Администрация

Ардатовского муниципального округа

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.02.2023









№ 91

Об утверждении Регламента администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, в целях совершенствования обеспечения деятельности администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, администрация Ардатовского муниципального округа Нижегородской области
п о с т а н о в л я е т :

1. Утвердить прилагаемый Регламент администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – Регламент).

2. Отделу организационно-кадровой работы администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области обеспечить обнародование и размещение данного постановления на официальном сайте администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

3. Постановления администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 09.12.2020 года № 639 "Об утверждении Регламента администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области", от 12.04.2022 № 181 «О внесении изменений в постановление администрации Ардатовского муниципального района Нижегородской области от 09.12.2020 года № 639» отменить.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области.

Глава местного самоуправления округа





Г.В.Жданкин
Утвержден
постановлением администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области

от 06.02.2023 года № 91
РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ
АРДАТОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Регламент администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее - Регламент) определяет основные правила организации деятельности администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее - Администрация) и порядок организационного, документационного (наряду с Инструкцией по делопроизводству в администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области), правового, информационного обеспечения деятельности главы местного самоуправления Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – глава местного самоуправления).
1.2. Статус, полномочия, порядок наделения полномочиями главы местного самоуправления, назначения других должностных лиц администрации Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрация), принципы и гарантии их деятельности определены Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федера​ции», Уставом Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, Положением об администрации и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области и округа.
1.3. Ответственность за организационное, документационное и информационное обеспечение деятельности главы местного самоуправления, заместителей главы администрации округа возлагается на управляющего делами и отдел организационно-кадровой работы администрации.
Руководство деятельностью структурных подразделений администрации возлагается на заместителей главы администрации и управляющего делами администрации.
1.4. Положения настоящего Регламента распространяется на информационные ресурсы, системы и технологии, создаваемые, приобретаемые, накапливаемые за счет средств Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее - бюджет округа).

В перечень информационных ресурсов главы местного самоуправления входят правовые акты администрации, служебные документы, подписанные главой местного самоуправления, заместителями главы администрации, документы на технических и бумажных носителях (сборники документов, информационные бюллетени, брошюры, обзоры, опросы и т.д.), информационные системы.
В настоящем Регламенте служебные документы - обобщенное наименование официальных документов, используемых в текущей деятельности должностных лиц администрации: письмо, заявление, служебная записка и т.п.
1.5. Информационные ресурсы администрации в зависимости от порядка их предоставления или распространения подразделяются на:
1) информационные ресурсы, содержащие информацию, свободно распространяемую;
2) информационные ресурсы, содержащие информацию, предоставляемую по соглашению лиц, участвующих в соответствующих отношениях, а также служебную информацию;

3) информационные ресурсы, содержащие информацию, которая в соответствии с федеральными законами подлежит предоставлению или распространению;
4) информационные ресурсы, содержащие информацию, распространение которой в Российской Федерации ограничивается или запрещается.
1.6. К категории служебной информации относится информация, содержащаяся в документах и информационных системах администрации, предназначенная для использования должностными лицами и муниципальными служащими, а также лицами, замещающими должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации при выполнении ими своих функциональных обязанностей и не относящаяся к категориям свободно рас​пространяемой информации и информации ограниченного распространения (доступа).
1.7. Глава местного самоуправления или по его поручению иные должностные лица администрации определяют пользователей (потребителей), а также режим и правила обработки, защиты информации и доступа к ней, условия использования и распространения информации.

1.8. К конфиденциальной относится информация, содержащая коммерческую и служебную тайну, персональные данные о гражданах, и другая информация в соответствии с решениями должностных лиц администрации и действующим законодательством.
Должностные лица администрации, принявшие решение об отнесении информации, зафиксированной в документе, к категории конфиденциальной, несут персональную ответственность за обоснованность принятого решения и соответствие своего решения действующему законодательству.
1.9. Режим защиты информации в отношении документов, содержащих коммерческую и служебную тайну, неправомерное использование которых может нанести материальный, моральный или какой-либо другой ущерб администрации, регулируется специальными положениями, устанавливающими режим и правила обработки, защиты информации и информационных систем.
Периодический контроль за соблюдением установленных режимов доступа к информационным ресурсам администрации, а также правил их обработки и защиты осуществляет управляющий делами администрации, отдел организационно-кадровой работы администрации.
Режим защиты, обработки и использования информации в отношении персональных данных устанавливает глава местного самоуправления  в соответствии с федеральным законодательством.
1.10. Требования настоящего Регламента распространяются на документы главы местного самоуправления, его заместителей и  структурных подразделений администрации, кроме документов ограниченного доступа, и обязательны для всех должностных лиц администрации, муниципальных служащих и лиц, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации.

1.11. Обращение с документами, содержащими государственную тайну, осуществляется в соответствии с положениями, регламентирующими порядок работы и правила работы с указанными документами.

Ответственность за организацию защиты сведений, составляющих государственную тайну, в администрации района возлагается на главу местного самоуправления.
1.12.
Администрация с учетом требований настоя​щего Регламента разрабатывают правовые акты, регламентирующие порядок их работы.
1.13.
Несоблюдение требований настоящего Регламента должностными лицами администрации и другими сотрудниками, обеспечивающими деятельность главы местного самоуправления и администрации, влечет их дисциплинарную ответственность в соответствии с законодательством РФ.
2. Порядок подготовки и проведения совещаний с участием главы местного самоуправления
2.1. Совещания с участием главы местного самоуправления (в том числе выездные) проводятся в соответствии с годовым планом администрации, поручениями главы местного самоуправления.
2.2. Предложения в недельные рабочие планы администрации должны направляться до 14.00 ч. каждой пятницы предшествующей недели управляющему делами администрации.
2.3. Подготовка совещаний с участием главы местного самоуправления (кроме еженедельных оперативных) возлагается на управляющего делами администрации, специалистов отдела организационно-кадровой работы администрации, руководителей структурных подразделений администрации в соответствии с их компетенцией.
На совещаниях, проводимых главой местного самоуправления или заместителем главы администрации, необходимо личное присутствие руководителей структурных подразделений администрации района или лиц, их замещающих, в компетен​цию которых входит решение вопросов, обсуждаемых на совещании.
2.4.
Ответственные за подготовку совещания не позднее чем за 2 дня до его проведения обеспечивают приглашение участников, а также оповещение их при отмене совещания или переносе даты и времени совещания.
Кроме того, ответственные за подготовку совещания не позднее чем за 1 день до проведения планового совещания обеспечивают представление главе местного самоуправления следующих материалов:
· повестки дня совещания с указанием докладчика, а при необходимости и содокладчика (для выездных совещаний главы местного самоуправления - регламент совещания);

· списка участников совещания;

· проекта решения по рассматриваемому вопросу;
· сводной (справочной) информации по существу рассматриваемого вопроса.
2.5. Ответственные за подготовку совещания обеспечивают подготовку помещения для проведения главой местного самоуправления совещания, а также иное организационное сопровождение совещания (звукоусиление, стенографирование, звукозапись, видеосопровождение докладов и т.п.).

2.6. На управляющего делами администрации возлагается осуществление контроля своевременной подготовки материалов к совещанию с участием главы местного самоуправления:
· осуществление контроля за полнотой и качеством подготовки материалов к совещанию;
· внесение предложения главе местного самоуправления о снятии вопроса с рассмотрения в случае несвоевременной и недостаточной подготовки его к совещанию;
· внесение предложений о доработке проекта решения совещания в соответствии с решениями, принятыми главой местного самоуправления по рассмотренным на совещании вопросам, но не позднее чем в трехдневный срок с момента проведения совещания;

2.7.
Представление протокола совещания на подпись главе местного самоуправления осуществляет управляющий делами администрации.
В протоколе совещания указываются конкретные исполнители поручений и сроки их выполнения, определенные главой местного самоуправления. При отсутствии конкретных указаний главы местного самоуправления по сроку исполнения поручения в проекте протокола предлагаются сроки их выполнения. После утверждения протокола главой местного самоуправления срок исполнения поручения считается обязательным.
2.8. Ответственность за исполнение протоколов совещаний в целом возлагается на специалиста отдела организационно-кадровой работы администрации или лицо, его замещающее.
2.9.  Отдел организационно-кадровой работы администрации:
· определяет круг лиц, которым рассылается протокол или выписка из протокола, с учетом данных на совещании поручений;

· обеспечивает тиражирование и рассылку протоколов совещаний, проводимых главой местного самоуправления;
· обеспечивает хранение подлинников протоколов в течение пяти лет до сдачи их на архивное хранение;

· обеспечивает регистрацию, рассылку и хранение подлинников служебных документов по вопросам, связанным с ходом выполнения поручений из протоколов совещаний, своевременный подбор указанных документов к совещаниям;

- осуществляет контроль за ходом исполнения поручений из протоколов совещаний с участием главы местного самоуправления.

2.10. Решения, зафиксированные в протоколах совещаний, являются обязательными для исполнения органами и должностными лицами администрации, которым дано поручение.
3. Правовые акты администрации, руководителей структурных подразделений администрации
3.1. Общие положения
3.1.1. Глава местного самоуправления по вопросам, отнесенным к его полномочиям, полномочиям администрации, Федеральными законами, законами Нижегородской области, Уставом Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, правовыми актами Совета депутатов Ардатовского муниципального округа Нижегородской области издает постановления, а по вопросам организации работы администрации - распоряжения.
Руководители структурных подразделений администрации по вопросам организации работы возглавляемого ими подразделения издают приказы.
3.1.2. Для оперативного решения вопросов, связанных с деятельностью админи​страции, а также ее организационного и материально-технического обеспече​ния, глава местного самоуправления, заместители главы администрации, руководители структурных подраз​делений администрации дают поручения.

Постановления оформляются на бланках администрации и подписываются соответственно главой местного самоуправления или лицом, исполняющим его обязанности.
Распоряжения оформляются на бланках администрации, подписываются главой местного самоуправления или лицом, исполняющим его обязанности.
3.1.3. Приказы руководителей структурных подразделений администрации оформляются на бланках возглавляемых ими структурных подразделений администрации и подписываются руководителем структурного подразделения или лицом, его замещающим на основании приказа.

3.1.4. Поручения главы местного самоуправления, заместителей главы администрации и руководителей структурных подразделений администрации оформляются на соответствующих бланках.
Поручения могут быть отменены или приостановлены должностным лицом, давшим поручение.
3.2. Порядок подготовки проектов правовых актов администрации.
3.2.1.
Разработчиками проектов правовых актов администрации могут являться:
· заместители главы администрации;
· руководители структурных подразделений администрации;
· руководители муниципальных предприятий, учреждений;
· муниципальные служащие и лица, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации.
3.2.2.
Разработчик проекта правового акта:
· готовит проект с учетом требований данного Регламента;

· направляет проект на согласование (лист согласования прилагается или через СЭДО);

· дорабатывает проект по замечаниям согласующих должностных лиц;
· представляет согласованный проект с необходимым пакетом документов в бумажном виде или в Системе электронного документооборота (далее – СЭДО) в отдел организационно-кадровой работы администрации;

· дорабатывает проект с учетом замечаний сектора по правовым вопросам администрации;

· осуществляет справочную и консультативную работу по принятому пра​вовому акту;
· решает вопрос о необходимости отмены ранее принятых актов, внесения изменений или дополнений в ранее принятые акты в связи с принятием вносимого проекта.
3.2.3.
Подготовка проектов правовых актов осуществляется:
-
по поручению главы местного самоуправления, заместителей главы администрации;
· в соответствии с планом работы администрации;
· по инициативе разработчика.

3.2.4. В проектах правовых актов, основаниями для принятия которых по​служили другие документы, (договоры, контракты, соглашения, решения кон​курсных комиссий и т.п.), в том числе содержащие конфиденциальную инфор​мацию, делается ссылка на данные документы (без указания конфиденциальной информации в тексте правового акта). При этом к проекту правового акта при​лагаются копии договоров, контрактов и т.п.
3.3. Сроки согласования проектов правовых актов
3.3.1. При приеме на согласование проекта правового акта он подлежит регистрации в СЭДО или в журнале.
3.3.2. Срок рассмотрения проектов правовых актов, представленных на со​гласование, не должен превышать 1 календарного дня (не считая нерабочих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации).
По согласованию с заместителями главы администрации срок может быть продлен до 2 календарных дней.
3.3.3.
При оперативной подготовке проекта правового акта по указанию главы местного самоуправления срок согласования проекта правового акта не должен превышать 1 рабочего дня с момента получения проекта согласующим должностным лицом или структурным подразделением администрации.
По согласованию с заместителями главы администрации срок может быть продлен до 2 календарных дней.
В отдельных случаях также в течение 1 рабочего дня может быть осуществлено согласование проектов правовых актов администрации по привлечению кредитных ресурсов в кредитных учреждениях для своевременного исполнения  бюджета округа;
3.3.4. В случае наличия замечаний к направленному на согласование правовому акту согласующее должностное лицо  администрации письменно или в выражает свое мнение о представленном проекте.

3.3.5. При повторном представлении на согласование проектов правовых актов, доработанных по замечаниям согласующих должностных лиц администрации, согласование не должно превышать 2 календарных дней (не считая нерабочих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации), если главой местного самоуправления не установлен другой срок.

3.3.6. После внесения разработчиком в проект правового акта всех замечаний и дополнений, внесенных согласующими должностными лицами, сектор по правовым вопросам администрации района  проводит юридическую экспертизу проекта в течение 1 календарного дня (не считая нерабочих праздничных дней, установленных статьей 112 Трудового кодекса Российской Федерации).
3.3.7. После проведения правовой экспертизы представленного проекта правового акта разработчик оформляет электронную копию окончательного варианта проекта на магнитном носителе (флеш-карта) или в СЭДО.
Ответственность за идентичность текстов на бумажном, магнитном носителях, в СЭДО несет разработчик.
3.4. Порядок представления проектов правовых актов  администрации для рассмотрения и утверждения главе местного самоуправления.
3.4.1. Решение о готовности проектов правовых актов к их внесению на подпись главе местного самоуправления принимает управляющий делами администрации. 

3.4.2. Управляющий делами администрации и специалисты  отдела организационно-кадровой работы администрации осуществляют:
· редактирование текста проекта;

· внесение проекта правового акта в базу данных;

· регистрацию акта;

· подготовку к тиражированию;

· рассылку правового акта;

· информирование разработчика о результатах рассмотрения проекта пра​вового акта и возврат отклоненного проекта;

· хранение в течение 5 лет принятых главой местного самоуправления правовых актов;

· передачу по истечении 5 лет правовых актов администрации, принятых в истекшем периоде, на хранение в  сектор по делам архивов  администрации.

4. Взаимодействие администрации
с Советом депутатов Ардатовского муниципального округа Нижегородской области
4.1. Структурные подразделения администрации, руководители муниципальных предприятий, учреждений района представляют в отдел организационно-кадровой работы администрации свои предложения по вопросам, входящим  в их компетенцию, для рассмотрения Советом депутатов Ардатовского муниципального округа Нижегородской области (далее – Совет депутатов).
4.2. Отдел организационно-кадровой работы администрации обобщает поступившие предложения и представляет их на утверждение главе местного самоуправления.
4.3. Участие структурных подразделений и территориальных органов ад​министрации в подготовке вопросов, выносимых на заседание Совета депутатов.
4.3.1. Структурное подразделение администрации - разработчик проекта:
· готовит проект правового акта;

· направляет проект правового акта на требуемые согласования;
· дорабатывает проект правового акта по замечаниям должностных лиц;
· представляет пакет документов на утверждение главе местного самоуправления;
· после утверждения главой местного самоуправления готовит копию проекта правового акта на магнитном носителе или в СЭДО и представляет пакет документов в аппарат Совета депутатов района не позднее чем за 14 дней до заседания Совета депутатов по данному вопросу;
· организует исполнение решения, принятого по вносимому вопросу.

4.3.2. В случае внесения проекта правового акта, реализация которого по​требует дополнительного финансирования, должно быть представлено финан​сово-экономическое обоснование и заключение управления финансов админи​страции. Заключение управления финансов администра​ции представляется разработчику проекта правового акта в течение двух недель в письменном виде.
4.3.3.
Непосредственно в текст проекта правового акта должны быть вклю​чены следующие положения:
· о сроках и порядке вступления правового акта в силу;

· об отмене, изменениях и дополнениях ранее принятых правовых актов в
связи с принятием данного правового акта.

4.3.4.
Целесообразность внесения на заседание Совета депутатов проек​тов правовых актов по внеплановым вопросам предварительно согласовывается с главой местного самоуправления.
4.3.5. Срок рассмотрения проектов правовых актов Совета депутатов, представленных на согласование, не должен превышать 5 календарных дней.

4.3.6. Проект правового акта направляется разработчиком главе местного самоуправления на рассмотрение не позднее, чем за три недели до планируемого рассмотрения вопроса на заседании Совета депутатов.

5. Порядок рассмотрения и подготовки ответов 
на депутатские запросы
5.1. Глава местного самоуправления, заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации, которым направлен оформленный в установленном порядке депутатский запрос, дают ответ на него в письменной форме в Совет депутатов и депутату (депутатам) - ини​циатору запроса в срок, определенный регламентом Совета депутатов.
Ответ на запрос подписывается должностным лицом администрации, которому направлен запрос, либо лицом, исполняющим его обязанности.
5.2. Подготовка проекта ответа на депутатский запрос по​ручается должностным лицам администрации, к компетенции которых относится решение по​ставленного вопроса.
5.3. Должностные лица администрации, указанные в резолюции, в течение 5 рабочих дней с момента поступления документа рассматривают депутатский запрос и готовят проект ответа главы местного самоуправления, который визируется соответствующим замести​телем главы администрации. После этого проект письма направляется на правовую экспертизу в сектор по правовым вопросам администрации, а затем на рассмотрение главе местного самоуправления.

5.4. Направление ответов на депутатские запросы, поступившие главе местного самоуправления, ответственными за подготовку ответов должностными лицами за своей подписью не допускается без соответствующего поручения главы местного самоуправления.
5.5. Контроль за сроками рассмотрения депутатских запросов осуществляет отдел организационно-кадровой работы администрации.

6. Организация работы с договорами и соглашениями
6.1. Общие положения
6.1.1. Договоры (соглашения), заключаемые от имени администрации, подписываются главой местного самоуправления.
6.1.2. Глава местного самоуправления  может уполномочить на ведение переговоров и подпи​сание договоров (соглашений) своих заместителей, руководителей структурных подразделений администрации.

6.1.3. Передача полномочий на ведение переговоров и подписание договоров (соглашений) может быть оформлена распоряжением администрации, либо должностные лица администрации, ко​торым от имени администрации предоставлено право заключать договоры (соглашения), могут осуществлять данные полномочия на основании доверенности, оформленной в установленном порядке.

6.1.4. Проекты договоров (соглашений), заключаемых от имени администрации, а также проекты документов по их реализации до представления главе местного самоуправления и уполномоченным должностным лицам подлежат согласова​нию с сектором по правовым вопросам администрации.
6.2. Основные требования к оформлению договоров (соглашений)
6.2.1. Договоры (соглашения) должны соответствовать Федеральным законам​, законам Нижегородской области, правовым актам органов местного самоуправления​ Ардатовского муниципального округа Нижегородской области, действующим в момент их заключения.
6.2.2. Проект договора (соглашения) подлежит обязательному согласованию​
с должностными лицами администрации, деятельность которых связана с исполнением обязательств по данному договору (соглашению).

6.2.3. Подписываемые договоры (соглашения) должны содержать:
· наименование;
· преамбулу (вводную часть), в которой могут указываться основные цели;

· дату, место подписания, наименования сторон;

· предмет договора (соглашения);

· права и обязанности сторон;

· ответственность сторон;

· основания прекращения и приостановления действия договора (соглашения);
· порядок разрешения споров;

· срок и условия вступления в силу договора (соглашения);

· срок действия договора (соглашения);

-
наименование должности, фамилии, имени, отчества уполномоченного лица, подписывающего договор (соглашение);
· юридические адреса сторон;

· подписи сторон.
6.2.4.
Подпись каждой из сторон на всех экземплярах договоров (соглашений)) удостоверяется гербовой печатью.
6.2.5. Приложения к договорам (соглашениям) составляют их неотъемлемую часть.
6.2.6. Договоры (соглашения), регулярно заключаемые от имени администрации уполномоченными на то должностными лицами администрации по утвержденной в установленном порядке типовой форме (например, трудовые договоры, муниципальные контракты, договоры аренды и т.п.), подлежат регистрации в структурных подразделениях администрации, ответственных за подготовку. Первый экземпляр подписанного сторонами и зарегистрированного договора (соглаше​ния) хранится в структурном подразделении администрации, ответственном за его подготовку до выполнения сторонами обязательств по данному договору (соглашению).
6.2.7. Выполнение администрацией обязанностей и осуществление прав, вытекающих из договоров (соглашений), обеспечивают структурные подразделения администрации, в компетенцию которых входят вопросы, регулируемые этими договорами (соглашениями).

6.2.8. В случае нарушения обязательств по договорам (соглашениям), заключенным администрацией, другими его участниками, структурные подразделения администрации представляют главе местного самоуправления  предложения о мерах, обеспечивающих соблюдение интересов админист​рации  как участника договора (соглашения).
6.2.9.
После выполнения сторонами обязательств по договору (соглашению) первые экземпляры подлежат передаче на постоянное хранение в сектор по делам архивов администрации.
7. Организация работы со служебными документами и обращениями граждан (корреспонденцией)
7.1. Прием, первичная обработка, доставка и отправка корреспонденции
7.1.1.
Прием, отправка служебных документов и обращений граждан осуществляются следующими способами:
· фельдъегерской службой (в соответствии с графиком маршрутов);

· через почтовое отделение;

· нарочными, курьерами;

· лично гражданами;

· с использованием факсимильной связи;
· с использованием электронной почты official@adm.ard.nnov.ru;
· с использованием телексной и телеграфной связи;

· в виде телефонограмм;
· через официальный сайт администрации: www.adm-ardatov.ru, www.ardatov.52gov.ru
· через Систему электронного документооборота (СЭДО),
· через систему ПОС, Единое окно цифровой обратной связи.
7.1.2. Прием, первичная обработка корреспонденции и обращений граждан осуществляет  отдел организационно-кадровой работы администрации.
7.1.3. Почтовый адрес для направления документов, обращений граждан  в администрацию Ардатовского муниципального округа Нижегородской области:
ул.Ленина, 28, р.п.Ардатов, Нижегородская область, 607130.
Телефон отдела организационно-кадровой работы администрации 
5-06-57, 5-07-62, факс для приема письменных обращений 5-05-13.

Телефон приемной главы местного самоуправления 5-02-08.

7.1.4. При приеме от нарочных служебных документов на копии документа отправителя ставятся штамп, дата и подпись сотрудника отдела, принявшего документ. При приеме обращений от граждан при наличии копии обращения на ней по просьбе гражданина ставится штамп, дата и подпись сотрудника отдела, принявшего документ.

7.1.5. Корреспонденция, поступившая в нерабочее время, в выходные и праздничные дни от Президента РФ, Правительства РФ, Федерального Собрания РФ, Губернатора, его заместителей, Правительства и Законодательного Собрания Нижегородской области, а также в связи с чрезвычайными ситуациями принимается дежурными ЕДДС администрации с последующей передачей не позднее 9.30 ч. следующего рабочего дня в отдел организационно-кадровой работы администрации с указанием, какие доку​менты доложены руководству округа.

7.1.6. На всех документах и обращениях граждан, поступивших до 13.00 текущего дня, проставляется штамп с указанием даты текущего дня (даты по​ступления).
На корреспонденции, поступившей после 13.00 ч, проставляется штамп с указанием даты следующего рабочего дня.
7.1.6. На документы, требующие срочного рассмотрения, - с грифами "Срочно", "Весьма срочно", "Вручить немедленно", а также поступившие из Администрации Президента РФ, Правительства РФ, Совета Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания РФ, от Губернатора, его заместите​лей, Законодательного Собрания Нижегородской области, телеграммы, заявле​ния граждан и организаций о проведении митингов, демонстраций, манифеста​ций и т.д. проставляется штамп с указанием даты текущего дня (дня поступле​ния), их доставка осуществляется незамедлительно (вне графика курьерских маршрутов).
7.1.7. Специалист отдела организационно-кадровой работы администрации имеет право в случае неправильно оформленного документа:

· вернуть документ исполнителю с указанием ошибки;

· пригласить исполнителя к себе по документам срочного характера для исправления допущенной ошибки.

7.1.8.
Выдача документов на руки автору или адресату допускается в исключительных случаях в связи со срочностью решения вопросов, поставленных в документах.
7.2. Регистрация и рассмотрение корреспонденции
7.2.1.
Регистрация входящей и исходящей корреспонденции осуществляется в отделе организационно-кадровой работы администрации, в структурных подразделениях администрации в системе электронного документооборота (СЭДО) или в журнале.
Структурные подразделения администрации, участвующие в процессе создания, регистрации и хранения документов, несут ответственность за сохранность как самих документов, так и информации о них в базах данных, а также за оперативное представление необходимой информации кругу лиц, имеющих право на ее получение.
7.2.2.
Входящие документы регистрируются с 8.00 ч. до 16.00 ч. (в пятницу и предпраздничные дни - с 8.00 ч. до 15.00 ч.), в остальное время прием корреспонденции осуществляется приемной главы местного самоуправления, при этом корреспонденция передается в отдел организационно-кадровой работы администрации для обработки не позднее 10.00 ч. следующего рабочего Дня.
7.2.3. Прием (передача) телефонограмм, адресованных главе местного самоуправления, заместителям главы администрации  (или подписанных ими), производится специалистом приемной вышеназванных должностных лиц с регистрацией телефонограмм в специальных журналах.
7.2.4. В случае поступления документов, содержащих информацию, уже направлявшуюся ранее для рассмотрения, вместе с поступившими документами направляется адресату вся предыдущая переписка (дело) либо информация в виде справки.
7.2.5. Главе местного самоуправления докладываются с подготовленными проектами резолюций следующие документы:

· документы Президента РФ, Председателя Правительства РФ, а также Председателя Государственной Думы, Председателя Совета Федерации Федерального Собрания, руководителей органов законодательной и исполнительной власти субъектов РФ;
· служебные документы и обращения граждан, содержащие жалобы на действия (либо бездействие) заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений;

· служебные документы, личные и коллективные обращения граждан, содержащие проблемные или социально значимые вопросы.

7.2.6. Служебные документы и письменные обращения граждан, кроме указанных в п. 7.2.5, после регистрации передаются на рассмотрение заместителям главы администрации в соответствии с разграничением полномочий между заместителями главы администрации и (или) руководителями структурных подразделений, территориальных органов администрации.
7.2.7. Рассмотрение документа - это ознакомление с содержанием документа, подготовка и передача документа на доклад руководству, наложение резолюции.
7.2.8.
Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюциях. Документы могут иметь несколько резолюций (одного или нескольких
должностных лиц) соответственно этапам рассмотрения. При этом последующие резолюции не должны дублировать и противоречить первой, в них должны конкретизироваться порядок исполнения документа, срок его исполнения (с учетом конечного срока исполнения, установленного первой резолюцией) и исполнитель.
Допускается повторное рассмотрение документа при изменении обстоятельств дела. В этом случае документ вновь докладывается должностному лицу, подписавшему первичную резолюцию, и должностное лицо имеет право дать новое поручение с учетом изменившихся обстоятельств и определить дру​гих исполнителей.
7.2.9.
Резолюции по исполнению документов, адресованных должностным лицам администрации района или структурным подразделениям администрации района, имеют право подписывать:
· должностное лицо - адресат или руководитель структурного подразделения администрации;

· исполняющие их обязанности;
· их заместители и уполномоченные ими лица.

7.2.10. В случае временного отсутствия главы местного самоуправления района его полномочия осуществляет заместитель главы администрации, (другой заместитель по его указанию или управляющий делами администрации). В этом случае резо​люции по исполнению документов, поступивших на имя главы местного самоуправления, заместитель главы администрации, (другой заместитель главы администрации, по его указанию, управляющий делами) подписывает как исполняющий обязанности.

7.2.11. Рассмотрение служебных документов, обращений граждан уполномоченными должностными лицами с последующим вводом резолюции в электронную базу данных производится не позднее 3 рабочих дней с момента реги​страции корреспонденции.

7.2.12. Ответы на письменные обращения граждан направляются в письменной форме.
7.2.13. На устные обращения граждан, как правило, дается ответ в устной форме, о чем делается соответствующая отметка исполнителем с указанием даты ответа, его краткого содержания и информацией о конкретном лице, давшем ответ (фамилия, имя, отчество, должность, номер телефона), а также лице, его получившем.

7.2.14. На обращения граждан должны быть даны соответствующие разъяснения:
· о полном или частичном удовлетворении просьбы;

· об отказе в удовлетворении изложенной в письме просьбы;

· о порядке разрешения поставленных заявителем вопросов, которые не относятся к компетенции данного адресата.

7.2.15.
При выявлении нарушений порядка и сроков рассмотрения заявлений, фактов формально-бюрократического отношения к запросам граждан и других нарушений проводится служебное расследование, по результатам которого к виновным в этих нарушениях лицам должны быть приняты соответствующие тяжести их проступков меры воздействия.


7.2.16. Рассмотрение обращений граждан в администрации осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

Основанием для рассмотрения письменного обращения в администрации является поступившее и зарегистрированное в установленном порядке обращение.

7.2.17. Письменные обращения граждан в соответствии с поручением (резолюцией) главы местного самоуправления могут рассматриваться непосредственно в структурных подразделениях администрации или их рассмотрение может быть поручено конкретному должностному лицу, либо направлено на рассмотрение в органы местного самоуправления, в государственные органы в соответствии с компетенцией. Поручение (резолюция) оформляется в соответствующей графе регистрационно-контрольной карточки и представляет собой кратко сформулированный текст, предписывающий действие, порядок и срок исполнения, подпись руководителя с датой. Резолюция может состоять из нескольких частей, предписывающих каждому исполнителю самостоятельное действие, порядок и срок исполнения.

7.2.18. Поступившие исполнителям письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации (контрольный срок исполнения указан в регистрационно-контрольной карточке), если в поручении руководителя не установлен более короткий контрольный срок рассмотрения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, дополнительной проверки изложенных в обращении доводов, в том числе с истребованием документов и иных материалов из других государственных органов, органов местного самоуправления, срок рассмотрения обращения гражданина может быть продлен лицом, давшим поручение, но не более чем на 30 дней на основании соответствующей служебной записки ответственного исполнителя с обязательным уведомлением им гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения.

7.2.19. Если решение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких органов государственной власти, органов местного самоуправления или должностных лиц, копии обращения, прилагаемых к нему документов и материалов направляются на рассмотрение в органы государственной власти, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

7.2.20. В случае если рассмотрение обращения поручено нескольким должностным лицам, исполнитель, указанный в поручении первым, готовит обобщенный ответ гражданину, обеспечивает контроль за сроками исполнения обращения. Соисполнители не позднее пяти дней до истечения срока исполнения обращения обязаны представить ответственному исполнителю все необходимые материалы для обобщения и подготовки ответа.

7.2.21. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение обращения:

- обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, при необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

- запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в органах государственной власти, органах местного самоуправления и у должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

- принимает меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов;

- уведомляет гражданина о направлении обращения на рассмотрение в другой орган государственной власти, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

7.2.22. Должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу органа государственной власти, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязано в течение 15 дней предоставить документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

7.2.23. В случае если обращение, по мнению исполнителя, направлено не по принадлежности, он в двухдневный срок возвращает это обращение должностному лицу, осуществившему его регистрацию, указывая, куда и кому следует направить обращение, после чего обращение передается руководителю для уточнения резолюции и направляется на рассмотрение.

На обращения, не являющиеся заявлениями, жалобами, не содержащие конкретных предложений и просьб (в том числе стандартные поздравления, соболезнования, письма, присланные для сведения, и т.д.), исполнитель вправе не направлять ответ.

7.2.24. Ответ на обращение направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, поступившем в администрацию или должностному лицу в форме электронного документа, и в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении, поступившем в администрацию или должностному лицу в письменной форме. Кроме того, на поступившее в администрацию или должностному лицу обращение, содержащее предложение, заявление или жалобу, которые затрагивают интересы неопределенного круга лиц, в частности на обращение, в котором обжалуется судебное решение, вынесенное в отношении неопределенного круга лиц, ответ, в том числе с разъяснением порядка обжалования судебного решения, может быть размещен с соблюдением требований части 2 статьи 6 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" на официальном сайте данных государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
7.3. Контроль исполнения документов
7.3.1. Контроль исполнения - это постановка на контроль, предварительная проверка и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение, анализ хода и результатов исполнения документа, информирование руководителей об исполнении поручений.
7.3.2. Контролируются все зарегистрированные документы, требующие исполнения: документы, поступившие из органов государственной власти, из правоохранительных органов, от депутатов, печатных изданий и телевидения; документы, имеющие в резолюции конкретные поручения и сроки исполнения.
7.3.3. Документ, поставленный на контроль, контролируется на протяжении всего срока его исполнения.

7.3.4. Контроль исполнения обеспечивает назначенный приказом или распоряжением работник, осуществляющий учет контролируемых документов, ход и состояние их исполнения.

Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляют руководители структурных подразделений администрации.
7.3.4.
Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях: по нормативно-правовым актам - с момента вступления в законную силу; по иной корреспонденции - с даты ее регистрации.
Сроки исполнения документов могут определяться руководителем структурных подразделений администрации.

7.3.5.
Для всех видов служебной корреспонденции и обращений граждан устанавливаются единые предельные сроки рассмотрения.
Решения по служебным документам и обращениям граждан принимаются в срок до 30 дней со дня их поступления и регистрации в администрации.
При этом общий срок рассмотрения корреспонденции не может превышать 60 дней, за исключением случаев, когда материалы, необходимые для принятия решения и ответа автору, рассматриваются в суде. В таких случаях общий срок рассмотрения корреспонденции продлевается на весь период судебного разбирательства.
Если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, то днем окончания срока считается непосредственно следующий за ним рабочий день.
7.3.6.
Изменение срока исполнения документа производится с разрешения руководителей структурных подразделений администрации. Ответственный исполнитель представляет на имя руководителя, давшего поручение, мотивированную просьбу о его продлении не позднее чем за три дня до истечения этого срока. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.
7.3.7.
До истечения сроков исполнения документов осуществляется предварительный контроль в следующем порядке:
задания последующих лет - не реже одного раза в год;
задания последующих месяцев текущего года - не реже одного раза в месяц;
задания текущего месяца - каждые десять дней и за пять дней до истечения срока.
7.3.8. Снятие документа с контроля осуществляет глава местного самоуправления, руководитель, давший поручение. Снятие документа с контроля оформляется отметкой об исполнении документа и направлении его в дело.
7.3.9. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения, сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам или если в представленных по нему материалах о выполнении не дано дополнительных поручений и материалы не возвращены на доработку.
7.3.10.
Отдел организационно-кадровой работы администрации осуществляет контроль прохождения документов в установленные сроки.
7.4.
Оформление исходящих документов
Исходящие документы подписываются главой местного самоуправления, его заместителями и руководителями структурных подразделений  администрации в соот​ветствии с их компетенцией, а также лицами, исполняющими их обязанности и заместителями.
7.4.1. Исходящие документы оформляются на бланках для писем.
7.4.2. Право подписи на должностных бланках имеют лица, должности которых указаны на бланке, а также лица, исполняющие их обязанности.
Право подписи на бланках администрации имеют глава местного самоуправления района, заместители главы администрации.
Право подписи на бланках структурного подразделения имеют руководи​тель структурного подразделения, его заместители или лица, исполняющие их обязанности.
7.4.4.
Исходящая корреспонденция принимается к отправке полностью оформленной, в необходимом количестве экземпляров, регистрируется с присвоением исходящего номера.
7.5.
Формирование дел, их хранение, справочная работа

7.5.1. Формирование дел, их хранение, справочная работа по документам (как входящим, так и исходящим) осуществляются в структурных подразделениях администрации в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.
7.5.2.
Руководители структурных подразделений администрации отвечают за:
· сохранность поступающих к ним документов и информации о них в базе данных;
· соблюдение сроков их хранения (в соответствии с утвержденной номенклатурой дел);
- своевременную подготовку и передачу дел в сектор по делам архивов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 

7.5.3.
Законченные делопроизводством дела в течение 5 лет остаются в структурных подразделениях администрации, а затем в соответствии с номенклатурой дел уничтожаются или сдаются в сектор по делам архивов администрации.
8. Исполнение и контроль исполнения правовых актов
Постановка правовых актов и поручений на контроль осуществляется на основании указаний руководства администрации.

8.1. По каждому поставленному на контроль правовому акту, отдельному заданию или поручению главы местного самоуправления заполняется СЭДО, и незамедлительно направляется в структурное подразделение, указанное в документе в качестве исполнителя.

8.2. Сроками исполнения правового акта считаются сроки, установленные в самом документе или регламентируемые законодательством.

8.3. Сроками исполнения поручений считаются сроки, установленные главой местного самоуправления, а по тем поручениям, где такие сроки прямо не названы, устанавливаются в 10 дней.

8.5. Информация о ходе исполнения поставленного на контроль задания направляется исполнителем в письменном виде в адрес главы местного самоуправления или должностного лица администрации, на которое возложен контроль исполнения, ко​пия информации направляется в отдел организационно-кадровой работы администрации.
8.6. Руководители структурных подразделений администрации района (исполнители) несут персональную ответственность за своевременность и достоверность представляемой информации о ходе выполнения контролируемых заданий.

8.7. Если по объективным причинам задание не может быть выполнено в контрольный срок, руководитель соответствующего подразделения (исполнитель) не позднее чем за 5 дней до истечения срока представляет на имя главы местного самоуправления или должностного лица, на которое возложен контроль, мотивированное письмо с просьбой о его продлении.
8.8. Решение о снятии документа (в целом) с контроля принимается должностным лицом администрации, подписавшим данный документ, либо должностными лицами администрации, на которые главой местного самоуправления возложен контроль.
9. Организация приема граждан
9.1. Прием граждан проводится, согласно утвержденному графику приема.
9.2. Запись на личный прием осуществляется ежедневно с 9.00 часов до 17.00 часов (кроме выходных и праздничных дней) по адресу: р.п.Ардатов, ул.Ленина, д.28, кабинет 27, телефон 5-07-62.
9.3. Решение должностного лица администрации, ведущего прием, оформляется в учетной карточке в виде поручения, подписывается этим должностным лицом администрации и после регистрации отправляется адресату.

9.4. Поручение, данное должностным лицом администрации по обращению гражданина, должно исполняться в 30-дневный срок со дня подписания (регистрации) поручения, если поручением не установлен иной срок.

Продление сроков исполнения поручений возможно только должностным лицом администрации, установившим срок исполнения.

10. Порядок работы с документами, содержащими служебную
информацию ограниченного распространения
10.1.
Работа с документами, содержащими информацию ограниченного распространения, определяется действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Нижегородской области.
10.2. На документах, содержащих конфиденциальную информацию, включенную в перечень конфиденциальной информации, проставляется пометка "Для служебного пользования".
10.3. Необходимость проставления пометки "Для служебного пользования" на документах, изданиях и машинных носителях информации определяется должностным лицом администрации, подписывающим или утверждающим документ, на основании предложения ответственного исполнителя.

10.4.
Указанная пометка и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, на обложке и титульном листе издания, а также на первой странице сопроводительного письма к таким документам.
10.5.
Количество экземпляров данного документа определяется при подготовке документа. Каждый экземпляр документа нумеруется и отправляется соответствующему адресату.
10.6.
Документированная информация для служебного пользования без санкции должностного лица администрации, установившего режим ограниченного распространения для конкретного документа, не подлежит разглашению (распространению).
Для сотрудников структурных подразделений администрации, не входящих в список рассылки документа с грифом "Для служебного пользования", снятие копий, а также выписки из документов с грифом "Для служебного пользования" производятся по разрешению должностного лица администрации, подписавшего документ, а также заместителей главы администрации.
Для других должностных лиц администрации или организаций снятие копий производится на основании письменных запросов этих организаций и по разрешению либо должностного лица, подписавшего документ, либо заместителей главы администрации.
10.7. Снятие грифа "Для служебного пользования" производится по результатам экспертизы в связи с утратой конфиденциальности информации. Гриф погашается штампом с указанием номера акта или протокола, послужившего основанием для его снятия. Запись подтверждается подписью работника, занимающегося учетом и хранением документов.
11. Информационное обеспечение деятельности главы местного самоуправления и администрации
11.1. Информационное обеспечение деятельности главы местного самоуправления направлено на обеспечение должностных лиц администрации и структурных подразделений администрации информацией, необходимой для решения задач управления, а также для освещения и разъяснения деятельности администрации.
11.2.
Задачи информационного обеспечения администрации и должностных лиц администрации:
· информирование о плановых мероприятиях органов и должностных лиц исполнительной власти области;

· обеспечение информацией, способствующей эффективному выполнению возложенных функций.

11.3.
Задачи информационного обеспечения граждан и организаций:
· обеспечение принципа гласности в деятельности администрации и информирование населения округа об их деятельности по решению задач социально-экономического развития округа;

· информирование организаций и граждан о вступлении в действие правовых актов района, затрагивающих их права и свободы.

11.4.
Формы и средства предоставления и распространения информации:
· адресная рассылка заверенных копий документов;

· предоставление копий документов по запросам;

· публикация в средствах массовой информации;

· выпуск сборников, обзоров, перечней;
· организация телевизионных и радиопрограмм;

· передача информации через систему электронной почты;
- размещение на официальном сайте в сети «Интернет»;
- обнародование.
11.5. Порядок предоставления и распространения информации, а также ее состав устанавливаются правовыми актами администрации.
11.6. Средствами массовой информации, в которых публикуется официальная информация администрации  является газета "Наша жизнь»", также официальная информация может размещаться на официальном сайте администрации в сети «Интернет».

11.7. В целях обеспечения администрации правовыми актами отдел организационно-кадровой работы администрации в трехдневный срок с момента подписания правового акта осуществляет рассылку его заверенных копий органам исполнительной власти района, структурным подразделениям администрации, учреждениям в соответствии с утвержденными списками рассылки. Рассылка правовых актов, требующих срочного исполнения, осуществляется незамедлительно, в том числе и электронных копий этих правовых актов с использованием электронной почты.

11.8.
Информирование граждан о нормативных правовых актах администрации, затрагивающих их права, свободы и обязанности, осуществляется путем обнародования этих документов.
Указание на обязательность обнародования (опубликования) правового акта, как правило, содержится в тексте самого акта. Ответственность за включение пункта об обязательности обнародования (опубликования) несет руководитель органа исполнительной власти округа, вносивший проект правового акта.
Ответственность за обязательность обнародования (опубликования) правовых актов администрации, затрагивающих права, свободы и обязанности граждан, возлагается на отдел организационно-кадровой работы администрации.
11.9.
В случае необходимости в получении копии правового акта администрации, затрагивающего права, свободы и обязанности граждан, для представления в судебные органы, органы прокуратуры, а также в связи с выполнением организациями функций, вытекающих из их полномочий органов, граждане и организации обращаются с письменной обоснованной заявкой в администрацию с просьбой выдать заверенную копию правового акта. После резолюции главы местного самоуправления отдел организационно-кадровой работы администрации района или сектор по делам архивов (в зависимости от места хранения документа) выполняют заявку.

11.10.В случае нахождения подлинников правовых актов администрации в государственном учреждении "Центральный архив Нижегородской области" граждане и организации должны обратиться с заявкой на выдачу копии правовых актов администрации в указанное учреждение.

