратегии социально-экономического развития Ростовской области на период до 2020 года, Стратегии социально-экономического развития города Ростова-на-Дону на период до 2025 года, Программы социально-экономического развития города 
на текущий финансовый год и плановый период и содержит меры
по решению основных задач работы Администрации города и района.

3.5.2.  План работы администрации район на следующий год формируется сектором КОР не позднее 25 декабря текущего года.

3.5.3.  Предложения в годовой план работы администрации района направляются первым заместителем главы, заместителями главы администрации района, управляющего делами  по СЭДД «Дело» в сектор КОР не позднее 30 календарных дней до начала планируемого периода.

3.5.4.  Сектор КОР обобщает поступившие предложения, готовит 
и согласовывает с управляющим делами администрации района проект годового плана работы администрации района.

3.5.5.  Проект годового плана работы администрации района не позднее 
5  календарных дней до начала планируемого периода представляется управляющим делами администрации района на утверждение главе администрации района (на бумажном носителе).

3.5.6.  Годовой план в 3-дневный срок после утверждения направляется сектором КОР по СЭДД «Дело» в приемные заместителей главы администрации района.
3.5.7.  Оригиналы планов работы администрации района на год, утвержденные главой администрации района, хранятся в секторе КОР.

4.  Порядок и формы контроля за исполнением функции планирования 

4.1.  Организация контроля за исполнением функции планирования осуществляется в соответствии с Регламентом планирования.

4.2.  Организация и ведение контроля за подготовкой планов работы 
и планов мероприятий осуществляется участниками процесса планирования (указанными в пункте 1.10 настоящей главы).

4.3.  Текущий контроль за исполнением описанной в настоящей главе функции планирования осуществляется управляющим делами  в отношении сектора КОР и иных участников исполнения функции планирования.

4.4.  Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения функции планирования осуществляется посредством проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества в порядке, предусмотренном стандартом СТО-03.
В случае, если в результате контроля обнаружены несоответствия 
в исполнении функции планирования, руководителем подразделения 
или органа, в котором допущены несоответствия, обеспечивается разработка 
и выполнение корректирующих действий в порядке, установленном 
стандартом СТО-02.

Глава 4.  ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ

В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
1.  Общие положения

1.1.  Настоящая глава определяет порядок исполнения муниципальной функции по подготовке и проведению совещаний в администрации района (далее – функция подготовки совещаний).

1.2.  Ответственность за актуализацию настоящей главы несет 
управляющий делами администрации.

1.3.  Участниками исполнения функции подготовки совещаний являются:

первый заместитель главы администрации района, заместители главы администрации района, управляющий делами администрации района, главный специалист (помощник) главы администрации, сектор КОР, ведущий специалист по информатизации и учету избирателей, руководители муниципальных учреждений района, заведующий хозяйством администрации района.
1.4.  Совещания главы администрации района, первого заместителя главы, заместителей главы администрации района, управляющего делами проводятся в целях:

оперативного руководства и координации деятельности структурных подразделений аппарата администрации района, муниципальных предприятий и учреждений района;

обеспечения выработки согласованных действий и принятия оперативных мер по решению хозяйственных и социально-экономических вопросов;

упорядочения режима работы администрации района.

2.  Требования, предъявляемые к порядку исполнения функции подготовки совещаний

2.1.  Осуществление функции подготовки совещаний реализуется 
в соответствии с требованиями настоящей главы с учетом Регламента 
№ Р-011-21 муниципальной функции по планированию деятельности 
в Администрации города (далее – Регламент планирования) и Регламента 
№ Р-034-21 муниципальной функции по осуществлению контроля 
за исполнением управленческих решений в Администрации города (далее – Регламент контроля).

2.2.  Совещания могут быть регламентированные (регулярные), нерегламентированные (рабочие).

2.3.  К регламентированным совещаниям относятся:

расширенное планерное совещание главы администрации района  (первый понедельник месяца,) с участием заместителей 
главы администрации района, управляющего делами, прокурора Кировского района Ростова-на-Дону, начальника ОП № 3 по городу Ростову-на-Дону, руководителей структурных подразделений аппарата администрации района, 
руководителей муниципальных учреждений района, иных лиц, приглашаемых 
по поручению главы администрации района;

оперативное планерное совещание главы администрации района (второй, третий и четвертый понедельник месяца) с участием заместителей главы администрации района, управляющего делами, руководителей муниципальных учреждений района иных лиц, приглашаемых по поручению главы администрации района. 

2.4.  К нерегламентированным совещаниям относятся совещания, заседания, «круглые столы», семинары, встречи, проводимые главой администрации района, заместителями главы администрации района, управляющим делами администрации района.
2.5.  Ответственность за подготовку совещаний, соблюдение сроков 
и качество предоставляемых материалов возлагается:

по совещаниям, проводимым с участием главы администрации района, – на его заместителей (в соответствии с курируемым направлением), а также 
по расширенным планерным совещаниям главы администрации города – 
на главного специалиста (помощника) главы администрации; 

по совещаниям, проводимым первым заместителем главы, заместителями главы администрации района, управляющим делами администрации – на руководителей структурных подразделений аппарата администрации района, (в соответствии с подчиненностью).

2.6.  Ответственность за протокольное оформление совещаний возлагается:

по расширенным планерным совещаниям, оперативным планерным совещаниям главы администрации района – главного специалиста (помощника) главы администрации;

по нерегламентированным совещаниям, проводимым главой администрации района, – на первого заместителя главы заместителей главы администрации района по курируемому направлению и управляющего делами;

по совещаниям, проводимым первым заместителем главы, заместителями главы администрации района, – на ответственных лиц назначенных заместителем главы администрации района.
2.7.  По решению главы администрации района может быть перенесен срок проведения любого регламентированного или нерегламентированного совещания.

2.8.  Служебные совещания, на которых рассматриваются вопросы, содержащие государственную тайну, проводятся в кабинете главы администрации района.
3.  Административные процедуры

3.1.  Процесс исполнения функции подготовки совещаний включает следующие административные процедуры:

планирование совещаний;

подготовка и проведение регламентированных и нерегламентированных совещаний;

оформление, постановка на контроль, рассылка и хранение результатов совещаний.

3.2.  Планирование совещаний

3.2.1.  Информация о дате, времени и месте (с указанием номера кабинета) проведения совещаний с участием главы администрации района размещается сектором КОР в недельном плане работы администрации района.

3.2.2.  В случае отмены или переноса срока проведения совещания 
с участием главы администрации района, либо при возникновении необходимости в проведении ранее не запланированного совещания с участием главы администрации района, вносятся изменения в недельный план администрации района главным специалистом (помощником) главы администрации.

3.3. Пакет документов к оперативному планерному совещанию главы администрации района состоит из:

повестки дня;

порядка ведения;

списка участников (содержащего фамилии, имена и отчества участников совещания);

сводки о не выполненных в срок контрольных документах. 
3.3.1.  Повестка дня и список участников (в табличном варианте 
с указанием в алфавитном порядке фамилии, имени и отчества полностью 
и должностей) расширенного планерного совещания главы администрации района формируется главным специалистом (помощником) главы на основании предложений заместителей главы администрации района, управляющего делами в срок не позднее 5 календарных дней до даты проведения совещания.

3.3.2.  Согласование с главой администрации района повестки дня 
и списка участников расширенных и оперативных планерных 
совещаний обеспечивает управляющий делами администрации района. 
Подготовка материалов по вопросу повестки дня расширенного планерного совещания главы администрации района осуществляется заместителями главы администрации по курируемым направлениям, управляющим делами.

3.3.3.  Сформированный пакет документов к расширенному 
и оперативному планерному совещанию передается главе администрации района главным специалистом (помощником) главы администрации в срок не позднее 2 календарных дней до дня проведения совещания.

3.3.4.  Регистрация участников планерных совещаний главы администрации района завершается за 10 минут до начала совещания. Вход 
в зал после начала совещания не допускается.

В случае опоздания на совещание должностное лицо, являющееся муниципальным служащим либо руководителем муниципального предприятия (учреждения), представляет управляющему делами администрации района  объяснительную записку на имя главы администрации района.

3.3.5.  В случае невозможности присутствия на регламентированном совещании, проводимом главой администрации района, лицо, приглашенное 
на совещание, направляет для участия в заседании лицо, его замещающее, уведомив (в телефонном режиме) об этом управляющего делами или главного специалиста (помощника) главы администрации не позднее,
чем за 1 час до начала совещания. 

3.4.  Подготовка и проведение нерегламентированных совещаний

3.4.1.  Пакет документов к нерегламентированному совещанию 
состоит из:

повестки дня; 

порядка ведения;

списка участников;

информационного материала по вопросам повестки дня;

докладов;

слайдов (презентационное сопровождение доклада).

3.4.2.  Пакет документов к нерегламентированному совещанию готовится соответствующим заместителем главы администрации района, ответственным за проведение совещания, и предоставляется главе администрации района в срок не позднее 3 календарных дней до дня проведения совещания. 

Порядок ведения содержит информацию о теме совещания, выступающих, месте и времени проведения. 

Список участников готовится в табличном варианте с указанием 
в алфавитном порядке фамилии, имени и отчества полностью и должностей приглашенных. Приглашение участников на совещание обеспечивает ответственный специалист назначенный заместителем главы администрации, инициирующий его проведение.

3.4.3.  В случае невозможности присутствия на нерегламентированном совещании, проводимом главой администрации района, лицо, приглашенное 
на совещание, направляет для участия в заседании лицо, его замещающее, заблаговременно уведомив (в телефонном режиме) об этом заместителя главы администрации, инициирующего  проведение совещания.

3.4.4.  Регистрация участников нерегламентированного совещания, проводимого главой администрации района, осуществляется  ответственным специалистом назначенным заместителем главы администрации, инициирующим проведение совещания.

3.5.  Оформление, постановка на контроль, рассылка и хранение результатов совещаний.
3.5.1.  Поручения главы администрации района, данные в ходе проведения совещаний, оформляются протоколами, визируются заместителем главы администрации района, инициирующим рассмотрение вопроса и направляются на утверждение главе администрации района не позднее 3 календарных дней с даты проведения совещания.

3.5.2.  В протоколах указываются:

номер протокола;

наименование вопроса, рассматриваемого на совещании;

дата и место проведения; 

состав присутствующих должностных лиц;

точная формулировка поручения с указанием должностных лиц, которым дается поручение, с учетом распределения обязанностей;

срок исполнения поручения (определяет глава администрации района);

должностное лицо – заместитель главы администрации района, 
на которого возлагается общий контроль за исполнением поручений протокола;

лицо, ведущее протокол.

3.5.3.  Формулировка каждого поручения должна быть краткой, точной, понятной и исключающей возможность двоякого толкования.

3.5.4.  Ответственным за качественное и своевременное исполнение поручения протокола является должностное лицо, указанное 
в перечне исполнителей первым.

3.5.5.  Контроль за исполнением поручений по итогам совещаний, проводимых главой администрации района (регламентированных 
и нерегламентированных), подготовку отчетности об их исполнении осуществляет главным специалистом (помощником)  в соответствии с требованиями главы 5 настоящего Регламента.

Контроль за исполнением протоколов совещаний, проводимых первым заместителем главы, заместителями главы администрации района, подготовку отчетности об их исполнении осуществляют ответственные лица, определенные заместителями главы администрации района.

Контроль за исполнением протоколов, решений комиссий, проводимых главой администрации района, первым заместителем главы, заместителями главы администрации района, подготовку отчетности об их исполнении осуществляют секретари комиссий или ответственные лица, определенные заместителями главы администрации района.
3.5.6.  Поручения, зафиксированные в протоколах совещаний, являются обязательными для выполнения всеми должностными лицами строго 
в установленные сроки.

3.5.7.  Руководитель, на которого возложена ответственность 
за выполнение поручения, организует исполнение данного поручения 
и обобщение информации соисполнителей в установленные протоколом сроки.

3.5.8.  Информация об исполнении поручения предоставляется главе администрации района, в установленные протоколом сроки.
3.5.9.  При наличии в информации данных конфиденциального характера допускается письменный доклад ответственного исполнителя непосредственно главе администрации района. 
3.5.10.  Ответственность за качественное и своевременное исполнение поручений главы администрации района по итогам совещаний (регламентированных, нерегламентированных) или поручений заместителей главы администрации района (по курируемым направлениям), проводившим совещания возлагается на ответственного исполнителя, указанного в поручении первым.

4.  Порядок и формы контроля за исполнением функции подготовки совещаний 

4.1.  Текущий контроль за исполнением функции подготовки совещаний осуществляется:

по   регламентированным совещаниям – заместителями главы администрации (по курируемым направлениям), управляющим делами администрации района, главным специалистом (помощником) главы администрации;

по   нерегламентированным совещаниям – заместителями главы администрации района по курируемым направлениям.

4.2.  Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения функции подготовки совещаний осуществляется посредством проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества в порядке, предусмотренном стандартом СТО-03.

В случае, если в результате контроля обнаружены несоответствия 
в исполнении функции подготовки совещаний, руководителем подразделения или органа, в котором допущены несоответствия, обеспечивается разработка 
и выполнение корректирующих действий в порядке, установленном стандартом СТО-02.
Глава 5.  ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЯ

В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
1.  Общие положения

1.1.  Настоящая глава определяет порядок осуществления муниципальной функции по контролю исполнения документов (поручений) 
в администрации района (далее – функция контроля).

1.2.  Координацию процесса исполнения функции контроля осуществляет управляющий делами администрации.
Методическое руководство процессом исполнения функции контроля осуществляет сектор КОР.

1.3.  Ответственность за актуализацию настоящей главы несет управляющий делами администрации, заместители главы администрации по курируемым направлениям. 
1.4.  Участниками исполнения функции контроля являются:
первый заместитель главы администрации района;
заместители главы администрации района;

управляющий делами администрации района;

руководители муниципальных учреждений;

сектор  КОР;
главный специалист (помощник) главы администрации района.
1.5.  Контроль исполнения документов и поручений осуществляют должностные лица, на которых возложен контроль непосредственно в тексте документа или в резолюциях по его исполнению, и сектор КОР.

1.6.  Контроль и координацию исполнения документов (поручений) осуществляют заместители главы администрации района, управляющий делами администрации  и сектор КОР.
1.7.  Если организация исполнения возлагается на нескольких должностных лиц, то определение порядка работы, созыв соисполнителей 
и отчетность о реализации контрольного документа, а также ответственность 
за его своевременное и надлежащее исполнение возлагаются на должностное лицо, указанное в поручении (резолюции) первым (ответственный исполнитель), если не указано иное. 

Соисполнители представляют ответственному исполнителю необходимые материалы в срок не позднее 5 рабочих дней до истечения срока, отведенного на исполнение документа (поручения). Ответственный исполнитель определяет порядок подготовки и согласования доклада об исполнении документа (поручения). В случае, если исполнение поручения требует участия нескольких структурных подразделений, ответственный исполнитель предусматривает этапы исполнения с разными сроками их реализации. Ответственный исполнитель, указанный в поручении (резолюции) первым, вправе организовать работу по подготовке плана мероприятий по исполнению поручения.

В случае если срок исполнения поручения составляет 14 календарных дней и менее, ответственный исполнитель организует исполнение поручения 
в оперативном порядке, при необходимости создает рабочие группы и проводит совещания.

1.8.  Первый заместитель главы, заместители главы администрации района, управляющий делами администрации, руководители муниципальных учреждений и предприятий являются ответственными за фактическое исполнение документов и поручений в установленные сроки и несут ответственность за неисполнение контрольных документов в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

1.9.  Плановые сроки исполнения документов указываются в текстах документов или поручений (резолюций) руководителей.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях 
с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из сторонних организаций, – с даты регистрации в СЭДД «Дело».

Если последний день срока исполнения документа (поручения) приходится на нерабочий день, поручение подлежит исполнению 
в предшествующий ему рабочий день.

1.10.  В случае если документ (поручение) не выполнен в установленный срок, они признаются неисполненным и остаются на контроле. 

Ответственный исполнитель в течение 3 рабочих дней после истечения срока представляет в сектор КОР объяснительную записку на имя главы администрации района. Сектор КОР обобщает за неделю поступившие объяснительные записки, направляет их управляющему делами администрации, а также формирует сводную информацию за неделю по документам неисполненным в срок управляющему делами администрации для доклада главе администрации района.
Объяснительная записка должна содержать следующие сведения: содержание поручения, срок исполнения (в том числе сведения о продлении срока), причины неисполнения поручения, состояние его исполнения, планируемый срок исполнения, фамилию, имя и отчество должностных лиц, 
на которых возложено исполнение поручения, сведения о принятых мерах 
в отношении виновных.

1.11.  При выполнении документа (поручения) позже установленного срока они признаются исполненным с нарушением срока.

Информация о выполнении документов (поручений), исполненных 
с нарушением срока, докладывается главе администрации  управляющим делами администрации с приложенной объяснительной записки.

Объяснительная записка на имя главы администрации района 
представляется ответственным исполнителем в сектор КОР с указанием причин нарушения срока, виновных лиц и принятых мер дисциплинарной ответственности. Сектор КОР обобщает поступившие за неделю объяснительные записки и направляет сводную информацию на рассмотрение управляющему делами администрации района.

Если служебная проверка в отношении виновных должностных лиц 
не завершена, в объяснительной записке указывается срок завершения служебной проверки. Сроки завершения и результаты служебной проверки контролируется управляющим администрации. 
Результаты служебной проверки докладываются главе администрации района управляющим администрации.
1.12.  За нарушение сроков исполнения контрольных документов (поручений) более чем на 5 рабочих дней, а также сроков исполнения документов и поручений с резолюциями «Срочно» и «Весьма срочно», ответственность несут первый заместитель, заместители главы администрации района, управляющий делами администрации, являющиеся ответственными исполнителями поручения.

1.13.  В случае непринятия мер по фактам нарушений сроков исполнения, управляющим делами администрации на основании информации, представленной сектором КОР, вносятся предложения главе администрации района о привлечении к дисциплинарной ответственности руководителей, не принявших соответствующие меры.

2.  Требования, предъявляемые к порядку исполнения функции контроля

2.1.  Осуществление функции контроля реализуется в соответствии 
с требованиями настоящей главы и порядком, определенным Регламентом 
№ Р-034-21 муниципальной функции по осуществлению контроля 
за исполнением управленческих решений в Администрации города (далее – Регламент контроля).

2.2.  В администрации района подлежат контролю все документы, содержащие порученческие пункты:

1)  поручения главы Администрации города по реализации:

указов и распоряжений Президента Российской Федерации;

Послания Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации (поручения главы Администрации города оформляются в форме плана мероприятий);

постановлений, распоряжений и решений Правительства Российской Федерации;

решений Законодательного Собрания Ростовской области;

указов и распоряжений Губернатора Ростовской области;

постановлений и распоряжений Правительства Ростовской области;

протоколов заседаний Правительства Ростовской области;

протоколов совещаний Правительства Ростовской области;
наказов избирателей по итогам предвыборных кампаний;
2)  постановления и распоряжения Администрации города;

3)  решения коллегии Администрации города;

4)  поручения (резолюции) главы Администрации города на входящей 
и внутренней корреспонденции;

5)  поручения главы Администрации города по итогам совещаний;
6)  поручения главы администрации района;
7)  планы работы Администрации города;

8)  обращения граждан;

9)  критические публикации в СМИ;

10)  мероприятия по итогам аудитов СМК;

11)  планы мероприятий по реализации управленческих решений, утвержденные главой Администрации города;

12)  другие управленческие решения, в том числе поручения заместителей главы Администрации города, руководителей отраслевых (функциональных) 
и территориальных органов Администрации города; 

13)  недельные планы работы подразделений и органов Администрации города.
2.3.  Контроль исполнения документов (поручений) в администрации района осуществляется посредством применения СЭДД «Дело» 
и АИС «Контроль-4».
2.4.  Контроль выполнения мероприятий по итогам аудитов СМК осуществляется посредством использования электронного журнала учета несоответствий, в котором в обязательном порядке фиксируются выявленные 
в ходе проверок нарушения и разработанные по ним мероприятия. Указанный контроль осуществляется руководителем подразделения или органа Администрации города, ответственного за устранение выявленного несоответствия, либо, по его поручению, специально назначенным работником.

Электронный журнал учета несоответствий ведется в подразделениях 
и органах Администрации города в соответствии с формой и порядком, установленными стандартом СТО-02, с учетом требований стандарта СТО-03.

2.5.  Контроль исполнения недельных планов работы заместителей главы администрации осуществляется, по их поручению, специально назначенным работником.

2.6.  Организация контроля (постановка на контроль, регулирование хода исполнения, снятие с контроля) за исполнением обращений граждан 
и критических публикаций осуществляется сектором КОР, главный специалист (помощник) главы администрации.
2.7.  Результатом исполнения в администрации района функции контроля является запись в СЭДД «Дело» и АИС «Контроль-4» о достижении целей, определенных управленческим решением, и снятие с контроля документов. 

Запись производится сектором КОР на основании представленных 
и размещенных исполнителем в соответствующих электронных базах 
и журналах подтверждающих документов.

2.8.  Результатом исполнения функции контроля в отношении мероприятий по итогам аудитов СМК является запись в электронном журнале учета несоответствий в графах, специально предназначенных для отображения результата (документа или записи) и даты исполнения. 

Запись в электронном журнале учета несоответствий производится лицом, ответственным за его ведение, на основании представленных ответственным исполнителем подтверждающих документов.

2.9.  Учет, контроль и анализ исполнения контрольных документов (поручений) ведут сектор КОР, посредством применения СЭДД «Дело» и АИС «Контроль-4».

Учет, контроль и анализ выполнения мероприятий по итогам аудитов СМК ведет управляющий делами администрации посредством ведения электронного журнала учета несоответствий, в котором предусмотрены графы для отображения результатов принятых мер и оценок 
их результативности.

3.  Административные процедуры
3.1.  Процесс исполнения функции контроля включает следующие административные процедуры:

1)  постановка документов (поручений) на контроль, своевременное доведение контрольных документов (поручений) до исполнителей;

2)  ведение контроля, оперативное регулирование хода исполнения документов (поручений);

3)  изменение срока исполнения документов (поручений); 

4)  снятие документов (поручений) с контроля; 

5)  учет и обобщение результатов контроля исполнения документов (поручений), принятие решений о служебных проверках по результатам.

3.2.  Постановка документов (поручений) на контроль, своевременное доведение контрольных документов (поручений) до исполнителей.
Сроки исполнения правовых актов отражаются в СЭДД «Дело» 
и АИС «Контроль-4».
3.2.1.  Срочные документы (поручения) доводятся до исполнителя немедленно, по мере поступления.

3.2.2.  Мероприятия по итогам аудитов СМК ставятся на контроль посредством их внесения в электронный журнал учета несоответствий с указанием ответственных исполнителей и плановых сроков исполнения  в порядке, установленном стандартами СТО-02 и СТО-03.
3.2.3.  Сроки исполнения поручений главы администрации района, данных в ходе совещаний и зафиксированных в протоколах, исчисляются от даты проведения совещания (заседания), включая тот день, когда дано поручение.

3.2.4.  Сроки исполнения резолюций (поручений) главы администрации района на внутренней корреспонденции (информации, справки, письма и т.д.) исчисляются от даты наложения резолюции, включая тот день, когда наложена данная резолюция.

3.2.5.  Поручения содержащие слова «Срочно», подлежат исполнению в течение 3 календарных дней, «Оперативно» – в течение 10 календарных дней, «Контроль» – в течение 14 календарных дней. По решению главы администрации района срок может быть сокращен.

3.2.6.  Индивидуальные сроки устанавливаются в календарных днях 
в тексте документа и резолюции руководителя.

3.2.7.  Срок исполнения документа, если он не определен в поручении, устанавливается 30 календарных дней.

3.3.  Ведение контроля, оперативное регулирование хода исполнения контрольных документов (поручений).
3.3.1. Сектором  КОР осуществляются следующие виды контроля:

документарный контроль исполнения документов (поручений) – ежедневный;

выборочная проверка хода исполнения документов (поручений) осуществляется в форме документарного или инспекционного контроля.

3.3.2.  Ежедневный документарный контроль заключается 
в отслеживании записей о достижении целей, определенных управленческим решением, размещаемых исполнителями в СЭДД «Дело» и АИС «Контроль-4».

3.3.3.  Инспекционный контроль организации и ведения контроля заместителями  главы администрации района, руководителями муниципальных учреждений района, осуществляет управляющий делами  и сектор КОР, в соответствии с включенным в план работы администрации района графиком проверок.
3.3.4.  Выборочный контроль может проводиться по решению главы администрации района или управляющего делами администрации района, без предварительного оповещения и предусматривает проверку хода исполнения отдельных документов (поручений).
3.3.5.  Текущий документарный контроль предусматривает самостоятельное ведение предупредительного контроля специалистами сектора КОР, ответственными специалистами назначенными заместителями  главы администрации района по курируемым направлениям за состоянием исполнительской дисциплины.

3.3.6.  Организация контроля, координация своевременности исполнения документов (поручений), полноты и качества размещаемой в СЭДД «Дело» 
или в АИС «Контроль-4» информации осуществляет:
сектор КОР;
ответственные специалистами, назначенные заместителями главы администрации района, 
в муниципальных учреждениях ответственными специалистами.
3.3.7.  Служебные проверки по фактам выявленных сектором КОР нарушений проводятся с участием управляющего делами администрации работников сектора КОР.
3.4.  Изменение срока исполнения документов (поручений).

3.4.1.  Изменение срока исполнения документа (поручения) или снятие 
его с контроля производится сектором КОР в порядке, определенном Регламентом контроля, посредством размещения в СЭДД «Дело», 
и в АИС «Контроль-4» соответствующей записи.

3.5.  Снятие документов (поручений) с контроля 

3.5.1.  Снятие документов (поручений) с контроля производится сектором КОР на основании размещенной ответственным исполнителем в СЭДД «Дело» или АИС «Контроль-4» информации об исполнении.

«...ответ заявителю (организации)...» – снятие с контроля производится 
по факту размещения в СЭДД «Дело» или АИС «Контроль-4» скан-копии соответствующего исходящего документа (ответа) за подписью ответственного исполнителя или информации исполнителя с указанием реквизитов направленного заявителю (организации) ответа.

3.5.2.  Документы (поручения) считаются исполненными и снимаются 
с контроля после документированного (электронная версия) подтверждения исполнения. Промежуточный ответ или запрос по исполняемому документу (поручению) не является основанием для снятия его с контроля.

3.5.3.  В случае необходимости представления ответа третьему лицу 
в информации об исполнении должны содержаться сведения о том, кем, когда 
и в какой форме (устной или письменной) дан ответ. 

3.5.4.  Записи об исполнении документов (поручений) вносятся 
в регистрационные карточки СЭДД «Дело» или АИС «Контроль-4».

3.5.5.  При снятии документов (поручений) с контроля сектором КОР может проводиться выборочная проверка полноты и качества исполнения документов (поручений).

3.5.6.  Датой исполнения документа (поручения) является дата размещения информации об исполнении документа (поручения), 
а при недокументированном решении вопроса – дата внесения соответствующей информации об исполнении в СЭДД «Дело» 
или АИС «Контроль-4».

В случае нарушения сроков размещения информации об исполнении документа (поручения) датой его исполнения является дата размещения информации об исполнении.

3.5.7.  Снятие с контроля мероприятий по итогам аудитов СМК, зафиксированных в электронном журнале учета несоответствий, осуществляется в сроки и в порядке, установленных стандартами СТО-02 
и СТО-03, посредством внесения лицом, ответственным за ведение данного журнала, отметок о выполнении мероприятий на основе данных, предоставляемых ответственными исполнителями. В соответствующих графах журнала указываются документ или запись, являющиеся результатом мероприятия и подтверждающие его выполнение, фактическая дата (реквизиты документа), а также проставляется оценка результативности.

3.6.  Учет и обобщение результатов контроля исполнения документов (поручений).
3.6.1.  Учет, обобщение и оценка результатов контроля исполнения документов осуществляется управляющим делами администрации района и сектором КОР.

3.6.2.  Сектором КОР готовится следующая информация о ходе исполнения контрольных документов (поручений) в администрации района:

еженедельно – сводки о не выполненных в срок контрольных 
документах, поручениях главы Администрации города, администрации района представляются управляющему делами администрации района для доклада 
на оперативных планерных совещаниях главы администрации района.
3.6.3.  В случае неоднократного нарушения сроков исполнения контрольных документов (поручений) управляющий делами администрации вправе направить в комиссию по премированию администрации района предложение о не начислении или снижении премии нарушителям по итогам работы за квартал.

4.  Порядок и формы контроля за исполнением функции контроля 

4.1.  Текущий контроль за исполнением функции контроля осуществляется управляющим делами администрации района, заместителями главы администрации, сектором КОР, главным специалистом (помощником) главы администрации.  
4.2.  Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения функции контроля осуществляется посредством проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества в порядке, предусмотренном стандартом СТО-03.

В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия 
в исполнении функции контроля, руководителем подразделения или органа, 
в котором допущены несоответствия, обеспечивается разработка и выполнение корректирующих действий в порядке, установленном стандартом СТО-02.

Глава 6. Подготовка и выпуск правовых актов

1.Общие положения

1.1. Ответственным за актуализацию настоящей главы и координацию работ по подготовке правовых актов главы администрации района является управляющий делами администрации района.
В рамках процесса подготовки правовых актов, издаваемых администрацией района, выполняются следующие функции:

предварительная подготовка;

регистрация;

учет и выпуск правовых актов администрации района.
1.2. Глава администрации района по вопросам, отнесенным к его компетенции, принимает правовые акты - распоряжения и приказы, которые подлежат обязательному документальному оформлению.  

Распоряжения и приказы администрации вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено самим актом.

Распоряжения принимаются по вопросам длительного действия и касаются широкого круга граждан, должностных лиц и организаций.

Приказы  принимаются по оперативным и организационным вопросам деятельности администрации района. Как правило, они имеют ограниченный срок действия и касаются узкого круга организаций, должностных лиц и  граждан.

Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие распоряжения и приказы главы администрации района, а также их отмена возлагается на первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации района, управляющего делами администрации района, начальников отделов, руководителей секторов, руководителей муниципальных учреждений и предприятий.

1.3. Распоряжения и приказы администрации района относятся к официальным документам и оформляются на бланках установленного образца. Распоряжения и приказы, содержащие информацию, доступ к которой ограничен, выпускаются с пометкой «Для служебного пользования».

1.4. Подготовка распоряжений и приказов осуществляется в соответствии с поручением главы администрации или во исполнение нормативно-правовых актов органов государственной власти и управления, а также инициативным путем первым заместителем главы, заместителями главы, управляющим делами администрации района, начальниками отделов, руководителями секторов,  руководителями муниципальных учреждений и предприятий.

Распоряжения и приказы, принимаемые во исполнение законов, Указов, постановлений и распоряжений федеральных, областных органов государственной власти и управления, Ростовской-на-Дону городской Думы, Мэра города Ростова-на-Дону, должны содержать ссылку на эти документы (дата принятия, номер и полное наименование).

2. Административные процедуры

2.1. Процесс подготовки правовых актов администрации района состоит из следующих административных процедур:

подготовка проекта правового акта;

согласование и визирование проекта правового акта;

подписание и выпуск правового акта;

рассылка, выдача и хранение правовых актов;

доведение требований правового акта до сведения работников (ознакомление).

2.2. Требования, предъявляемые к подготовке проектов правовых актов

2.2.1. Проекты распоряжений (приказов) должны отвечать следующим требованиям:

соответствовать действующему законодательству;

быть тщательно отредактированы, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

содержать конкретные мероприятия, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;

содержать полное наименование субъекта, организации или физического лица, в отношении которого принимается данное постановление, позволяющее идентифицировать субъект;
содержать указание конкретным исполнителям, объем работ и реальные сроки исполнения, а также пункт о возложении контроля за их исполнением соответствующему заместителю главы, управляющему делами администрации района, начальнику отдела, руководителю сектора, руководителю муниципального учреждения или предприятия;

учитывать ранее принятые распоряжения или приказы администрации района по данному вопросу во избежание повторений или противоречий;

соответствовать правилам визирования служебных документов (личная подпись визирующего, расшифровка подписи, должность, дата подписания).

При подготовке правовых актов, к проектам распоряжений (приказов) прилагается оформленный, в соответствии с требованиями делопроизводства, пакет документов, в полной мере обосновывающих фактическую необходимость и отражающих правовые основания принятия документа.

В случае подготовки проекта об утверждении и введении в действие документов системы менеджмента качества (стандартов, регламентов), указывается (при необходимости проведения каких-либо мероприятий для внедрения документа) дата введения документа в действие. 

Одновременно с разработкой проекта правового акта готовятся предложения о признании утратившими силу либо о внесении изменений (дополнений) в ранее изданные акты. Если принимаемые акты отменяют действие ранее принятых (полностью либо в части), резолютивная часть проекта должна содержать указание о признании их утратившими силу. Ранее принятые правовые акты, признаваемые утратившими силу, либо в которые предусматривается внесение изменений (дополнений), прилагаются к проекту.

При подготовке проектов распоряжений (приказов) о ходе выполнения ранее принятых распоряжений (приказов) следует указать конкретных лиц, виновных в невыполнении или срыве сроков выполнения мероприятий.

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

Если в тексте документа имеются приложения, то делается ссылка «согласно приложению» (при наличии нескольких приложений, они нумеруются арабскими цифрами). Все листы приложений обязательно подписываются руководителями подразделений, внесших проект распоряжения (приказы). Проект правового акта и приложения к нему имеют общую нумерацию страниц, начиная с первой. Номера страниц располагаются в правом нижнем углу документа. Первая страница распоряжения (приказа) не нумеруется.

Перенос подписей на следующую страницу без текста не допускается. В этом случае подписи оформляются на оборотной стороне последнего листа проекта распоряжения (приказа).

Ответственность за качество подготовки проектов распоряжений (приказов) администрации района  возлагается на соответствующих заместителей главы, управляющего делами администрации района, начальников отделов, руководителей, вносящих проект приказы (распоряжения). 

2.2.2. При подготовке проектов распоряжений (приказов) администрации района применяется редактор Word for Windows версии от 6.0 и выше с соблюдением следующих параметров документа:

название файла - № папки (проекта).dос; 

основной шрифт - Тimes New Roman Cyr;

размер шрифта - № 14;

межстрочный интервал (в основном тексте) – одинарный;

параметры страницы: левое поле  - 3 см;

правое поле - 1 см;

верхнее поле - 2 см;

нижнее поле - 2 см.

размер листа приложения - А4 (210 х 297 мм).


Не допускается выделение заголовка проекта шрифтом или кавычками.

Проекты распоряжений и приказов с приложениями предоставляются главному специалисту сектора контрольно-организационной работы для оценки соответствия проекта  распоряжения (приказа) требованиям регламента. 

2.2.3. Ниже подписи главы администрации района в проекте распоряжения (приказа) администрации района указывается, каким структурным подразделением вносится проект, и содержится подпись его руководителя. Перенос подписи главы администрации района на следующий лист проекта правового акта без текста не допускается.

2.2.4. На проекте правового акта администрации района обязательны визы заместителя главы администрации в соответствии с распределением обязанностей по направлениям работы, руководителей организаций, которым в документе предусматриваются задания или поручения, юрисконсульта, управляющего делами администрации района.

Приложения к проекту распоряжения (приказа) подписывает управляющий делами администрации района.

Проекты без виз юрисконсульта и управляющего делами администрации района на подпись главы администрации  района не представляются. 

Проекты распоряжений (приказов) администрации района по структуре и штату аппарата администрации района, а также о назначении или увольнении руководителей муниципальных предприятий и учреждений района без согласования управления по вопросам муниципальной службы и кадров города Ростова-на-Дону на подпись главе администрации не представляются.

Вышеперечисленные проекты распоряжений (приказов) администрации района сектором контрольно-организационной работы без наличия вышеуказанных виз и согласований не принимаются.

2.3. Порядок согласования и визирования проектов правовых актов.
2.3.1. Организационные вопросы по визированию проектов распоряжений (приказов) главы администраций района проводятся только сотрудниками структурных подразделений или учреждений, внесших проект.


Перед передачей проекта на визирование ответственный работник (вносящий проект) должен получить отметку о согласовании на листке прохождения проекта в секторе контрольно-организационной работы. 
Контроль за прохождением согласования проектов правовых актов, сроков их оформления возлагается на заместителей главы, управляющего делами администрации района, руководителей учреждений, вносящих проект распоряжения (приказа).

2.3.2 Инициатор проекта отвечает за:

своевременность передачи проекта очередному визирующему и получение проекта от визирующей организации. 

После согласования управляющим делами администрации района и подписи главы администрации проект распоряжения или приказа передается в сектор контрольно-организационной работы. 

В зависимости от решения главы администрации специалист сектора контрольно-организационной работы выполняет одно из действий:

выпускает распоряжение (приказ) администрации района с уникальным регистрационным номером и датой, которые заносится в журналы регистрации распоряжений (приказов) администрации района; 

возвращает проект инициатору на доработку.

Каждое подразделение визирует проект в течение не более 2 рабочих дней, а в случаях, требующих специального согласования, не более 5 рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение 3-х часов. Общий срок прохождения проекта не должен превышать 30 дней. 

Срок рассмотрения проектов распоряжений (приказов) администрации района, требующих получения дополнительных материалов, соответствующего экономического или правового обоснования, может быть продлен управляющим делами администрации района по обоснованному письменному запросу руководителя подразделения, у которого документ находится на рассмотрении. 

Окончательный срок визирования проектов распоряжений (приказов) администрации района не может превышать 30 дней. 

2.3.3. При наличии разногласий по проекту документа они должны быть рассмотрены у главы администрации района или у соответствующего заместителя главы администрации; в этом случае принимается решение об отклонении или принятии замечаний. 

Замечание (особое мнение) должностного лица излагается отдельной запиской к проекту документа. В случае внесения исправлений или дополнений непосредственно в текст проекта документа, каждое из них сопровождается подписью вносящего их должностного лица.

Отказ от визирования проекта не допускается.

2.3.4. Если в процессе доработки в проект документа внесены существенные изменения (кардинально изменяющие его первоначальное значение, содержащие дополнительные поручения и т.д.), то он подлежит повторному визированию должностными лицами. Повторное визирование проводится аналогично первичному визированию проекта правового акта.

2.3.5. Проекты документов могут быть признаны сектором контрольно-организационной работы не подготовленными к подписанию и отправлены на доработку в случаях:

отсутствия необходимых согласований должностных лиц, организаций;

отсутствия необходимых данных для дальнейшего осуществления контроля за исполнением;

наличия не устраненных принципиальных разногласий по проекту документа;

наличия стилистических или орфографических ошибок.

оформление проекта не в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

2.4. Порядок подписания и выпуска правовых актов

2.4.1.После визирования исполнитель передает проект распоряжения (приказа) администрации района, оформленный в соответствии с п.2.2, с пакетом необходимых документов, в сектор контрольно-организационной работы для проверки, обработки, исполнения на соответствующем бланке и подготовки к подписанию документа. Ответственность за соответствие текста документа на дискете завизированному проекту возлагается на исполнителя. Оформленный на бланке проект с пакетом документов передается сектором контрольно-организационной работы на подпись главе администрации района.

2.4.2. В отсутствие главы администрации района (отпуск, командировка более двух дней) или по его поручению распоряжения (приказы) подписываются первым заместителем главы администрации или заместителем, исполняющим обязанности главы администрации района.

2.4.3. Подписанные распоряжения (приказы) администрации района и необходимый пакет документов передаются в сектор контрольно-организационной работы  для дальнейшей обработки.

Пакеты документов, прилагаемые к проектам распоряжений (приказов) администрации района, из сектора контрольно-организационной работы возврату не подлежат.

2.5. Порядок рассылки, выдачи и хранения правовых документов

2.5.1. Распоряжения (приказы) администрации района издаются на бланках установленного образца с соблюдением последовательности нумерации для каждого вида документа, присваиваемой сектором контрольно-организационной работы. Каждый экземпляр рассылаемого распоряжения (приказа) заверяется подписью главного специалиста сектора контрольно-организационной работы, отвечающего за работу с правовыми актами главы администрации района, штампом «копия верна» и круглой печатью сектора.

2.5.2. Рассылка распоряжений (приказов) администрации района, а также документов ДСП, осуществляется сектором контрольно-организационной работы согласно списку рассылки не позднее, чем в 3-дневный срок после подписания, а срочные - в течение дня. 

Распоряжения и приказы главы администрации района, содержащие государственную тайну, тиражируются ведущим специалистом по мобилизационной работе. 

Заинтересованным юридическим и физическим лицам копии распоряжений (приказов) администрации района, заверенные сектором контрольно-организационной работы, выдаются в обязательном порядке под роспись сектором контрольно-организационной работы. Выдача правовых актов регистрируется в журнале.

Ознакомление руководителей структурных подразделений аппарата, муниципальных учреждений и предприятий с хранящимися в архиве сектора контрольно-организационной работы проектами (пакетами документов) уже выпущенных распоряжений (приказов) администрации района  допускается только с письменного разрешения управляющего делами администрации района  в 3-х дневный срок после получения разрешения.  

2.5.3 Сектором контрольно-организационной работы один экземпляр распоряжения  администрации района направляется в прокуратуру Кировского района г.Ростова-на-Дону. 

2.5.4 Выдача копий документов производится:

по заявкам руководителей структурных подразделений, руководителей муниципальных учреждений и предприятий, организаций, юридических и физических лиц - только с разрешения управляющего делами администрации района в 3-дневный срок после подачи заявления;

по заявкам депутатов Ростовской – на – Дону  городской Думы, Контрольно-счетной палаты города Ростова-на-Дону - в течение одного рабочего дня.


2.5.5. Правовые акты администрации района в течении 10 лет хранятся  в секторе контрольно - организационной работы, а затем сдаются  на хранение в Госархив Ростовской области.

3. Порядок контроля за исполнением функции по подготовке проектов правовых актов администрации района.

3.1. Текущий контроль за соблюдением процесса осуществляется заместителем главы администрации района, управляющим делами администрации района, внесшим проект приказы (распоряжения) на рассмотрение, а также сектором контрольно-организационной работы.

3.2. Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения функции осуществляется посредством проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества в порядке, предусмотренном стандартом системы менеджмента качества СТО-03 «Внутренние аудиты».

Глава 7. Организация работы со служебными документами

1. Общие положения

1.1 Целью организации работы со служебными документами является установление единого порядка составления документов и обеспечение своевременного приема, сортировки, регистрации и передачи по назначению входящей корреспонденции и отправка исходящей корреспонденции.

1.2 Ответственность за актуализацию настоящей главы и координации деятельности по организации работы со служебными документами несет управляющий делами администрации района.

В рамках организации работы со служебными документами сектором контрольно-организационной работы и старшим инспектором приемной выполняется функция № 21.1.05.01 согласно отраслевому реестру полномочий - ведение делопроизводства и документооборота:

2.2.4 Требования к оттиску печати

2.2.4.1. Оттиск печати должен захватывать окончание наименования должности лица, подписавшего документ. 

2.2.4.2. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится гербовая печать.

В аппарате администрации района имеются  гербовые печати:

В администрации Кировского района города Ростова-на-Дону применяются следующие гербовые печати: 
«Администрация Кировского района города Ростова-на-Дону» – ставится на договорах, актах, документах, подлежащих утверждению, наградных документах, на служебных удостоверениях  и других документах, подписанных главой администрации Кировского района города Ростова-на-Дону, а также заместителями главы администрации Кировского района города 
Ростова-на-Дону и управляющим делами администрации Кировского района города Ростова-на-Дону. Хранится в сейфе у управляющего делами администрации Кировского района;
«Администрация Кировского района города Ростова-на-Дону» – ставится на финансовых и банковский документах. Хранится у главного бухгалтера администрации Кировского района города Ростова-на-Дону;
2.2.4.3.Негербовые печати и штампы с обозначениями «Администрация  Кировского района города Ростова-на-Дону».
Негербовые печати администрации Кировского района города 
Ростова-на-Дону ставятся отделами и секторами администрации района на распоряжениях и приказах администрации  Кировского района города Ростова-на-Дону, а также для заверения отчетов, справок и других документов, связанных с деятельностью администрации района.
Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.
2.2.4.3.1.Сектор контрольно-организационной работы:

круглая печать «Сектор Контрольно-организационной работы» используется для заверения копий постановлений и распоряжений главы администрации района, при необходимости, для заверения подписей заместителей главы администрации района, руководителей подразделений администрации, ответственных сотрудников аппарата администрации района;

адресный штамп – ставится  на почтовых конвертах;

угловой штамп администрации-при необходимости ставится  на служебных письмах;

штамп «Входящий №» – для регистрации входящих документов;

штамп «Копия верна» – используется на копиях документов.

Хранятся в секторе контрольно-организационной работы администрации Кировского района города Ростова-на-Дону.
2.2.4.3.2.Ответственный секретарь административной комиссии:

круглая печать «Административная комиссия» используется для заверения постановлений об административных правонарушений, отчетов, справок, связанных с деятельностью комиссии;

адресный штамп – ставится  на почтовых конвертах;

штамп «Штраф не оплачен» – используется на постановлениях административной комиссии;

штамп «Административная комиссия» – используется  при ответах на запросы юридических лиц;

штамп «Копия верна» – используется на копиях документов.
Хранятся у ответственного секретаря административной комиссии администрации Кировского района города Ростова-на-Дону.
2.2.4.3.3.Сектор по учету и распределению жилой площади:

круглая печать «Сектор по учету и распределению жилплощади» –используется при заверении ксерокопий документов, на справках о состоянии  очередности квартирного учета, на уведомлениях для осмотра выделяемых жилых помещений, других документах для заверения подписи главного специалиста сектора;
штамп «Копия верна» – используется на копиях документов.

Хранятся у главного специалиста сектора по учету и распределению жилой площади администрации Кировского района города Ростова-на-Дону.
2.2.4.3.4. Ведущий специалист (помощник) по мобилизационной работе администрации Кировского района города Ростова-на-Дону:
круглая печать «спец. часть» – используется при приемке и отправлении секретных и ДСП документов;

металлические печати –  для опечатывания сейфов и помещения;

штампы для регистрации входящей и исходящей корреспонденции;

штамп «Секретно» – для документов, относящихся к категории секретных.
Хранятся у ведущего специалиста (помощника) по мобилизационной работе администрации Кировского района города Ростова-на-Дону.
2.2.4.3.5.Ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Кировского района города Ростова-на-Дону:
круглая печать «КДН и ЗП» – используется для заверения постановлений, отчетов, справок, связанных с деятельностью комиссии.

Хранится у ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Кировского района города Ростова-на-Дону.
2.2.4.3.6. Специалист первой категории (по кадровой работе) администрации Кировского района города Ростова-на-Дону:
штамп «Копия верна» – используется на копиях документов;

адресный штамп – ставится  на почтовых конвертах.
Хранятся у специалиста первой категории (по кадровой работе) администрации Кировского района города Ростова-на-Дону.
2.2.4.3.7. Приемная администрации Кировского района города 
Ростова-на-Дону:

Штамп «Приемная главы администрации Кировского района 
г.Ростова-на-Дону» – используется для регистрации входящих документов.

Хранится у старшего инспектора администрации Кировского района города Ростова-на-Дону.
2.2.4.4.  Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации Кировского района города Ростова-на-Дону, производится по разрешению  главы администрации администрация Кировского района города Ростова-на-Дону.
2.2.4.5. Изготовленные печати и штампы, в том числе, факсимиле, учитываются в специальном журнале (приложение № 4).
2.2.4.6. Изготовленные печати и штампы выдаются под роспись работникам аппарата администрации Кировского района города 
Ростова-на-Дону, отвечающим за их использование и сохранность.
2.2.4.7. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы уничтожаются. Мастичные печати и штампы разрезаются на мелкие части или сжигаются, печати из металла опиливаются двумя перекрестными линиями.
2.2.4.8. Об утере печати, штампа, факсимиле незамедлительно ставится 
в известность бухгалтерия администрации Кировского района города 
Ростова-на-Дону которая, в свою очередь, информирует об этом главу администрации Кировского района города Ростова-на-Дону.
Глава 8.  ОРГАНИЗАЦИЯ ВСТРЕЧ ИНФОРМАЦИОННЫХ ГРУПП

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА С НАСЕЛЕНИЕМ

1.  Общие положения

1.1.  Настоящая глава определяет порядок исполнения муниципальной функции по организации встреч информационных групп Администрации города с населением (23.1.01.01) (далее – муниципальная функция).

1.2.  Актуализацию настоящей главы, координацию и методическое руководство процессом исполнения муниципальной функции осуществляет управляющий делами администрации.

1.3.  Участниками исполнения муниципальной функции являются:

заместители главы администрации;
структурные подразделения администрации района;
муниципальные учреждения и предприятия района.

2.  Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1.  Исполнение муниципальной функции осуществляется 
в соответствии с требованиями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ 
«Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Устава города Ростова-на-Дону. 

2.2.  Информационные группы Администрации города (далее – информационные группы) созданы по отраслевому признаку с целью расширения возможностей для реализации прав граждан на получение достоверной и полной информации о деятельности Администрации города, 
ее отраслевых (функциональных) и территориальных  органов, муниципальных учреждений и предприятий.

2.3.  В ходе встреч информационных групп с населением осуществляется информирование жителей города о деятельности Администрации города, 
ее органов и муниципальных учреждений и предприятий, участники информационных групп Администрации города и работники администраций районов города отвечают на вопросы, интересующие жителей города.

2.4.  Количество и персональные составы информационных групп утверждаются правовым актом Администрации города, подготовку которого обеспечивает управление КОР Администрации города. Изменения в составы информационных групп вносятся по мере необходимости, но не реже, чем 1 раз в год. 

2.5.  Порядок информирования об исполнении муниципальной функции
2.5.1.  Информирование жителей города о проведении планируемых встреч информационных групп с населением осуществляется ответственными работниками администраций района.

2.6.  Ответственность за организацию проведения встреч информационных групп с населением несут заместители главы администраций района по курируемым направлениям, руководители муниципальных учреждений.
3.  Административные процедуры

3.1.  Исполнение муниципальной функции состоит из следующих административных процедур:

подготовка к проведению встреч;

проведение встреч.
3.2.  Планирование проведения, график встреч информационных групп составляется управлением КОР Администрации города. 
3.3.  Подготовка к проведению встреч

3.3.1.  Заместитель главы администраций района (по согласованию 
с руководителями информационных групп) определяет место и время проведения встреч, организует работу по обеспечению присутствия 
на встречах жителей города, учитывая при этом необходимость создания условий для участия в них людей с ограниченными возможностями здоровья, 
в том числе и инвалидов-колясочников, обеспечивают участие своих заместителей и руководителей структурных подразделений администраций районов города во встречах с населением, несут ответственность за подготовку мест проведения этих встреч.

3.3.2.  Информации о месте, дате и времени проведения встреч направляются  ответственными сотрудниками администраций района по СЭДД «Дело» в адрес руководителей (заместителей руководителей) информационных групп и в управление КОР не позднее, чем за 7 рабочих дней до дня проведения встреч. 

3.4.  Проведение встреч

3.4.1.  Открывают встречи информационных групп с населением, представляют участников информационных групп и представителей администраций районов города, присутствующий на встрече, глава администрации района, а в случае их отсутствия – ответственный заместитель глава администрации района. 

3.4.2.  Руководители (в случае их отсутствия – заместители руководителей) информационных групп выступают с информацией по теме встречи.

3.4.3.  После выступления руководители, заместители руководителей, участники информационных групп, должностные лица  администраций района, отвечают на все интересующие горожан вопросы, независимо от тем встреч.

4.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1.  Текущий контроль за исполнением муниципальной функции осуществляется заместителем главы администрации района – ответственным за проведение встреч.

4.2.  Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством осуществления муниципальной функции осуществляется посредством проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества в порядке, предусмотренном стандартом СТО-03.

В случае если в результате контроля обнаружены несоответствия 
в  исполнении муниципальной функции, руководителем подразделения 
или органа Администрации города, в котором допущены несоответствия, обеспечивается разработка и выполнение корректирующих действий в порядке, установленном стандартом СТО-02.
Глава 9.  ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИОННЫМ РЕСУРСАМ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА И РАБОТЫ 
В ИНФОРМАЦИОННОЙ СИСТЕМЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
1.  Общие положения

1.1.  Настоящая глава определяет порядок исполнения муниципальной функции по организации доступа к информационным ресурсам Администрации города и работы в информационной системе Администрации города (далее – муниципальная функция).

Под информационной системой Администрации города понимается взаимосвязанная совокупность средств, методов и персонала, используемых для хранения, обработки и выдачи информации (согласно разделу 4 настоящей главы). Информационная система Администрации города создана в целях обеспечения управленческой деятельности Администрации города.

1.2.  Актуализацию настоящей главы, организацию, координацию 
и методическое руководство процессом исполнения муниципальной функции осуществляют:

управляющий делами, главный специалист (помощник) – в части определения единых требований к размещению новостной информации официального портала и информационного сайта Администрации города Ростова-на-Дону;

ведущий специалист по информатизации и учету избирателей – в части организации и технического обеспечения функционирования официального портала и информационной системы Администрации города и обеспечения доступа к ним.
1.3.  Участниками исполнения муниципальной функции являются заместители главы администрации района, управляющий делами администрации, структурные подразделения администрации района, муниципальные учреждения и предприятия района. 

1.4.  Исполнение муниципальной функции включает в себя организацию доступа к информации о деятельности Администрации города, администрации района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет) и организацию работы в информационной системе Администрации города.

2.  Требования, предъявляемые к порядку исполнения муниципальной функции в части организации доступа к информации о деятельности Администрации города, администрации района в сети Интернет.
2.1.  Доступ к информации о деятельности Администрации города, администрации района  в сети Интернет осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» (далее – Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами, настоящим Регламентом.

2.2.  С целью предоставления официальной информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Город Ростов-на-Дону» в сети Интернет создан и функционирует официальный портал (www.rostov-gorod.ru) и на его базе информационный сайт Администрации города Ростова-на-Дону.
2.3.  Официальный портал является информационной системой общего пользования, размещенной в сети Интернет, и включает новостной блок, 
общие сведения о городе и органах местного самоуправления, разделы 
по направлениям деятельности структурных подразделений и органов Администрации города, муниципальных учреждений и предприятий города (далее – собственные разделы структурных подразделений, органов, учреждений), информация в которых размещается в соответствии 
с требованиями Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ, интерактивные сервисы, тематические разделы, раздел открытых данных, версию 
для слабовидящих и английскую версию.

Структура информационных ресурсов официального портала определяется правовым актом Администрации города об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города. 

На официальном портале может размещаться иная информация, интерактивные сервисы (обсуждения, опросы, формы для направления обращений граждан, информации и запросов, поисковые и другие сервисы), ссылки на иные сайты и информационные порталы. 

2.4.  На официальном портале публикуется общедоступная информация 
о деятельности Администрации города, администрации района  в соответствии с перечнем и сроками размещения (актуализации), утвержденными правовым актом Администрации города об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города.

2.5.  Общедоступная информация в форме открытых данных размещается в специальном разделе официального портала «Открытые данные» 
в соответствии с положением и перечнем информации, публикуемой в форме открытых данных, утвержденным соответствующим правовым актом Администрации города. 

2.6.  На официальном портале запрещается размещение экстремистских материалов, сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, другой информации ограниченного доступа, предвыборной агитации и агитации по вопросам референдума, информации, нарушающей законодательство об интеллектуальной собственности и о персональных данных, рекламы (за исключением социальной рекламы), вредоносных программ.

3.  Административные процедуры организации доступа 
к информационным ресурсам Администрации города

3.1.  Процесс исполнения муниципальной функции в части организации доступа к информации о деятельности Администрации города включает следующие административные процедуры:

1)  обеспечение доступа к официальному порталу, координация деятельности по размещению информации;

2)  определение ответственных специалистов;

3)  размещение и актуализация информации в разделах официального портала;

4)  осуществление контроля за размещением информации 
на официальном портале;

5)  анализ  наполнения портала.

3.2.  Организация функционирования официального портала, обслуживание технических средств Администрации города, на которых развернут официальный портал, обеспечение технической возможности доступа к официальному порталу, определение требований к дизайну страниц официального портала и информационного сайта Администрации города Ростова-на-Дону осуществляются отделом ЭИТ Администрации города.
Координацию деятельности по структуре, определению требований 
к размещению новостной информации официального портала 
и информационного сайта Администрации города Ростова-на-Дону обеспечивает управление СМИ Администрации города.

3.3.  Заместители главы администрации, управляющий делами, руководители, муниципальных учреждений и предприятий обеспечивают организацию, координацию и контроль деятельности специалистов по своевременной актуализации и размещении на официальном портале информации в собственных разделах по курируемым направлениям.
Глава администрации, руководители муниципальных  учреждений назначают специалистов, ответственных за размещение информации 
о деятельности администрации района, муниципальных учреждений на официальном портале в сети Интернет (далее – ответственный специалист). Обязанности по исполнению указанных функций отражаются в должностных инструкциях ответственных специалистов.

3.4.  Размещение и актуализация сведений о деятельности администрации района, осуществляется самостоятельно ответственными специалистами администрации района  в соответствующих разделах официального портала.

Ответственными за ведение соответствующих разделов (подразделов) 
на официальном портале являются заместители главы администрации района (по курируемым направлениям), управляющий делами, руководители муниципальных учреждений.
3.5.  Контроль за актуальностью и достоверностью размещаемой информации осуществляют заместители главы администрации района по курируемым направлениям деятельности, управляющий делами, главный специалист (помощник) главы администрации, руководители муниципальных учреждений и предприятий.

4.  Требования, предъявляемые к порядку исполнения муниципальной функции в части организации работы в информационной системе Администрации города

4.1.  Организация работы в информационной системе Администрации города (далее – информационная система) осуществляется в соответствии 
с Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами, настоящим Регламентом.

4.2.  Информационная система администрации района включает в себя:

распределенную вычислительную сеть Администрации города;
комплекс технических средств, 

телекоммуникационное оборудование;

программно-информационные средства (базы данных, системное и прикладное программное обеспечение);

сопровождение и защиту информационных ресурсов. 

5.  Административные процедуры организации работы в информационной системе Администрации города

5.1.  Процесс исполнения муниципальной функции в части организации работы в информационной системе Администрации города включает следующие административные процедуры:

1)  обеспечение функционирования информационной системы;

2)  порядок подключения к локальным вычислительным сетям 
и информационным ресурсам Администрации города;

3)  порядок выдачи компьютерной техники;

4)  порядок подключения удаленных органов Администрации города, муниципальных учреждений и предприятий к информационным ресурсам Администрации города;

5)  порядок формирования предложений по приобретению программного обеспечения и компьютерной техники;

6)  осуществление контроля за работой пользователей в информационной системе; 

7)  проведение анализа работы пользователей в информационной системе;

8)  порядок использования электронных подписей;

9)  осуществление контроля за использованием электронных подписей.

5.2.  Обеспечение функционирования информационной системы Администрации города в администрации района осуществляется ведущим специалистом по информатизации и учету  избирателей администрации района.
5.3.  Подключение пользователей, создание (актуализацию) учетных записей, назначение прав доступа, координацию работ и контроль действий пользователей в информационной системе Администрации города, а также 
в городских (межведомственных) автоматизированных информационных системах осуществляет отдел ЭИТ (приложение № 1 к настоящей главе).
Информация, обрабатываемая на технических средствах Администрации города, должна использоваться только в служебных целях.

Пользователям запрещается подключать к компьютерам средства беспроводной связи и средства связи с внешними информационными сетями, кроме случаев, определенных законодательством, при использовании необходимых средств защиты информации и информационных систем.

Запрещается без согласования с отделом ЭИТ проводить ремонтные 
и другие работы, затрагивающие целостность или влекущие изменение архитектуры кабельной системы локальных вычислительных сетей Администрации города. Для согласования на имя начальника отдела ЭИТ направляется заявка за подписью руководителя структурного подразделения (органа) Администрации города, подключенного к локальной вычислительной сети Администрации города. Отдел ЭИТ рассматривает заявку и принимает меры по отключению кабельной системы (при необходимости); рассмотрение заявки отделом и направление ответа заявителю осуществляются в течение 5 рабочих дней по СЭДД «Дело».

Выдача новой компьютерной техники осуществляется на основании заявки (приложение № 2 к настоящей главе) за подписью главы администрации района, направленной на имя заместителя главы Администрации города (по организационно-правовым и кадровым вопросам), содержащей соответствующее обоснование. В соответствии с резолюцией заместителя главы Администрации города (по организационно-правовым
и кадровым вопросам) по поступившей заявке отделом ЭИТ выполняется выдача компьютерной техники.
5.4.  Подключение к городским информационным ресурсам Администрации города  осуществляется на основании заявки за подписью главы администрации района, руководителя муниципального учреждения, направленной на имя заместителя главы Администрации города (по организационно-правовым и кадровым вопросам), содержащей обоснование необходимости подключения. В соответствии с резолюцией заместителя главы Администрации города (по организационно-правовым и кадровым вопросам) по поступившей заявке, подключение выполняется отделом ЭИТ при наличии финансовой и технической возможности, а также при условии выполнения соответствующим органом Администрации города (учреждением) мероприятий по защите информации на подключаемых объектах. В случае отсутствия возможности выполнения работ отделом ЭИТ в течение 5 рабочих дней готовится проект ответа за подписью заместителя главы Администрации города 
(по организационно-правовым и кадровым вопросам) о причинах отказа 
или планируемых сроках исполнения заявки.

5.5.  Ежегодно в срок до 1 февраля главой администрации района на имя заместителя главы Администрации города (по организационно-правовым 
и кадровым вопросам) направляются предложения (по форме приложения № 3 
к настоящей главе) по приобретению программного обеспечения 
и компьютерной техники (с обоснованием). В соответствии с резолюцией заместителя главы Администрации города (по организационно-правовым 
и кадровым вопросам) в течение месяца после получения предложений отдел ЭИТ Администрации города формирует сводную заявку на приобретение программного обеспечения и компьютерной техники с целью использования бюджетных средств, полученных за счет экономии по итогам проведенных закупок, планирования (корректировки) закупок на последующий период. 

Приобретение программного обеспечения и компьютерной техники муниципальными учреждениями и предприятиями осуществляется самостоятельно, за счет собственных бюджетных средств, в соответствии 
с регламентами работы органов (учреждений). 

5.6.  Контроль за состоянием компьютерной техники и сетевого оборудования в администрации района, выполнением организационных мер по защите электронной информации, за использованием технических средств только в служебных целях в информационной системе Администрации города осуществляется ведущим специалистом по информатизации и учету избирателей.

Контроль за состоянием компьютерной техники и сетевого оборудования в муниципальных учреждениях и предприятиях района, подключенных 
к информационным ресурсам Администрации города, выполнением организационных мер по защите электронной информации, за использованием технических средств только в служебных целях осуществляется руководителями соответствующих учреждений и предприятий района.

5.7.  В администрации района, муниципальных учреждениях  района применяется электронный документооборот и делопроизводство; осуществляется юридически значимый электронный документооборот 
с применением средств электронной подписи.
Электронная подпись используется при осуществлении электронного обмена с информационными ресурсами Федерального казначейства 
Российской Федерации, при выполнении операций по размещению информации о закупках товаров, работ, услуг для обеспечения 
муниципальных нужд на официальном сайте Российской Федерации 
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, при взаимодействии с иными государственными информационными ресурсами, при работе в СЭДД «Дело».

Перечень должностных лиц, имеющих право электронной подписи 
в государственных информационных системах, определяется соответствующим правовым актом Администрации города (органа Администрации города, муниципального учреждения). 

Получение (аннулирование) сертификатов проверки ключей электронной подписи и ключей электронной подписи осуществляются в соответствии 
с Регламентом Удостоверяющего центра Федерального казначейства, утверждаемым соответствующим приказом Федерального казначейства, 
в территориальном отделении Федерального казначейства.

В СЭДД «Дело» правом электронной подписи обладают глава администрации района, заместители главы администрации, управляющий делами администрации, руководители муниципальных учреждений и предприятий в соответствии с их должностными обязанностями.

Получение (аннулирование) сертификатов проверки ключей электронной подписи и ключей электронной подписи для работы в СЭДД «Дело» осуществляется в соответствии с Регламентом Удостоверяющего центра, являющегося победителем по итогам проведения закупок соответствующих товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

5.8.  Осуществление контроля срока действия сертификата проверки ключа электронной подписи (СКП) и ключа электронной подписи (КЭП), формирование документов для получения СКП и КЭП выполняет ведущий специалист по информатизации и учету избирателей, ответственное лицо, использующее КЭП, или владелец КЭП.

 Приложение № 1
к главе 8 Регламента

ФОРМА

заявки на подключение к информационным ресурсам

(с примером по заполнению)

	Исх. № 59-7.1/595 от 21.07.2014


	Начальнику отдела

электронно-информационных технологий Администрации 

города Ростова-на-Дону

____________
(И.О. Фамилия)




Заявка

на подключение к информационным ресурсам 

	№ п/п
	Инв. номер
	№

каб.
	Подключаемые информационные ресурсы или оборудование
	Ф.И.О. пользователя
	Основание

	1.
	001360023
	406
	АИС «Контроль-4», СЭДД «Дело»
	Астахова И.Н., права доступа на просмотр и редактирование
	Новое подключение в связи со служебной необходимостью

	2.
	001360023
	406
	СПС «Консультант Плюс»
	Астахова И.Н., права доступа на просмотр
	Новое подключение в связи со служебной необходимостью

	3.
	001360025
	406
	Многофункциональное устройство (МФУ)
	Астахова И.Н.
	Выполнение функций системы электронного документооборота

	4.
	001360023
	406
	Разработка запросов и отчетных форм в СЭДД «Дело» (с приложением подробного описания и критериев выбора)
	Астахова И.Н.
	Выполнение функций в системе электронного документооборота


   Управляющий делами 

администрации района 

_________________
________________

(подпись руководителя)

(Ф.И.О.)

 Приложение № 2
к главе 8 Регламента

ФОРМА

заявки на выдачу новой компьютерной техники

	Исх. № __________ от __________


	Заместителю главы

Администрации города 

Ростова-на-Дону
(по организационно-правовым

и кадровым вопросам)

____________
(И.О. Фамилия)




Заявка

на выдачу новой компьютерной техники

	№ п/п
	Наименование
	Инв. номер
	№ каб.
	Причина замены
	Ф.И.О. пользователя

	1.
	принтер
	001360023
	406
	Нестабильная работа принтера
	Астахова И.Н.

	2.
	компьютер
	001360024
	406
	Нестабильная работа компьютера
	Астахова И.Н.

	3.
	коммутатор
	001360025
	406
	Нестабильная работа локальной сети
	Астахова И.Н.


   Управляющий делами 

администрации района


________________
________________
  (подпись руководителя)

(Ф.И.О.)

Приложение № 3
к главе 8 Регламента

ФОРМА

предложений в бюджет города Ростова-на-Дону по информатизации 

для органов Администрации города (с примером по заполнению)

	Исх. № 59-21/595 от 21.07.2014


	Заместителю главы

Администрации города 

Ростова-на-Дону
(по организационно-правовым

и кадровым вопросам)

____________
(И.О. Фамилия)


Предложения

в бюджет на 2015-2017 годы по компьютерной технике и программным средствам администрации Ворошиловского района города Ростова-на-Дону

	№ п/п
	Компьютерная техника
	Количество (шт.)
	2015 год
	2016 год
	2017 год
	Основание

	1.
	Персональный компьютер
	10
	5
	3
	2
	Обеспечение рабочего места специалиста контрольного отдела

	2.
	Принтер цветной А3
	1
	1
	-
	-
	Обеспечение рабочего места специалиста контрольного отдела

	3.
	Сканер
	2
	1
	1
	-
	Обеспечение рабочего места специалиста контрольного отдела

	4.
	Программные средства
	
	
	
	
	

	5.
	Лицензионное ПО Windows
	20 лицензий
	10
	5
	5
	Исполнение федеральных законов, обеспечение мероприятий по ТЗИ


  Глава администрации

________________ района

 города Ростова-на-Дону
________________

________________

                                                                        (подпись руководителя)



(Ф.И.О.)

Глава 10.  ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ 

ДЛЯ РАССМОТРЕНИЯ РОСТОВСКОЙ-НА-ДОНУ ГОРОДСКОЙ ДУМОЙ 

1.  Общие положения

1.1.  Настоящая глава определяет порядок исполнения муниципальной функции по подготовке проектов муниципальных правовых актов 
для рассмотрения Ростовской-на-Дону городской Думой (далее – муниципальная функция).

1.2.  Актуализацию настоящей главы осуществляет управляющий делами администрации района.
1.3.  Координацию и методическое руководство процессом подготовки проектов муниципальных правовых актов для рассмотрения 
Ростовской-на-Дону городской Думой (далее – городская Дума) осуществляет начальник управления КОР Администрации города.

1.4  Участниками исполнения муниципальной функции являются:

первый заместитель главы Администрации города, заместители главы Администрации города по курируемым направлениям деятельности (далее – заместители главы Администрации города);
глава администрации района;

заместители главы администрации, управляющий делами администрации;
руководители муниципальных учреждений района
управление КОР Администрации города;

правовое управление .

1.5.  Ответственность за деятельность по подготовке, согласованию проектов муниципальных правовых актов для рассмотрения городской Думой несут заместители главы Администрации города, курирующие вопросы, 
по которым подготовлен проект, глава администрации района. 

2.  Требования, предъявляемые к порядку исполнения муниципальной функции
2.1.  Исполнение муниципальной функции осуществляется 
в соответствии с:

Уставом города Ростова-на-Дону;

Регламентом Ростовской-на-Дону городской Думы, принятым решением Ростовской-на-Дону городской Думы от 22.02.2005 № 426;

Регламентом № Р-011-21 муниципальной функции по планированию деятельности в Администрации города.
2.2.  Проекты решений городской Думы вносятся в порядке реализации правотворческой инициативы главы Администрации города, главы администрации района.

2.3.  Оформление проектов решений городской Думы 
и  сопроводительных материалов к ним осуществляется в соответствии 
с требованиями Регламента Ростовской-на-Дону городской Думы.

2.4.  Заместители главы Администрации города, курирующие вопрос, 
по которому вносится проект решения, глава администрации района, заместители главы администрации района, курирующие вопрос, управляющий делами, руководители муниципальных учреждений принимают меры по подготовке проектов правовых актов представительного органа местного самоуправления, планируемых к внесению на рассмотрение городской Думой, несут ответственность за соблюдение сроков их внесения, обеспечение качества подготовки проектов решений, соблюдение порядка
их согласования со всеми заинтересованными сторонами и внесение проектов решений на визирование. 

3.  Административные процедуры

3.1.  Процесс исполнения муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

подготовка предложений главы Администрации города в план работы городской Думы на очередной календарный год;

подготовка, оформление, согласование, визирование, направление проектов решений в городскую Думу.

3.2.  Подготовка предложений главы Администрации города в план работы городской Думы на очередной календарный год
3.2.1.  В срок до 1 октября текущего года управлением КОР 
в структурные подразделения аппарата Администрации города, ее отраслевые (функциональные) и территориальные органы направляются запросы 
за подписью заместителя главы Администрации города 
(по организационно-правовым и кадровым вопросам) о представлении предложений в план работы городской Думы на очередной календарный год.

В целях формирования предложений в план работы городской Думы ежегодно, в соответствии с запросом, не позднее 1 ноября текущего года заместители главы Администрации города по курируемым направлениям, главы администраций районов города, руководители структурных подразделений аппарата Администрации города направляют в адрес заместителя главы Администрации города (по организационно-правовым 
и кадровым вопросам) предложения для включения в план работы городской Думы на очередной календарный год.

3.2.2.  По поручению заместителя главы Администрации города 
(по организационно-правовым и кадровым вопросам) управлением КОР в срок не позднее 15 ноября текущего года формируется сводный перечень вопросов, предлагаемых к включению в план работы городской Думы на очередной календарный год, который представляется на рассмотрение главе Администрации города.

Одобренные главой Администрации города предложения в план работы городской Думы на очередной календарный год до 1 декабря текущего года 
с сопроводительным письмом за подписью главы Администрации города 
на бумажном носителе направляются в городскую Думу для включения 
в проект плана работы городской Думы на очередной календарный год. Подготовку письма осуществляет управление КОР.
Электронные версии документов направляются по СЭДД «Дело».

3.2.3.  После утверждения городской Думой плана работы на очередной календарный год он в течение пяти рабочих дней с даты поступления 
в Администрацию города направляется управлением КОР заместителям главы Администрации города, главам администраций районов города, в структурные подразделения аппарата Администрации города, ее отраслевые (функциональные) органы для организации исполнения и подготовки проектов решений.

3.3.  Подготовка, оформление, согласование, визирование, направление проектов решений в городскую Думу включает следующие административные действия
3.3.1.  Подготовку проекта решения осуществляют руководители структурных подразделений аппарата Администрации города, заместители главы администрации, управляющий делами, руководители муниципальных учреждений, в чьей компетенции находится вопрос, который включается в проект решения.

3.3.2.  Проекты решений должны отвечать следующим требованиям:

соответствовать действующему законодательству;

быть тщательно отредактированными, иметь краткое и ясное изложение существа вопроса, исключающее множественность толкований, с четко сформулированными и обоснованными целями, задачами, в левом нижнем углу последней страницы текста проекта указывается телефон, фамилия, имя, отчество исполнителя без сокращений;

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

3.3.3.  К тексту проекта решения прилагаются:

проект сопроводительного письма за подписью главы Администрации города;

пояснительная записка с указанием обоснования необходимости принятия правового акта, его целей и основных положений, подписанная заместителем главы Администрации города, курирующим вносимый вопрос, главой администрации района;

перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, изменению или принятию в связи с принятием вносимого проекта решения (при наличии);

при внесении проекта решения о бюджете города Ростова-на-Дону 
на очередной финансовый год и плановый период, помимо вышеуказанных документов, представляются документы и материалы, определенные Положением о бюджетном процессе в городе Ростове-на-Дону;

заключение о результатах публичных слушаний, в случае рассмотрения этого вопроса на публичных слушаниях;

иные документы, подтверждающие необходимость принятия правового акта в данной редакции.

3.3.4.  Визирование проекта решения осуществляется:

заместителем главы Администрации города, курирующим структурное подразделение аппарата Администрации города, отраслевой (функциональный) орган Администрации города, подготовившие проект решения, глава администрации района;

заместителями главы Администрации города, в сферу деятельности которых входят вопросы, подлежащие регулированию предлагаемым документом (при необходимости);

начальником правового управления;

заместителем главы Администрации города 
(по организационно-правовым и кадровым вопросам);

заместителем главы Администрации города - начальником Муниципального казначейства города Ростова-на-Дону в случае, когда реализация проекта решения требует финансирования из бюджета города Ростова-на-Дону.

В случае, если проектом предусматривается изменение, дополнение исполняемых полномочий, функций территориальных органов Администрации города, а также отраслевых (функциональных) органов Администрации города, не являющихся исполнителем проекта решения городской Думы, проект решения подлежит в обязательном порядке согласованию и визированию руководителями отраслевых (функциональных) органов Администрации города, и (или) всеми главами администраций районов города. Организационные вопросы по визированию документа решаются исполнителем, ответственным за подготовку текста документа. 

3.3.5.  Проект решения и иные документы, указанные в пункте 3.3.3 настоящей главы, представляются на визирование на бумажном носителе 
с приложением текста на электронном носителе. 

3.3.6.  Наличие на проекте решения визы соответствующего должностного лица по результатам рассмотрения проекта свидетельствует 
о всесторонней исследованности указанным лицом всех вопросов 
по курируемому им направлению и о соответствии принимаемого документа действующим нормативным правовым актам, регулирующим круг вопросов курируемого направления.

3.3.7.  Проект решения ненормативного характера, переданный 
на визирование, подлежит рассмотрению в течение трех рабочих дней. Проект решения нормативного характера подлежит рассмотрению в течение пяти рабочих дней. В случаях, требующих дополнительного исследования 
и устранения замечаний, проект правового акта рассматривается до семи рабочих дней.

3.3.8.  Замечание должностного лица, осуществляющего визирование проекта решения, излагается в письменном виде и прилагается к проекту рассмотренного документа.

Отказ от визирования поступившего на рассмотрение проекта правового акта не допускается.

При наличии разногласий по устранению замечаний, внесенных 
при рассмотрении проекта правового акта, соответствующие заместители главы Администрации города по курируемому ими направлению обязаны в рабочем порядке в течение трех рабочих дней обеспечить достижение договоренности по разрешению возникших разногласий.

В том случае, если согласие не достигнуто, вопрос об отклонении либо необходимости устранения замечаний выносится на рассмотрение главы Администрации города.

Инициатором устранения замечаний выступает заместитель главы Администрации города, курирующий структурное подразделение аппарата Администрации города, глава администрации, внесшие проект решения на визирование. 

3.3.9.  Ответственность за соответствие текста проекта на электронном носителе тексту проекта в печатном виде, завизированному в установленном порядке, возлагается на исполнителя, который указан на последней странице текста проекта.

3.3.10.  Прошедший визирование проект решения с документами, указанными в пункте 3.3.3 настоящей главы, и с проектом 
сопроводительного письма за подписью главы Администрации города 
на имя Председателя городской Думы - главы города Ростова-на-Дону передаются исполнителем в приемную заместителя главы Администрации города (по организационно-правовым и кадровым вопросам) не позднее, 
чем за пять рабочих дней до первого числа месяца, в котором планируется заседание городской Думы, для представления главе Администрации города 
с учетом общего срока внесения проектов решений, установленных Регламентом Ростовской-на-Дону городской Думы. 

3.3.11.  Проект решения вместе с документами, указанными в пункте 3.3.3 настоящей главы, с сопроводительным письмом за подписью главы Администрации города направляется заместителем главы Администрации города, главой администрации района, ответственным за подготовку проекта, в городскую Думу на бумажном и электронном носителях не позднее первого числа месяца, в котором проводится заседание городской Думы.

4.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1.  Текущий контроль за исполнением муниципальной функции в части подготовки предложений главы Администрации города в план работы городской Думы на очередной календарный год осуществляется начальником управления КОР, в части подготовки проектов решений городской Думы осуществляется заместителями главы Администрации города, глава администрации района,  заместители главы администрации района, управляющий  делами, руководители муниципальных учреждений инициировавшими подготовку проекта решения, осуществляющих подготовку документов для рассмотрения городской Думой.

4.2.  Периодический контроль за порядком, полнотой и качеством исполнения муниципальной функции осуществляется посредством проведения внутренних аудитов системы менеджмента качества в порядке, предусмотренном стандартом СТО-03.

В случае, если в результате контроля обнаружены несоответствия 
в исполнении муниципальной функции, руководителем подразделения 
или органа, в котором допущены несоответствия, обеспечивается разработка 
и выполнение корректирующих действий в порядке, установленном стандартом СТО-02.

Глава 11.  ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С АКТАМИ ПРОКУРОРСКОГО РЕАГИРОВАНИЯ, КОРРЕСПОНДЕНЦИЕЙ ИЗ ПРАВООХРАНИТЕЛЬНЫХ 

И КОНТРОЛИРУЮЩИХ ОРГАНОВ, ЧАСТНЫМИ ОПРЕДЕЛЕНИЯМИ СУДА И ИСПОЛНИТЕЛЬНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

1.  Общие положения

1.1.  Настоящая глава определяет порядок исполнения муниципальной функции по организации работы с актами прокурорского реагирования, корреспонденцией из правоохранительных, контролирующих и надзорных органов, частными определениями суда и исполнительными документами (далее – муниципальная функция).

1.2.  Актуализацию настоящей главы, координацию и методическое руководство процессом исполнения муниципальной функции осуществляют управляющий делами администрации, главный специалист (юрисконсульт) администрации района.

1.3.  Участниками исполнения муниципальной функции являются:

первый заместитель главы администрации района, заместители главы администрации района по курируемым направлениям деятельности (далее – заместители главы администрации района), управляющий делами;

главный специалист (юрисконсульт) администрации района;

ведущий специалист (юрисконсульт) администрации района;

структурные подразделения аппарата администрации района;
муниципальные учреждения администрации района.
2.  Требования, предъявляемые к порядку исполнения функции

2.1.  Вся корреспонденция независимо от ее вида и формы поступления 
в администрацию района подлежит обязательной регистрации в приемной главы администрации  района в СЭДД «Дело».

2.2.  Срок регистрации с момента поступления корреспонденции – 1 день.

На документах, поступивших до 16-00 часов текущего дня, проставляется регистрационный номер с указанием текущей даты поступления, 
на поступивших после 16-00 часов – регистрационный номер с датой следующего рабочего дня.
2.3.  Поступившая корреспонденция рассматривается в течение
15 (пятнадцати) календарных дней со дня ее регистрации в администрации района.
Представления прокуратуры подлежат обязательному рассмотрению не позднее, чем в 30-дневный срок, протесты и требования прокурора - не позднее, чем в 10-дневный срок.

3.  Административные процедуры

3.1.  Акты прокурорского реагирования, корреспонденция 
из правоохранительных и контролирующих органов, частные определения суда, исполнительные документы поступают в администрацию района по почте, курьерской доставкой и факсимильной связью.

На лицевой стороне первого листа поступившего документа в правом нижнем углу ставится регистрационный штамп с датой регистрации письма 
и регистрационным номером, который автоматически присваивается в СЭДД «Дело».

3.2.  В случае поступления корреспонденции (не содержащей сокращенных сроков исполнения) после 16-00 часов в день, предшествующий нерабочим праздничным или выходным дням, регистрация производится 
в первый рабочий день, следующий за нерабочими праздничными 
или выходными днями. Если корреспонденция содержит сокращенный срок – 
она передается руководителю незамедлительно.

Зарегистрированные ответственным специалистом приемной главы администрации района в СЭДД «Дело» документы передаются главному специалисту (помощнику) для доклада главе администрации района с целью определения ответственного исполнителя и принятия решения.

3.3.  Поступившая корреспонденция рассматривается в течение
15 (пятнадцати) календарных дней со дня ее регистрации в администрации района, если главой администрации района не установлен иной контрольный срок, за исключением документов, в которых указан конкретный срок рассмотрения. 

Представления прокуратуры подлежат обязательному рассмотрению не позднее, чем в 30-дневный срок, протесты и требования прокурора - не позднее, чем в 10-дневный срок.

Если в корреспонденции, поступившей в администрацию района,
не были установлены контрольные сроки исполнения, то сроки исполнения исчисляются с даты регистрации. 

3.4.  В течение 1 дня с момента наложения резолюции главы администрации района оригиналы документов передаются ответственному исполнителю.
Все документы, имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения, ставятся на контроль в СЭД «Дело». Контрольный срок рассмотрения для исполнителей сокращается на 3 календарных дня.

3.5.  Соисполнители рассмотрения документа не позднее 2 календарных дней со дня поступления документа (если иное не установлено резолюцией главы администрации района либо содержанием документа) представляют ответственному исполнителю информацию по указанным 
в документе вопросам с приложением пакета необходимых обосновывающих документов (материалов).

3.6.  Ответственный исполнитель с учетом вида поступившего документа 
и полученной от соисполнителей информации осуществляет следующие мероприятия по актам прокурорского реагирования, корреспонденции
из правоохранительных и контролирующих органов, частным определениям суда:

3.6.1.  Организует обсуждение акта прокурорского реагирования
и, при необходимости, частного определения суда на уровне главы администрации района со всеми заинтересованными службами.

3.6.2.  Организует письменное приглашение представителя прокуратуры на обсуждение акта прокурорского реагирования.

3.6.3.  Подготавливает проект ответа на документ.

3.7.  Проект ответа на документ, завизированный соисполнителями, заместителем главы администрации района, курирующим рассматриваемый вопрос, управляющим делами, руководителем муниципального учреждения главным специалистом (юрисконсультом) администрации района подлежит передаче главе администрации района на бумажном носителе и по СЭДД «Дело» не позднее 3 календарных дней до окончания срока, установленного законом, либо в срок, указанный в резолюции главы администрации района.

3.8.  Подписанный главой администрации района ответ подлежит незамедлительной передаче в сектор КОР и доставке адресату.

3.9.  Главный специалист (юрисконсульт) администрации района и ведущий специалист (юрисконсульт) администрации района ведут обобщение практики рассмотрения актов прокурорского реагирования и частных определений суда в отношении администрации района и вносят на имя  главы администрации района предложения по устранению замечаний.

4.  Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1.  Ответственность за качество и своевременность подготовки ответа 
за подписью главы администрации района (лица, его замещающего) возлагается на исполнителя (соисполнителей) документа, заместители главы администрации по курируемым направлениям, управляющий делами, руководителя муниципального учреждения.
Глава 12. ОРГАНИЗАЦИ РАБОТЫ АРХИВА 

АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

1.1 Руководство и координацию работы по хранению документов администрации района осуществляет управляющий делами администрации района

1.2 Ответственность за актуализацию настоящей главы возлагается на управляющего делами администрации района. Архив администрации  района  создается в составе  сектора контрольно-организационной работы (СКОР), возглавляет его лицо, ответственное за ведение архива.

1.3 Основными документами, регламентирующими организацию работы с архивом администрации района,  является  Закон об архивном деле в Российской Федерации, Положение об архиве администрации, утверждаемом главой администрации по согласованию с Экспертно-проверочной комиссией Комитета по управлению Архивным делом Администрации Ростовской области. Организационно-методическое руководство деятельностью архива администрации осуществляется Государственным архивом Ростовской области.

1.4 В архив сектора КОР поступают:

-Распоряжения и приказы главы администрации района и их проекты;

- документы по личному составу;

- документы постоянного хранения, образовавшиеся в деятельности структурных подразделений администрации;

- документы временного (свыше 10 лет) срока хранения.

1.5 Порядок сдачи документов в архив администрации.


1.5.1 Ежегодно структурными подразделениями передаются в архив администрации района документы постоянного хранения, согласно   разработанному  сектором КОР и утвержденному управляющим делами графика передачи документов.


1.5.2 Документы в делах перед передачей в архив администрации складываются в хронологическом порядке,  нумеруются карандашом и брошюруются.


1.5.3 До передачи в Государственным архивом Ростовской области дела хранятся обеспеченным порядком в архиве администрации района.

Глава 13. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ГРАЖДАН В ЗДАНИИ АДМИИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА 


1. Здания администрации района, кабинеты (места оказания услуги) должны быть оборудованы информационными табличками (вывеской), со сведениями о наименовании органа, учреждения, графике его работы, телефоне, адресе электронной почты и сайта в сети Интернет, номере телефона (телефонного автоинформатора) и факса.
Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа, так, чтобы они визуально были доступны посетителям в нерабочее время.

2. Холл администрации района должен быть оборудован информационными стендами, на которых размещается информация по всем оказываемым услугам и публичным функциям.

Стенды должны быть максимально заметны, хорошо просматриваемыми и функциональными. Информационные стенды могут быть оборудованы карманами формата А5 для раздаточных материалов. 

Размещается так же информация о структурных подразделениях, учреждениях оказывающих услуги, и находящихся по другому адресу.

3. Возле кабинетов структурных подразделений размещается следующая информация:

3.1 Перечень услуг.

3.2. Стандарты услуг с соответствующими приложениями (бланки заявлений, формы документов и т.п.), размещаются на стендах, столах, прикрепляется к стене для просмотра посетителями.

3.3. Раздаточные материалы (отпечатанные бланки заявлений, перечень необходимых документов с информацией о времени работы и пр.)  для выдачи посетителям с целью ускорения работы.

3.4. Разъяснения по наиболее часто задаваемым вопросам
другие информационные материалы, необходимые для получения услуги.
3.5. На двери кабинета (на стене возле двери) вывешиваются таблички с указанием:

- № кабинета;

- наименования структурного подразделения; 

- должностей, фамилий, имен и отчеств специалистов, принимающих посетителей в данном кабинете.

При изготовлении табличек с перечнем специалистов предусмотреть возможность их оперативной замены либо внесения изменений без обращения в специализированную организацию (например, лист размером не менее А5 под стеклом или плексигласом) 

3.6 На рабочем месте сотрудника (на столе, на стене за спиной и т.п.), желательно установить (прикрепить) табличку (размером не менее А5) с указанием должности, фамилии, имени и отчества. Табличка должна быть видна (читаема) с места для посетителя (шрифт текста «Times New Roman», размер не менее 16, через один интервал). Возможно наличие у сотрудника «бэйджа» с этой же информацией. Кроме того, на рабочем месте должен быть раздаточный материал для выдачи посетителю – листок (произвольного размера (в зависимости от количества информации), размер шрифта не менее 10) с обобщенной информацией: наименованием подразделения, должность, фамилия, имя, отчество, контактный телефон, часы приема и другая необходимая информация.

4. Информирование о порядке оказания услуги возможно по телефону и личном устном информировании при приеме заявителя. 

Ответ на любой телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании органа (структурного подразделения), фамилии, имени, отчестве специалиста, принявшего телефонный звонок.
Время телефонного разговора не должно превышать 5 минут, личного устного информирования - не более 20 минут.

При ответах сотрудники подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившегося о порядке оказания муниципальной услуги и другим вопросам, находящимся в компетенции специалиста. 

При невозможности ответить на поставленные вне его компетенции вопросы специалист, принявший телефонный звонок, должен переадресовать (перевести) его на компетентное должностное лицо (с указанием должности, фамилии, номера телефона, а при отсутствии специалиста на рабочем месте – возможного времени звонка для получения справки).

5. В Стандарте услуги указывается название (адрес) официального  Интернет - портала соответствующего исполнительного органа (учреждения).

На Интернет-портале Администрации города в странице администрации района  (структурного подразделения) размещается раздел «Услуги и публичные функции» с информацией об оказываемых услугах и публичных функциях в следующем объёме:

-  наименование структурного подразделения, график работы, почтовый и электронный адреса, контактный телефон;

- перечень услуг и публичных функций в соответствии с Приложением 3;

- стандарты услуг и публичных функций, бланки, образцы заявлений, форма Интернет-обращения.

Глава 14. ОГРАНИЗЦИЯ ДЕЖУРСТВА 

В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
1. Для  обеспечения оперативного решения вопросов работы электро-, автотранспорта, водоснабжения, электроснабжения, служб жилищно-коммунального хозяйства, торговли, приема распоряжений по мобилизационным вопросам (сигналов оповещения) и других вопросов, касающихся жизнеобеспечения района, а администрации района осуществляется  дежурство диспетчерами ежедневно с 9.00 текущего до 9.00 следующего дня. 

Координацию их работы осуществляет первый заместитель главы администрации по вопросам ЖКХ и строительства,  управляющий делами администрации района.

2. В праздничные дни, по распоряжению главы администрации района, дополнительно назначаются дежурными: первый заместители главы администрации района, заместители главы администрации района, управляющий делами администрации района, другие должностные лица. Распоряжение главы администрации  об организации дежурства в праздничные дни готовит управляющий делами администрации района. 
Глава 15. ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА И ОРГАНИЗЦИЯ РАБОТЫ В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

1. Время начала и окончания работы сотрудников в здании администрации района в понедельник, вторник, среду и четверг устанавливается с 9.00 до 18.00 часов, в пятницу – с 9.00 до 17.00 часов. 
Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, сокращается на один час.

Перерыв для отдыха и питания сотрудников устанавливается   продолжительностью 1 час  в период с 13.00 до 13.48 часов.
2. Табель учета использования рабочего времени работниками администрации Кировского района города Ростова-на-Дону ведется исполнителем – специалистом 1 категории (по кадровой работе) и подписывается ответственным исполнителем – управляющий делами администрации района Кировского района города Ростова-на-Дону. Главный бухгалтер ставит отметку о принятии указанного табеля.
3. Вход в здание работникам администрации, руководителям предприятий, учреждений и организаций района разрешен с 8.00 до 18.00 при предъявлении служебного удостоверения. 

С 6-30 утра разрешен  вход в здание технического персонала для уборки помещений.

Посторонним лицам вход в здание разрешается с 9.00  на основании предъявленного удостоверения личности и выписанного временного пропуска.

4. В выходные дни,  пропуск в здание разрешается первому заместителю главы, заместителям главы администрации, управляющему делами, остальным работникам администрации по спискам, заверенным управляющим делами, в его отсутствие главным специалистом сектора КОР по заявке руководителя службы.

5. Вынос документов, имущества и других ценностей из здания разрешается на основании пропуска, выданного управляющим делами по заявке руководителя службы.

6. Ключи от ворот, подвала и  входов в здание должны находиться в помещении дежурной службы.
7. Материально-техническое обеспечение деятельности аппарата администрации района возлагается на заведующего хозяйством.

Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения хозяйственных и ремонтных работ руководители структурных подразделений подают заявку заведующему хозяйством

8. За нарушения трудовой и служебной дисциплины, на основании служебной записки заместителя главы администрации района, руководителя структурного подразделения, к работнику могут применяться дисциплинарные взыскания в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

9. Любое отсутствие работника на рабочем месте продолжительностью более получаса допускается только по согласованию с непосредственным руководителем в целях выполнения  поручений и плановых мероприятий. 

В случае отсутствия работника  на рабочем месте без уважительной причины более четырех часов подряд считается прогулом, нарушением настоящих правил. 
10. При увольнении работник аппарата администрации района обязан сдать: 
ведущему специалисту по информатизации и учету избирателей-  компьютерную технику в работоспособном состоянии; 

заведующему хозяйством - материальные ценности (за исключением компьютерной техники);

специалисту по кадровой работе - служебное удостоверение;

помощнику главы администрации  по мобилизационной работе и взаимодействию с органами военного управления – личные номерные печати.
11. В здании администрации района категорически запрещается:

дополнительное подключение в кабинетах и служебных помещениях электроприборов без согласования с управляющим делами администрации района, заведующим хозяйством;

проведение без согласования с управляющим делами администрации района, заведующим хозяйством ремонтных и других работ, затрагивающих целостность кабельной компьютерной системы или влекущих изменение ее архитектуры в здании. 

12. После окончания рабочего дня сотрудники администрации района обязаны  отключить все электроприборы,  закрыть окна, форточки и двери рабочих комнат и других помещений.

13. В случае возникновения пожара или других стихийных бедствий необходимо немедленно известить дежурного администрации района 
(тел.262-05-63), пожарную часть и принять меры к тушению пожара и спасению имущества.
14. Ответственность за организацию работы сотрудников администрации района соблюдение ими внутреннего трудового распорядка, поддержание порядка в комнатах и помещениях, сохранность имущества и документации возлагается на руководителей структурных подразделений, первого заместителя главы администрации района, заместителей главы администрации района, управляющего делами администрации района.
Управляющий делами 
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Приложение № 4 
к главе 7 Регламента
ФОРМА 
журнала учета выдачи печатей и штампов

	№ п/п
	Оттиски печатей и штампов
	Кому выдано
	Примечание

(отметка

об уничтожении)

	
	
	наименование подразделения, где хранятся печати и штампы
	ответственное лицо
	

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Управляющий делами   
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