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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ





	13.04.2026г.
	п. Добринка
	№411



О регламенте деятельности  
администрации Добринского  
муниципального округа  Липецкой области
 
В целях совершенствования деятельности администрации Добринского муниципального округа Липецкой области, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 20.03.2025 г. №33 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»,  во исполнение Федерального закона от 12.11.2019 г. № 372-ФЗ "О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части установления гарантий женщинам, работающим в сельской местности", в связи со структурными кадровыми изменениями в администрации муниципального округа, руководствуясь Уставом Добринского муниципального округа, администрация муниципального округа
 
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
 
1. Утвердить Регламент деятельности администрации Добринского муниципального округа Липецкой области согласно приложению
2. Опубликовать постановление на официальном сайте муниципального автономного учреждения «Редакция газеты» «Добринские вести» (https://dobvesti.ru) и разместить на официальном сайте администрации Добринского муниципального округа Липецкой области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Добринского муниципального округа О.Н. Малыхина.



Глава администрации
      Добринского муниципального округа     	                                         А. Н. Пасынков

      
Исполнитель: 
Долматова Татьяна Валериевна
8(47462) 2-21-67 
 

 
 Вносит: 
отдел организационно-кадровой работы			 
администрации Добринского муниципального округа				Л.А. Пешкова


Согласовано:

заместитель  главы администрации Добринского
муниципального округа		           	                             		 О. Н. Малыхин
  
юридический отдел		                    		                     		 Н. А. Гаврилов
     


































Приложение  к постановлению  администрации 
Добринского  муниципального округа
 
 от «13» апреля 2026 года №411
 
РЕГЛАМЕНТ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ДОБРИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА  ЛИПЕЦКОЙ ОБЛАСТИ
 
1. Общие положения
 
1.1. Настоящий регламент деятельности администрации Добринского муниципального округа Липецкой области (далее – Регламент) устанавливает правила организации деятельности администрации Добринского муниципального округа Липецкой области (далее - Администрация) по реализации ее полномочий.
1.2. Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 20.03.2025 г. №33 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», иными нормативными актами Российской Федерации и Липецкой области, Уставом Добринского муниципального округа (далее - Устав округа), нормативными правовыми актами Совета депутатов Добринского муниципального округа (далее - Совет депутатов) и правовыми актами Администрации.
1.3. Глава Добринского муниципального округа - глава администрации Добринского муниципального округа (далее - Глава Администрации) руководит Администрацией на принципах единоначалия и несет полную ответственность за ее деятельность. Глава Администрации осуществляет исполнительно-распорядительные функции во исполнение полномочий Администрации, определенных Уставом округа.
1.4. Администрация в соответствии с федеральным и областным законодательством издает постановления и распоряжения, обязательные к исполнению. Нормативные правовые акты Администрации подписываются Главой Администрации, вступают в силу и подлежат опубликованию в порядке, установленном Уставом округа и Законом области "О нормативных правовых актах Липецкой области".
1.5. Заместители Главы Администрации назначаются Главой Администрации. Распределение обязанностей между заместителями Главы Администрации устанавливается распоряжением Главы Администрации.
1.6. Заместители Главы Администрации непосредственно направляют и контролируют работу структурных подразделений Администрации по выполнению стоящих перед ними задач.
1.7. Глава Администрации предоставляет в необходимых случаях сотрудникам структурных подразделений полномочия представлять Администрацию в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, с другими организациями и гражданами, а также выдает доверенности на подписание от имени Администрации договоров и других гражданско-правовых документов.
1.8. Структура Администрации утверждается Советом депутатов по представлению Главы Администрации. Штатное расписание утверждается Главой Администрации в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного решением о бюджете муниципального округа с учетом реестра должностей муниципальной службы и актов, определяющих нормативную численность соответствующих подразделений.
1.9. Организационное обеспечение деятельности Главы Администрации осуществляется его заместителями и руководителями структурных подразделений.
Структурные подразделения Администрации действуют на основании положения о структурном подразделении, утверждаемого постановлением Администрации.
Сотрудники структурных подразделений назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации по представлению руководителей структурных подразделений и курирующих заместителей Главы Администрации или управляющего отделом.
1.10. Права, обязанности и ответственность сотрудников Администрации определяются законодательством Российской Федерации и Липецкой области, а также положением о структурном подразделении и должностными инструкциями.
1.11. Должностным лицам Администрации запрещается допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии округа и их руководителей, если это не входит в их должностные обязанности.
1.12. Координацию работы структурных подразделений в вопросах организации делопроизводства и документооборота, обеспечения сохранности документов осуществляет общий отдел.
1.13. Администрация при осуществлении своей деятельности взаимодействует с федеральными, областными органами государственной власти, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, иными федеральными органами, Советом депутатов и органами местного самоуправления.
 
2. Планирование и организация  деятельности Администрации
 
2.1. Планирование работы Администрации по основным направлениям деятельности осуществляется в соответствии с полномочиями, вытекающими из действующего законодательства.
2.2. В Администрации применяется перспективное и текущее планирование.
2.3. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с утвержденными ежегодными, ежемесячными планами работы (далее - планы работы).
2.4. Ежегодные и ежемесячные планы работы Администрации (далее - ежегодные и ежемесячные планы работы) разрабатываются отделом организационно-кадровой работы Администрации на основе предложений заместителей Главы Администрации, руководителей структурных подразделений Администрации округа. Ежегодные планы работы утверждаются распоряжением Администрации округа.
2.5. Предложения в ежемесячные планы работы направляются в отдел организационно-кадровой работы Администрации не позднее чем за 7 рабочих дней до начала планируемого периода, а в ежегодные планы работы - за 15 рабочих дней до начала планируемого периода.
Отдел организационно-кадровой работы Администрации не позднее чем за 5 рабочих дней до начала планируемого периода направляет соответственно сформированный проект ежемесячного плана работы или проект распоряжения об утверждении ежегодного плана работы на согласование заместителям Главы Администрации округа.
Проект ежемесячного плана работы рассматривается каждым заместителем Главы Администрации округа и возвращается согласованным либо несогласованным с письменными замечаниями в отдел организационно- кадровой работы администрации округа в течение 2 рабочих дней.
При наличии замечаний отдел организационно-кадровой работы администрации округа устраняет их и повторно согласовывает с заместителем Главы Администрации округа, внесшим их, в течение 1 рабочего дня.
2.6. Координационные, консультативные и совещательные органы, образуемые Главой Администрации и Администрацией округа, планируют свою деятельность самостоятельно в соответствии с положениями о них.
 
3. Порядок подготовки и проведения  заседаний Совета Администрации
 
3.1. Рассмотрение наиболее значимых вопросов социальной, экономической и политической жизни округа, относящихся к полномочиям Администрации, осуществляется на заседаниях Совета и совещаниях Администрации, заседаниях координационных, консультативных и совещательных органов под председательством Главы Администрации или его заместителей в соответствии с распределением обязанностей.
Заседания Совета Администрации проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц.
3.2. Заседания Совета Администрации проводятся по решению Главы Администрации в соответствии с ежегодным планом работы Администрации на основе предложений, поступивших от заместителей Главы Администрации, а также по инициативе Главы Администрации. Вопросы, включенные в ежегодный план работы Администрации, подлежат обязательному рассмотрению на заседании Совета Администрации. Предложения, поступившие от заместителей Главы Администрации о рассмотрении плановых вопросов в рабочем порядке выносятся на рассмотрение Главы Администрации.
3.3. Заседания Совета Администрации могут быть внеплановыми по решению Главы Администрации в следующих случаях:
по инициативе Главы Администрации;
на основании предложений должностных лиц, входящих в состав Совета Администрации.
3.4. Одобренные Главой Администрации к рассмотрению на заседании Совета Администрации вопросы включаются в проект повестки заседания Совета Администрации, дата проведения которого определяется Главой Администрации.
Материалы для заседания Совета Администрации, включающие в себя:
- наименование вопроса и краткое обоснование необходимости его рассмотрения на заседании Совета Администрации;
- общую характеристику и основные положения вопроса;
- форму предлагаемого решения и его проект;
- перечень исполнителей (соисполнителей);
- срок рассмотрения вопроса
предоставляются в отдел организационно-кадровой работы Администрации для предварительной проработки не позднее 10 дней до даты заседания.
После проработки предложения по проекту повестки дня заседания Совета Администрации направляются в общий отдел Администрации для соответствующего оформления.
Днями проведения заседаний Совета Администрации по рассмотрению вопросов ежегодного плана работы Администрации является четвертый четверг календарного месяца.
3.5. Проект повестки заседания Совета Администрации и соответствующие материалы не позднее чем за 3 рабочих дня до даты проведения заседания Совета рассылаются общим отделом Администрации его участникам. Повестка заседания Совета Администрации утверждается непосредственно на самом заседании. Рассмотрение на заседании Совета Администрации дополнительных вопросов, не включенных в повестку заседания, осуществляется по решению Главы Администрации.
3.6. Должностные лица, входящие в состав Совета Администрации, иные лица, которым разосланы проект повестки заседания и соответствующие материалы, при необходимости представляют начальнику  отдела организационно – кадровой работы администрации округа не позднее чем за один рабочий день до начала заседания свои замечания и предложения к проектам решений по соответствующим вопросам.
3.7. В заседаниях Администрации участвуют должностные лица, входящие в состав Совета Администрации.
3.8. На заседания Совета Администрации приглашаются: председатель  Совета депутатов округа, а также руководители структурных подразделений Администрации, иных государственных органов и организаций, имеющих непосредственное отношение к рассматриваемым вопросам. Состав лиц, приглашаемых на заседания Совета Администрации, определяется  начальником отдела организационно – кадровой работы Администрации округа на основании предложений заместителей Главы Администрации, руководителей структурных подразделений Администрации, ответственных за подготовку рассматриваемых вопросов.
3.9. На заседаниях Совета Администрации могут также присутствовать сотрудники структурных подразделений Администрации округа, непосредственно осуществляющие подготовку материалов по рассматриваемым вопросам.
3.10. Представители средств массовой информации присутствуют на заседаниях Совета Администрации в порядке и на условиях, предусмотренных Законом Российской Федерации "О средствах массовой информации".
3.11. Приглашение лиц, участвующих в заседаниях Совета Администрации, осуществляется отделом организационно-кадровой работы Администрации.
3.12. Вопросы на заседаниях Совета Администрации рассматриваются с обязательным участием руководителей структурных подразделений Администрации, к сфере ведения которых относятся рассматриваемые вопросы, или лиц, исполняющих их обязанности.
3.13. Председательствующим на заседаниях Совета Администрации является Глава Администрации, а в случае его временного отсутствия - и.о. Главы Администрации округа.
3.14. С докладами на заседаниях Совета Администрации по вопросам повестки выступают заместители Главы Администрации, руководители структурных подразделений Администрации.
Иные лица, приглашенные на заседания Совета Администрации, вправе выступать с информацией, в прениях, вносить предложения по существу обсуждаемых вопросов.
3.15. На заседаниях Совета Администрации решения принимаются путем голосования. Решение принимается большинством голосов должностных лиц, входящих в состав Совета Администрации и участвующих в заседании.
3.16. На заседании Совета Администрации время для докладов и информации устанавливается председательствующим в пределах до 20 минут, для содокладов - до 10 минут, для выступлений в прениях - до 5 минут.
3.17. Отдел организационно-кадровой работы  Администрации ведет письменную запись хода заседания.
3.18. Решения, принятые на заседании Совета Администрации, оформляются виде нормативных актов. Протокол заседания Администрации оформляется отделом организационно-кадровой работы Администрации в течение 5 рабочих дней после дня проведения заседания и подписывается председательствующим на заседании и управляющим отделом.
3.19. Решения по наиболее значимым вопросам социально-экономического развития территории, исполнения окружного бюджета, другим вопросам, включенным в ежегодный план работы Администрации, принимаются в виде правовых актов Администрации.
В случае принятия решения по итогам заседания о необходимости доработки проектов правовых актов Администрации, протоколов или иных документов Администрация дает соответствующие поручения органам власти округа или руководителям структурных подразделений Администрации, ответственным за подготовку материалов к заседанию.
Если срок доработки правовых актов специально не оговаривается, он осуществляется в срок до пяти рабочих дней.
3.20. Копии постановлений Администрации рассылаются заместителям Главы Администрации округа, руководителям структурных подразделений Администрации, а также иным государственным органам, организациям и должностным лицам по списку, утвержденному заместителями Главы Администрации округа по принадлежности.
3.21. Организационное обеспечение своевременной и качественной подготовки материалов для заседания Администрации осуществляет отдел организационно- кадровой работы Администрации.
Техническое обеспечение подготовки и проведения заседаний Администрации осуществляется общим отделом администрации округа.
 
4. Координационные, совещательные и консультативные органы, образуемые Администрацией
 
4.1. В целях обсуждения текущих, оперативных и иных вопросов Администрация вправе создавать координационные советы, рабочие комиссии и группы в качестве совещательных и консультативных органов.
Утверждение руководителей, состава и определение задач координационных советов, рабочих комиссий, групп и иных консультативно-совещательных и координационных органов осуществляется распоряжением Администрации.
4.2. Координационные советы, рабочие комиссии, группы, иные консультативно-совещательные координационные органы возглавляются Главой Администрации или его заместителями.
Кандидатуры представителей Администрации в указанных органах определяются Главой Администрации.
4.3. В состав координационных советов, рабочих комиссий, групп, иных консультативно-совещательных и координационных органов в зависимости от вопросов, для решения которых они образуются, включаются представители
структурных подразделений Администрации, а также могут включаться (по согласованию) представители Совета депутатов, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, организаций, общественных организаций.
Члены указанных органов осуществляют свою деятельность на общественных началах.
4.4. Компетенция координационных советов, рабочих комиссий, групп, иных консультативно-совещательных органов, а также порядок принятия ими решений определяется в положениях о них или в распоряжениях об их создании.
4.5. Решения указанных выше органов оформляются протоколами, а при необходимости реализуются в виде проектов правовых актов Администрации, которые вносятся на рассмотрение в установленном порядке.
 
5. Порядок подготовки и проведения совещаний  Администрации и других мероприятий
 
5.1. Совещания в Администрации проводятся в соответствии с планами работы Администрации на соответствующий месяц, а также по мере необходимости по решению Главы Администрации.
5.2. В работе совещаний принимают участие заместители Главы Администрации, руководители структурных подразделений Администрации и иных территориальных органов, государственных органов исполнительной власти, предприятий, организаций и учреждений.
5.3. Организационно-техническое обеспечение совещаний, ведение протокола осуществляет общий отдел, руководители структурных подразделений Администрации округа.
5.4. Контроль за исполнением поручений, содержащихся в протоколе совещаний, осуществляется заместителями Главы Администрации округа и руководителями структурных подразделений по основным направлениям деятельности.
5.5. Заместители Главы Администрации проводят совещание по вопросам, входящим в их компетенцию в соответствии с распределением обязанностей.
5.6. Подготовка и проведение других мероприятий, осуществляются на основе планов мероприятий Администрации на соответствующий год, месяц.
 
6. Организация работы аппарата Администрации,  должностных лиц и сотрудников Администрации
 
6.1. Организацию работы должностных лиц и структурных подразделений осуществляет Глава Администрации и его заместители, а внутри структурных подразделений - их руководители.
6.2. Глава Администрации, его заместители и руководители структурных подразделений организуют работу сотрудников на основе действующего трудового законодательства, настоящего Регламента, положений о структурных подразделениях и должностных инструкций.
6.3. Задачи, функции, обеспечение деятельности структурных подразделений регламентируются положениями, которые разрабатываются их руководителями, визируются курирующими заместителями Главы, юридической службой и утверждаются правовым актом Администрации.
6.4. Права, обязанности и ответственность сотрудников структурных подразделений Администрации, определяются должностными инструкциями, которые по согласованию с руководителями структурных подразделений утверждаются Главой Администрации или его заместителем.
6.5. Каждый сотрудник Администрации несет ответственность за свою сферу деятельности и строит свою работу, исходя из интересов населения округа. Он не вправе разглашать конфиденциальные сведения, ставшие ему известными в результате служебной деятельности.
6.6. Совмещение работы служащих внутри аппарата Администрации допускается только по распоряжению Администрации и в соответствии с действующим законодательством по ходатайству руководителя структурного подразделения Администрации.
6.7. Заместители Главы Администрации, руководители структурных подразделений обязаны информировать начальника общего отдела Администрации об отъезде в командировку, об уходе в отпуск, об отсутствии в связи с болезнью, о своем местонахождении во время отсутствия на рабочем месте продолжительностью более 4 часов по другим причинам. Сотрудники структурных подразделений Администрации обязаны своевременно предупреждать своих руководителей о причинах своего ухода или отсутствия на рабочем месте. Руководители структурных подразделений в свою очередь доводят информацию об этом начальнику общего отдела.
6.8. Телефонная связь используется только для служебных целей.
6.9. Сотрудники Администрации имеют право на оплачиваемый ежегодный очередной и дополнительный отпуск в соответствии с действующим законодательством и графиком отпусков, утвержденным Главой Администрации.
6.10. Поездки за пределы округа руководителей и специалистов структурных подразделений Администрации для участия в семинарах, совещаниях и других областных мероприятиях, а также выезды по другим служебным вопросам осуществляются на основании распоряжения Администрации.
6.11. Вопросы взаимодействия структурных подразделений Администрации с территориальными отделами округа, вызовы представителей территориальных отделов округа в Администрацию регулируются и производятся только по согласованию с заместителем Главы Администрации.
 
7. Основные правила организации документооборота  и порядок работы электронной и факсимильной связи
 
7.1. Правила организации работы с документами в Администрации на основании действующего законодательства Российской Федерации и Липецкой области определяются настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству, утвержденной Главой Администрации.
7.2. Работа с секретными документами, шифротелеграммами, а также обработка секретной и другой информации ограниченного доступа осуществляется в соответствии со специальными инструкциями.
7.3. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в Администрации возлагается на общий отдел.
Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в структурных подразделениях Администрации возлагается на их руководителей.
Непосредственная работа по документационному обеспечению в структурных подразделениях осуществляется лицами, функции которых устанавливаются Инструкцией по делопроизводству и должностными инструкциями.
7.4. Акты Администрации, а также исходящие документы оформляются на бланках установленной формы, содержащих их наименование, соответствующее наименованию, указанному в Уставе Добринского муниципального округа Липецкой области Российской Федерации.
7.5. Основные процессы работы с входящими документами заключаются в следующем:
- прием и первоначальная обработка;
- предварительное рассмотрение и распределение по руководителям Администрации;
- передача по назначению;
- рассмотрение Главой Администрации или его заместителями;
- доставка исполнителям в соответствии с резолюцией руководства;
- контроль за исполнением;
- возврат документа с отметкой об исполнении и помещение его в дело.
Указанные процессы, выполняемые с документами в бумажном виде, отражаются в системе электронного документооборота "ДЕЛО" с соблюдением той же последовательности.
7.6. При поступлении корреспонденции проверяется целостность конвертов и другой упаковки. Ошибочно поступившая корреспонденция пересылается по принадлежности, если известен адрес получателя, в противном случае - возвращается отправителю.
При вскрытии конвертов проверяется наличие корреспонденции, а также указанных приложений. В случае отсутствия каких-либо документов об этом ставится в известность отправитель.
7.7. На документах, подлежащих контролю, ставится штамп "Контроль". По истечении срока, установленного для исполнения поручения, содержащегося в правовом акте Администрации, руководитель структурного подразделения Администрации готовит предложения в отдел организационно- кадровой работы о снятии с контроля в связи с исполнением или о продлении контрольного срока исполнения соответствующих правовых актов с обоснованием причин продления и согласовывает с заместителем Главы Администрации, непосредственно направляющим работу соответствующего структурного подразделения Администрации.
7.8. Порядок подготовки и прохождения исходящих и внутренних документов. Основные процессы подготовки и прохождения документов:
- составление и печатание проекта документа;
- подписание (утверждение);
- регистрация;
- рассылка по СЭД
- оформление конвертов и отправка документов;
- контроль исполнения, рассылки (по списку);
- помещение оставшегося экземпляра в дело.
7.9. Ответы на письма за подписью Главы Администрации готовят заместители Главы Администрации, общий отдел, соответствующие структурные подразделения Администрации. Второй экземпляр ответа визируется исполнителем и руководителем структурного подразделения, курирующим заместителем Главы Администрации. Ответ вместе с первоначальным документом возвращается в общий отдел.
7.10. К внутренним документам относятся документы, отражающие деятельность Администрации (постановления, распоряжения, протоколы, инструкции, планы, справки, докладные записки, доклады, списки и т.д.).
Прохождение внутренних документов на этапах их подготовки и оформления организуется в соответствии с общим порядком обращения исходящих, а на этапе исполнения - входящих документов. Документы, содержащие поручения отдельным должностным лицам, передаются им в виде размноженных экземпляров или выписок из них.
Докладные записки на имя Главы Администрации, его заместителей, справки, сводки и другие внутренние документы оперативного характера рассматриваются должностным лицом, которому они направлены, после чего в общем порядке передаются для исполнения.
7.11. Официальным адресом электронной почты Администрации округа является адрес: dobrinka@admlr.lipetsk.ru
7.12. В Администрации прием электронных копий документов и отправка осуществляются общим отделом Администрации.
7.13. По электронной почте производится направление документов в органы государственной власти области, структурные подразделения Администрации и другие организации, имеющие адрес электронной почты.
7.14. Передаваемые с помощью электронной почты официальные документы должны иметь подлинник документа на бумажной основе.
Электронные копии справочно-информационных материалов, не имеющие исходящего регистрационного номера, при отправлении электронной почтой могут не иметь бумажной копии и должны передаваться с сопроводительным письмом, подписанным должностным лицом.
7.15. Подготовка документов для отправки по электронной почте осуществляется в соответствии с Инструкцией о ведении делопроизводства в Администрации округа.
7.16. Документы, полученные и отправленные электронной почтой, обрабатываются в обычном порядке.
7.17. Факсимильная связь служит для срочной передачи документов.
 
8. Порядок подготовки и размножения документов
 
8.1. Все документы Администрации оформляются с учетом требований Инструкции по делопроизводству Администрации округа.
8.2. Документы Администрации за подписью Главы Администрации, его заместителей готовятся структурными подразделениями Администрации.
8.6. Размножение изданных документов Администрации производится общим отделом Администрации.
 
9. Порядок подготовки, принятия и регистрации  правовых актов Администрации
 
9.1. Правовые акты издаются Администрацией в виде постановлений, распоряжений, правил, инструкций и положений.
9.2. Проекты правовых актов разрабатываются в соответствии с федеральным и областным законодательством, планами работы Администрации на очередной год, а также на основании решений, принятых на заседаниях и совещаниях Администрации, поручений Главы Администрации, его заместителей или по инициативе структурных подразделений.
9.3. Правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в виде постановлений Администрации. Правовые акты по оперативным и другим текущим вопросам, не имеющие нормативного характера, издаются в форме распоряжений Администрации.
9.4. Правовые акты Администрации подписываются Главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности. Нормативные правовые акты обязательно проверяет и визирует работник юридической службы.
9.5. Оформление проектов нормативных правовых актов осуществляется в соответствии с требованиями Закона Липецкой области "О нормативных правовых актах Липецкой области", настоящего Регламента и нормативного правового акта Администрации по вопросам ведения делопроизводства в Администрации округа.
Структура нормативного правового акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования.
Если в нормативном правовом акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они, как правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты акта должны иметь ссылки на эти приложения.
Проекты правовых актов, содержащие секретную информацию, оформляются также с учетом требований федеральных нормативных правовых актов, предъявляемых к этой категории документов.
9.6. В случае если подготавливаемый проект правового акта влечет за собой необходимость внесения изменений, признания утратившими силу других правовых актов, то эти изменения включаются в проект подготавливаемого правового акта или представляются одновременно с ним в виде проекта отдельного правового акта.
9.7. Не допускается издание повторных правовых актов, если не исполнены ранее изданные по тому же вопросу правовые акты. Не допускается издание правовых актов, полностью дублирующих нормы федерального и областного законодательства.
9.8. Проект правового акта визируется руководителем структурного подразделения, внесшим данный проект. Виза включает в себя наименование должности руководителя и личную подпись визирующего, расшифровку подписи и располагается на листе оформления, который печатается на оборотной стороне последнего листа проекта правового акта. Визирование на отдельном листе не допускается. Проект правового акта согласовывается и визируется также заместителем Главы Администрации, курирующим данное направление деятельности, работником юридической службы, а по вопросам финансирования - управлением финансов Администрации. Завизированный разработчиком проект правового акта передается в общий отдел Администрации.
9.9. При наличии неурегулированных разногласий по проекту правового акта соответствующий заместитель Главы Администрации либо руководитель структурного подразделения Администрации докладывает Главе Администрации о данных разногласиях и действует в соответствии с его указаниями.
9.10. Срок согласования проекта правового акта каждым визирующим должностным лицом, указанным в п. 8.8 настоящего Регламента, не должен превышать 2 рабочих дней.
9.11. Оформленные в установленном порядке проекты правовых актов представляются на подпись Главе Администрации. Подписанный (утвержденный) правовой акт должен иметь следующие реквизиты:
- наименование органа, издавшего акт;
- наименование вида акта и его название;
- дата подписания акта и его номер;
- наименование должности и фамилия лица, подписавшего акт.
9.12. Правовые акты после подписания Главой Администрации направляются в общий отдел для их последующей регистрации, рассылки и хранения.
9.13. Копии нормативных правовых актов после их принятия направляются:
- организациям, должностным лицам и гражданам, указанным в начале для рассылки;
- в администрацию области (правовое общим);
- в прокуратуру района.
Копии правовых актов, содержащих секретную информацию, оформляются и рассматриваются с соблюдением установленных правил работы с секретными документами и режима секретности.
 
10. Порядок подготовки и рассмотрения в Администрации  проектов актов, которые вносятся в Совет депутатов
 
10.1. Подготовленные в порядке нормотворческой или законодательной инициативы в структурных подразделениях Администрации проекты актов с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических, финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений, визируются руководителем соответствующего структурного подразделения, заместителем Главы Администрации, курирующим данное направление деятельности, и юридической службой.
10.2. Проект акта подписывается Главой Администрации и вносится в Совет депутатов в соответствии с требованиями, установленными регламентирующими документами этого органа.
10.3. Глава Администрации, его заместители, руководители структурных подразделений участвуют в работе Совета депутатов при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции Администрации.
10.4. Координация работы в Администрации по обеспечению участия его представителей в деятельности Совета депутатов осуществляется соответствующими должностными лицами, определенными Главой Администрации.
10.5. Глава Администрации по приглашению Совета депутатов участвует в заседании и отвечает на вопросы депутатов Совета депутатов в порядке, установленном Регламентом Совета депутатов. В случае невозможности присутствия на заседании Совета депутатов Глава Администрации уведомляет Совет депутатов о причине своего отсутствия с указанием должностного лица, которому поручено участвовать в заседании и отвечать на поставленные вопросы.
 
11. Порядок исполнения поручений, содержащихся в правовых актах Администрации, протоколах заседаний и совещаний Администрации,  а также поручений Главы Администрации и его заместителей  
 
11.1. Поручения могут исходить от Главы Администрации и его заместителей.
Поручения могут содержаться в правовых актах Администрации, протоколах заседаний и совещаний Администрации, письменных поручениях Главы Администрации или его заместителей в виде резолюций (далее - поручения).
11.2. Исполнение поручений осуществляется должностными лицами структурных подразделений Администрации.
Руководитель структурного подразделения Администрации определяет конкретного исполнителя с указанием срока исполнения соответствующего поручения.
11.3. Исполнение поручений контролируется отделом организационно- кадровой работы Администрации и общим отделом Администрации, а также руководителями структурных подразделений Администрации.
Исполнение поручений, содержащих секретную информацию, контролируются также отделом мобилизационной подготовки и делам ГО и ЧС Администрации.
11.4. Поручения до исполнителей доводятся в течение 2 рабочих дней, а срочные - незамедлительно.
11.5. Поручения, содержащиеся в правовых актах Администрации, доводятся до исполнителей общим отделом Администрации путем направления им копии правового акта.
11.6. Поручения, содержащиеся в протоколах заседаний и совещаний Администрации, доводятся до исполнителей путем направления им копии протокола (выписки из него) или оформленной в установленном порядке резолюции общим отделом Администрации, или руководителем структурного подразделения Администрации, осуществляющими организационно-техническое обеспечение проведения заседаний и совещаний.
Исполнение поручений, содержащихся в протоколах заседаний и совещаний Администрации, контролируется общим отделом Администрации, руководителем структурного подразделения Администрации.
11.7. Поручения Главы Администрации, заместителей главы Администрации округа доводятся до исполнителей общим отделом Администрации путем направления им копии документа и резолюции.
Исполнение поручений Главы Администрации контролируется отделом организационно-кадровой работы Администрации. Исполнение поручений заместителей Главы Администрации округа контролируется руководителями структурных подразделений Администрации.
11.8. В поручении устанавливается срок (календарная дата) его исполнения. Если в качестве срока исполнения поручения установлен период времени, то началом его считается дата подписания или дачи поручения.
В случае если в тексте поручения вместо даты исполнения или периода времени имеются указания: "Срочно", "Незамедлительно" или аналогичные, поручение подлежит исполнению в течение суток.
Если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до 30 календарных дней, считая с даты его поступления и регистрации в общем отделе Администрации.
11.9. Общий отдел Администрации осуществляет контроль за исполнением поручений посредством использования журналов и иных регистрационных форм (регистрационных карточек).
11.10. В случае если по объективным причинам исполнение поручений в установленный срок невозможно, руководители структурных подразделений Администрации представляют Главе Администрации, его заместителям предложения о продлении контрольного срока исполнения с указанием причин продления и планируемой даты исполнения.
Срок исполнения срочных поручений не продлевается.
11.11. Если поручение дано структурным подразделениям Администрации, то руководитель структурного подразделения Администрации, указанный в поручении первым, является ответственным и организует работу по его исполнению. Соисполнители представляют ответственному исполнителю поручения предложения в указанный им срок. Ответственный исполнитель поручения готовит итоговый проект ответа по поручению с учетом предложений соисполнителей и при необходимости направляет в юридический отдел Администрации для проведения экспертизы.
В случаях, когда ответ дается на имя руководителей федеральных органов государственной власти, главы администрации области, он подписывается Главой Администрации.
11.12. По истечении срока, установленного для исполнения поручения, содержащегося в правовом акте Администрации, руководитель структурного подразделения Администрации - ответственный исполнитель готовит предложения в отдел организационно-кадровой работы Администрации о снятии с контроля в связи с исполнением или о продлении контрольного срока исполнения соответствующих правовых актов с обоснованием причин продления и согласовывает с заместителем Главы Администрации, непосредственно направляющим работу соответствующего структурного подразделения Администрации.
Решения о продлении контрольного срока исполнения письменных поручений в виде резолюции Главы Администрации, заместителей Главы Администрации принимают соответственно Глава Администрации или его заместители на основании информации, представленной ответственным исполнителем.
11.13. Общий отдел Администрации ведет учет в журналах регистрации правовых актов Администрации информации о снятии их с контроля на основании предложений отдела организационно-кадровой работы Администрации.
11.14. В случае если поручение не исполнено в установленный срок, ответственный исполнитель поручения в течение 3 рабочих дней после истечения срока, установленного для исполнения поручения, представляет заместителю Главы Администрации объяснение о состоянии исполнения поручения и причинах его неисполнения в установленный срок.
 
12. Порядок рассмотрения отдельных видов обращений  в Администрацию
 
12.1. Поступившие в администрацию запросы органов местного самоуправления и органов государственной власти о представлении информации (справки, заключения, экспертизы, и др.), необходимой для реализации полномочий или исполнения поручений, направляются в соответствующие структурные подразделения Администрации по основным направлениям деятельности. Ответ на запрос подписывается заместителем Главы Администрации.
12.2. В случае если запрашиваемая информация не может быть представлена в срок, указанный в запросе, руководитель структурного подразделения, рассматривающий запрос, в 5-дневный срок с даты получения запроса согласовывает со стороной, направившей запрос, новый срок представления информации.
12.3. Запросы, поступающие в соответствии с законодательством Российской Федерации из правоохранительных органов, исполняются в Администрации в срок, указанный для их исполнения в запросе, а если срок не установлен - в течение 30 дней.
12.4. Представление документов на основании постановлений о производстве выемки или обыска производится в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в случаях, предусмотренных законами, и производится с разрешения Главы Администрации.
12.5. Запросы и постановления, оформленные и представленные с нарушением установленного порядка, не исполняются и возвращаются инициатору с указанием причины неисполнения.
 
13. Организация работы с обращениями граждан
 
13.1. Администрация в пределах своей компетенции и в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан (далее - Обращение), в случае необходимости - с участием гражданина, направившего Обращение.
13.2. Общий отдел Администрации организует работу с обращениями и личный прием граждан Главой Администрации и его заместителями.
При обращении в письменной форме гражданин в обязательном порядке указывает либо наименование государственного органа или органа местного самоуправления, в которые направляет обращение в письменной форме, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.
         Обращение гражданина  - направленные в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)" (далее - Единый портал), иной информационной системы государственного органа или органа местного самоуправления либо официального сайта государственного органа или органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", обеспечивающих идентификацию и (или) аутентификацию граждан (если иное не установлено Федеральным законом от 02 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации), предложение, заявление или жалоба, а также устное обращение гражданина в государственный орган, орган местного самоуправления.
13.3. Глава Администрации и заместители Главы Администрации осуществляют личный прием граждан согласно графику, утвержденному Главой Администрации.
Общий отдел Администрации ведется предварительная запись на личный прием граждан должностными лицами Администрации.
13.4. При устном обращении граждан его содержание заносится в карточку личного приема. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.
В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.
13.5. Все присланные по почте обращения граждан, в том числе телеграммы и материалы к ним, поступают в общий отдел Администрации, где проводится первичная обработка и регистрация обращений граждан. Прием письменных обращений может производиться непосредственно от граждан в общем отделе Администрации.
По просьбе гражданина на копии обращения, принятого к рассмотрению, или втором экземпляре делается отметка с указанием входящего номера, даты приема обращения и телефона для справок.
13.6. На поступившем обращении в правом нижнем углу первой страницы проставляется регистрационный штамп с отметкой даты и входящего регистрационного номера. В случае если место, предназначенное для штампа, занято текстом, штамп может быть проставлен в ином месте, обеспечивающем его прочтение. Если обращение поступило в Администрацию в порядке переадресации, то указывается, откуда оно поступило, проставляются дата и исходящий номер сопроводительного письма. Если в сопроводительном письме содержится просьба проинформировать о результатах рассмотрения, то проставляется штамп "Контроль".
13.7. Зарегистрированные обращения граждан направляются общим отделом Главе Администрации. Готовится письменная резолюция, в которой указывается наименование структурного подразделения, фамилии и инициалы лиц, которым дается поручение, лаконично сформированный текст, предписывающий действие, срок исполнения, подпись руководителя с расшифровкой и датой. Резолюция оформляется на бланке установленной формы.
13.8. Ответственным за соблюдение срока исполнения обращения, а также за подготовку ответа является исполнитель, указанный в поручении первым. Соисполнители не позднее 7 календарных дней до истечения срока исполнения обращения гражданина обязаны представить исполнителю все необходимые материалы для подготовки ответа. Итоговый ответ на обращение гражданина подписывает Глава Администрации или его заместители в соответствии с распределением обязанностей.
13.9. Исполнитель вправе пригласить заявителя для личной беседы, а также запрашивать необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и предварительного расследования.
13.10. Установленный федеральным законодательством срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой Администрации не более чем на 30 календарных дней с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления срока. Продление срока исполнения обращения должно быть оформлено не менее чем за 3 рабочих дня до его истечения на основании докладной записки исполнителя.
Если за рассмотрением обращения установлен контроль органом, переадресовавшим обращение, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ним продление срока рассмотрения обращения.
13.11. Контроль за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет общий отдел Администрации и ежеквартально делает аналитические справки, которые представляет Главе Администрации.
 
14. Порядок организации работы с актами прокурорского реагирования, экспертными заключениями Управления Минюста России по Липецкой области, правового управления администрации Липецкой области, обращениями судов
 
14.1. Акты прокурорского реагирования и экспертные заключения Управления Минюста России по Липецкой области, правового управления администрации Липецкой области, поступающие в Администрацию, в день их поступления регистрируются в общем отделе Администрации и после рассмотрения Главой Администрации направляются в юридический отдел и структурные подразделения Администрации, заинтересованные в поставленном в акте прокурорского реагирования и экспертном заключении Управления Минюста России по Липецкой области и правового управления администрации Липецкой области вопросе.
Иные обращения органов прокуратуры, юстиции и судов регистрируются и рассматриваются в порядке, определенном настоящим Регламентом, предусмотренном для письменных обращений.
14.2. Структурные подразделения Администрации в ходе рассмотрения экспертных заключений направляют в течение 10 рабочих дней, а в случае рассмотрения актов прокурорского реагирования - в течение 5 рабочих дней в юридический отдел Администрации свое аргументированное мнение, выраженное в письменной форме, для подготовки итогового проекта ответа.
14.3. В случае необходимости, по итогам рассмотрения акта прокурорского реагирования, экспертных заключений заинтересованное структурное подразделение администрации округа одновременно с письмом, указанным в п. 14.2, готовит проект нормативного правового акта округа для внесения изменений или дополнений в соответствующие нормативные правовые акты.
14.4. Срок подготовки итогового ответа Главы Администрации округа или Администрации округа не должен превышать сроки, установленные федеральным законодательством.
14.5. В случае возникновения судебных споров представление в суде интересов Главы Администрации и Администрации обеспечивается юридическим отделом Администрации.
В случае необходимости по инициативе начальника юридического отдела в качестве представителей Администрации привлекаются иные должностные лица Администрации.
14.6. Объем полномочий начальника юридического отдела Администрации или иных должностных лиц при представлении в суде интересов Главы Администрации и Администрации устанавливается в доверенности, выдаваемой Главой Администрации на календарный год или по конкретному делу.
14.7. В случае удовлетворения судом требований, предъявляемых к Администрации, начальник юридического отдела Администрации докладывает заместителю Главы Администрации, непосредственно курирующему работу юридического отдела Администрации, о принятом решении и вносит предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в силу - о мерах по его выполнению.
 
15. Информационное обеспечение деятельности Администрации
 
15.1. Информационное обеспечение деятельности Администрации направлено на:
- обеспечение принципа гласности в деятельности Администрации;
- своевременное информирование населения округа о деятельности Администрации по решению задач социально-экономического развития;
- информирование юридических и физических лиц о вступлении в действие нормативных правовых актов Администрации, затрагивающих их права и свободы.
15.2. Потребителями информации Администрации могут быть:
- органы государственной власти Липецкой области;
- органы местного самоуправления округа;
- предприятия, организации и учреждения, расположенные на территории округа;
- население округа (жители).
15.3. Формы и средства доставления и распространения информации:
- адресная рассылка заверенных копий правовых актов;
- представление копий документов по запросу;
- публикации в СМИ;
- размещение информации на официальном сайте Администрации в сети Интернет;
- проведение разъяснительных кампаний;
- передача информации по электронной почте.
15.4. Для обеспечения принципа гласности в деятельности Администрации до СМИ доводятся сообщения и материалы для опубликования, опубликовываются нормативные правовые акты в порядке, установленном действующим законодательством, проводятся информационно-разъяснительные кампании по направлениям отраслей.
15.5. Информирование организаций и граждан о нормативных правовых актах, затрагивающих их права и свободы, осуществляется путем публикации их в официальном издании Администрации, газете "Добринские вести" в сетевом издании "Добринские вести - онлайн" (http://dobvesti.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" зарегистрированном в Федеральной службе по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций 02.12.2024, регистрационный номер: Эл N ФС77-88687).
.
15.6. Информация о деятельности Администрации размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет уполномоченным лицом по мере поступления материалов.
Информация для ежегодного обновления официального сайта Администрации предоставляется руководителями структурных подразделений Администрации в общий отдел Администрации не позднее 1 марта года, следующего за отчетным.
 
16. Муниципальная служба и кадровая работа
 
16.1. Кадровая работа в Администрации ведется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами: от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и Законами Липецкой области: от 02.07.2007 N 68-ОЗ "О правовом регулировании вопросов муниципальной службы Липецкой области", от 02.07.2007 N 67-ОЗ "О Реестре должностей муниципальной службы Липецкой области", от 20.03.2025 №33-ФЗ Об общих принципах организации органов местного самоуправления в единой системе публичной власти».
16.2. Поступление и прохождение муниципальной службы округа осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.
16.3. Правовые акты по кадровым вопросам в установленном законодательством порядке оформляются в виде распоряжений Администрации в отношении:
- заместителей Главы Администрации;
- руководителей, их заместителей и работников управлений, комитетов, отделов, служб, входящих в структуру Администрации.
Распоряжения Администрации по предоставлению отпуска, командированию, награждению почетными грамотами в отношении вышеуказанных лиц подписываются Главой Администрации.
16.4. Проекты правовых актов по кадровым вопросам в отношении лиц, указанных в пункте 16.3 настоящего Регламента, подготавливаются и вносятся общим отделом администрации в соответствии с федеральным законодательством и законодательством области, настоящим Регламентом, нормативными правовыми актами Администрации округа.
Проекты правовых актов Администрации по вопросам прохождения муниципальной службы подлежат согласованию с общим отделом, непосредственно курирующим работу отдела организационно-кадровой работы Администрации, юридическим отделом администрации.
16.5. На лиц, указанных в п. 16.3 настоящего Регламента, отделом организационно-кадровой работы Администрации в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 N 609 оформляется и ведется личное дело, трудовая книжка и другие документы, связанные с прохождением муниципальной службы.
16.6. Прохождение муниципальной службы осуществляется на основе трудового договора, заключаемого между гражданином, поступающим на муниципальную службу, и представителем нанимателя в соответствии с действующим законодательством.
16.7. Трудовой договор с лицами, указанными в п. 16.3 настоящего Регламента, со стороны представителя нанимателя подписывается Главой Администрации либо иным уполномоченным им должностным лицом.
16.8. На срок действия трудового договора лицам, указанным в п. 16.3 настоящего Регламента, выдается служебное удостоверение, которое является документом, удостоверяющим личность и должностное положение. Оформление и выдачу служебных удостоверений осуществляет общий отдел Администрации.
16.9. Сведения о полученных доходах, принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, и обязательствах имущественного характера лиц, указанных в п. 16.3 настоящего Регламента, представляются в отдел организационно-кадровой работы Администрации не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным.
Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также контроля за соблюдением ограничений, установленных действующим законодательством, лицами, указанными в п. 16.3 настоящего Регламента, осуществляется отделом организационно-кадровой работы Администрации.
16.10. В соответствии с действующим законодательством в целях определения соответствия муниципальных служащих замещаемым должностям проводится аттестация.
Решение о проведении аттестации в Администрации принимается Главой Администрации.
16.11. Муниципальным служащим в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах группы должностей муниципальной службы присваиваются классные чины муниципальной службы.
В соответствии с действующим законодательством, в целях решения вопроса о присвоении классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим проводится квалификационный экзамен для оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня).
Решение о проведении квалификационного экзамена принимается Главой Администрации.
16.12. Организацию проведения аттестации и квалификационного экзамена в Администрации и подготовку проектов соответствующих правовых актов осуществляет отдел организационно-кадровой работы Администрации.
16.13. Лица, замещающие должности муниципальной службы в Администрации (далее - муниципальные служащие), получают дополнительное профессиональное образование.
Дополнительное профессиональное образование муниципального служащего включает в себя профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку.
Организация подготовки кадров для муниципальной службы округа, профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих округа осуществляется отделом организационно- кадровой работы Администрации.
16.14. Муниципальные служащие округа направляются в служебные командировки в соответствии с распоряжением Администрации.
Основаниями для подготовки проектов распоряжений Администрации о направлении в служебные командировки являются:
- поручения Главы Администрации;
- приглашения для участия в мероприятии с соответствующей визой Главы Администрации или его заместителей в соответствии с распределением обязанностей;
- служебные записки руководителей структурных подразделений Администрации о необходимости командирования с указанием цели, места и сроков командировки.
Решение вопросов, связанных с финансовым обеспечением и проживанием муниципальных служащих, направляемых в командировку, возлагается на общий отдел Администрации.
16.15. Предоставление ежегодных отпусков лицам, указанным в п. 16.3 настоящего Регламента, осуществляется по их заявлениям, подаваемым на имя Главы Администрации, не позднее чем за 14 дней до начала планируемого отпуска.
Заявления о предоставлении ежегодного отпуска руководителям структурных подразделений Администрации должны быть согласованы с заместителями Главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей.
Заявления о предоставлении ежегодного отпуска муниципальных служащих, замещающих ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы в Администрации, должны быть согласованы с руководителями структурных подразделений Администрации.
Очередность предоставления муниципальным служащим ежегодных отпусков устанавливается в соответствии с графиком отпусков с учетом необходимости обеспечения нормальной деятельности Администрации.
На основе предложений руководителей структурных подразделений Администрации и заместителей Главы Администрации общим отделом Администрации округа не позднее чем за две недели до наступления календарного года составляется график отпусков лиц, указанных в п. 16.3 настоящего Регламента, и готовится проект правового акта о его утверждении.
По семейным обстоятельствам и иным уважительным причинам муниципальному служащему по его письменному заявлению может предоставляться отпуск без сохранения денежного содержания продолжительностью не более одного года. Муниципальному служащему также предоставляется отпуск без сохранения денежного содержания в иных случаях, предусмотренных федеральными законами.
Предоставление отпусков оформляется распоряжением Администрации, подготавливаемым общим отделом Администрации.
 
17. Использование печатей и штампов
 
17.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам в Администрации используются гербовые и другие печати.
17.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы.
17.3. Администрация и общий отдел Администрации имеют печати, содержащие изображения герба Добринского округа, а также полные наименования указанных органов (гербовые печати).
17.4. Гербовая печать Администрации проставляется на подпись Главы Администрации и заместителей Главы Администрации, уполномоченных Главой Администрации или Администрацией на подписание соответствующих документов.
17.5. Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы Администрации разрешается, при необходимости, использовать на копиях подписанных в установленном порядке документов.
Использование этого штампа при оформлении подлинников каких-либо документов не допускается.
17.6. Гербовая печать Администрации, штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы Администрации хранятся у начальника общего отдела администрации округа.
17.7. На копиях правовых актов Администрации, подготовленных к тиражированию, проставляется круглая печать общего отдела Администрации.
17.8. Изготовление печатей и штампов производится общим отделом Администрации.
17.9. Печати и штампы хранятся в металлических шкафах или сейфах. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы уничтожаются в установленном порядке.
 
18. Служебный распорядок Администрации
 
18.1. В Администрации устанавливается пятидневная служебная неделя с двумя выходными днями.
18.2. Время начала и окончания службы устанавливается: понедельник -четверг с 8.00 до 17.00 – для мужчин, с 8.00 до 16.00 – для женщин, пятница с 8.00 до 16.00, перерыв для отдыха и питания с 12.00 до 12.48.
Выходными днями являются суббота и воскресенье.
Накануне нерабочих праздничных дней продолжительность службы сокращается на один час.
18.3. Ненормированный служебный день устанавливается для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы в соответствии с Федеральным законом "О муниципальной службе Российской Федерации".
18.4. Перечень ведущих, старших и младших должностей муниципальной службы с ненормированным служебным днем устанавливается правовым актом Администрации.
18.5. В Администрации устанавливается ежедневный учет служебного времени. Ведение табеля ежедневного учета служебного времени осуществляется общим отделом Администрации, руководителями структурных подразделений Администрации.
18.6. Контроль за соблюдением муниципальными служащими режима служебного времени осуществляется руководителями структурных подразделений Администрации и общим отделом Администрации.
18.7. Для срочного выполнения неотложных особо важных заданий отдельные муниципальные служащие могут быть привлечены к сверхурочной службе, к выполнению должностных обязанностей в выходные и праздничные дни в соответствии с федеральным законодательством.
18.8. Муниципальные служащие могут привлекаться для осуществления дежурства в Администрации в выходные и праздничные дни в соответствии с графиком дежурства ответственных лиц.
График дежурства ответственных лиц составляется общим отделом Администрации, предварительно согласовывается с заместителями Главы Администрации и утверждается Главой Администрации. График дежурства ответственных лиц доводится до сведения не позднее чем за 3 дня до введения его в действие.
18.9. Контроль за обеспечением дежурства в выходные и праздничные дни осуществляет общий отдел Администрации.
 


image1.png




