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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЗАКРЫТОГО

АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СИБИРСКИЙ АЛТАЙСКОГО КРАЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

09.01.2018                                                                                                  № 14-р
ЗАТО Сибирский

Об утверждении Регламента работы Администрации ЗАТО Сибирский
В целях упорядочивания деятельности Администрации ЗАТО Сибирский, совершенствования делопроизводства и улучшения взаимодействия должностных лиц, органов Администрации ЗАТО Сибирский в процессе выполнения возложенных на них функций и задач:
1. Утвердить прилагаемый Регламент работы Администрации ЗАТО Сибирский.

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации ЗАТО Сибирский от 27.04.2012 № 135-р «Об утверждении Регламента работы Администрации ЗАТО Сибирский».

3. Управлению по муниципальным информационным ресурсам                  (Болотникова С.Ю.) обнародовать распоряжение на официальном Интернет-сайте Администрации ЗАТО Сибирский.

4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на Гречушникову О.Б., заместителя Главы Администрации по социальным вопросам.

Глава  Администрации                                                                        С.М. Драчев   
УТВЕРЖДЕН

распоряжением Администрации 

ЗАТО Сибирский

от 09.01.2018 № 14-р
Регламент

работы Администрации ЗАТО Сибирский

I. Общие положения

1.1. Регламент Администрации ЗАТО Сибирский (далее по тексту - Регламент) определяет порядок и основные направления деятельности Администрации ЗАТО Сибирский (далее по тексту - Администрация), взаимодействие ее органов, должностных лиц и Совета депутатов ЗАТО Сибирский (далее по тексту - Совет депутатов) в процессе выполнения возложенных на них задач.

1.2. Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, определяются в соответствии с распределением обязанностей между Главой Администрации и заместителями Главы Администрации, установленных распоряжением Администрации, Инструкцией по делопроизводству в Администрации (далее - Инструкция по делопроизводству), Порядком рассмотрения обращений граждан в Администрацию (далее по тексту – Порядок рассмотрения обращений граждан), положениями об органах Администрации, должностными инструкциями муниципальных служащих, иных должностных лиц, другими  правовыми актами.

1.3. Администрация является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края и наделена Уставом муниципального образования городского округа закрытого административно-территориального образования Сибирский Алтайского края (далее по тексту – Устав) полномочиями по решению вопросов местного значения и по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Алтайского края.

II. Структура Администрации

2.1. Деятельностью Администрации на принципах единоначалия руководит Глава Администрации. В соответствии с Уставом, в случае  отсутствия Главы Администрации, его полномочия осуществляет по его распоряжению первый заместитель Главы Администрации, а при его отсутствии - один из заместителей Главы Администрации. 

2.2. Структура Администрации утверждается Советом депутатов по представлению Главы Администрации.

2.3. В структуру Администрации входят отраслевые (функциональные) органы, должностные лица, осуществляющие исполнительно-распорядительные функции Администрации в определенной сфере управления либо обеспечивающие деятельность Администрации, и действующие на основании положений о них, должностных инструкций, иных правовых актов.
Положения об органах Администрации, не наделенных правами юридического лица, утверждаются правовыми актами Администрации.

Положения об органах Администрации, наделенных правами юридического лица, утверждаются решениями Совета депутатов.

2.4. Глава Администрации назначает на должность и освобождает от нее заместителей Главы Администрации, руководителей органов Администрации, муниципальных служащих органов Администрации, не наделенных правами юридического лица, иных должностных лиц и работников Администрации, а также назначает на должность руководителей муниципальных бюджетных учреждений и муниципальных унитарных предприятий.

2.5. Распределение обязанностей между Главой Администрации и заместителями Главы Администрации по руководству Администрацией, муниципальными бюджетными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями, взаимодействию с общественными объединениями, учреждениями и предприятиями, осуществляющими свою деятельность на территории городского округа ЗАТО Сибирский (далее по тексту - ЗАТО Сибирский), устанавливается распоряжением Администрации.

III. Планирование работы Администрации

3.1. Работа Администрации строится на основе перспективного и текущих планов. Перспективный план составляется на календарный год, текущие планы - ежемесячно.

3.2. Подготовка проектов планов работы Администрации осуществляется уполномоченным должностным лицом Администрации (далее - уполномоченное должностное лицо).

3.3. При подготовке проектов планов Администрации учитываются предложения органов Администрации, иных должностных лиц, Совета депутатов, а также предложения общественных объединений, организаций и граждан.

Руководители органов Администрации, иные должностные лица с учетом предложений общественных объединений, учреждений, организаций и граждан представляют свои предложения, согласованные с заместителями Главы Администрации, уполномоченному должностному лицу не позднее, чем за месяц до истечения года при подготовке перспективного плана, и не позднее 25 числа каждого месяца при подготовке ежемесячного плана работы.

3.4. Перспективный план работы Администрации утверждается правовым актом Администрации не позднее, чем за 15 дней до планируемого года.

Перспективный и ежемесячные планы работы Администрации состоят из следующих разделов:

- вопросы, рассматриваемые на сессиях Совета депутатов;

- мероприятия в области осуществления контрольных функций Администрации;

- мероприятия по организации выполнения программ основных направлений деятельности;

- информационно-разъяснительная работа среди населения;

- работа комиссий при Администрации.

3.5. Перенос сроков рассмотрения или исключение из планов работы Администрации запланированных мероприятий производится по согласованию с курирующим мероприятие заместителем Главы Администрации.

3.6. Руководители органов Администрации, иные должностные лица  несут ответственность за выполнение планов работы Администрации.

3.7. Контроль за выполнением плана работы Администрации возлагается на заместителей Главы Администрации, руководителей органов Администрации, иных должностных лиц.
IV. Организация проведения Совета Администрации

4.1. Совет Администрации является совещательным органом при Главе Администрации, рассматривающим особо важные вопросы местного значения, а также перспективные и текущие вопросы по проблемам управления территорией ЗАТО Сибирский.

Состав Совета Администрации утверждается распоряжением  Администрации.

Заседания Совета Администрации проводятся по мере необходимости. 
4.2. Подготовка заседания Совета Администрации.

Материалы по каждому вопросу, включенному в повестку дня Совета Администрации, представляются уполномоченному должностному лицу не позднее, чем за 6 дней до заседания Совета Администрации. Материалы могут включать в себя: проект правового акта, пояснительную информацию к вопросу, список приглашенных, вопросы к приглашенным.

Проект правового акта, подготовленный на заседание Совета Администрации и, при необходимости, впоследствии доработанный, должен соответствовать требованиям Инструкции по делопроизводству. Не допускается изменение проекта по требованию должностного лица, не согласного с проектом, без обсуждения на Совете Администрации.

Руководители органов Администрации несут персональную ответственность за качество и своевременность представления материалов Совету Администрации.

Материалы Совета Администрации передаются уполномоченным должностным лицом членам Совета Администрации и руководителям органов Администрации, иным должностным лицам  не позднее, чем за два дня до заседания Совета Администрации.

Ответственность за подготовку и проведение Совета Администрации, регистрацию приглашенных лиц, оформление протокола, оповещение членов Совета Администрации о времени проведения его заседания, копирование материалов и повестки Совета Администрации в необходимом количестве экземпляров, подготовку помещения для проведения заседания Совета Администрации возлагается на уполномоченное должностное лицо. Повестка заседания Совета Администрации предварительно формируется уполномоченным должностным лицом и предоставляется Главе Администрации. Непосредственно на заседании  Совета Администрации  повестка окончательно согласовывается с членами Совета Администрации и утверждается председательствующим.

Официальную информацию средствам массовой информации о повестке дня Совета Администрации представляет управление по муниципальным информационным ресурсам Администрации.

4.3. Проведение заседания Совета Администрации.

На заседании Совета Администрации председательствует Глава Администрации, в его отсутствие - заместитель, исполняющий обязанности Главы Администрации. Заседание Совета Администрации считается правомочным, если на нем присутствует более половины членов Совета Администрации.

На заседания Совета Администрации могут приглашаться руководители органов Администрации, организаций, расположенных в  ЗАТО Сибирский, другие заинтересованные лица. Заседания Совета Администрации носят открытый характер. В отдельных случаях при рассмотрении вопросов, составляющих служебную тайну, могут проводиться закрытые заседания Совета Администрации.

На заседании Совета Администрации время для доклада устанавливается председательствующим, для содокладов - до 10 минут, для выступления в прениях - до 5 минут.

Доработка  правового акта по итогам заседания Совета Администрации  осуществляется органом Администрации, иным должностным лицом, ответственным за подготовку вопроса, в течение трех рабочих дней, если иное решение не было принято председательствующим. Контроль за подготовкой и доработкой материалов, исполнением поручений, данных на заседании Совета Администрации, осуществляет уполномоченное должностное лицо.

4.4. По итогам заседания Совета Администрации уполномоченным должностным лицом в течение двух рабочих дней составляется протокол в соответствии с установленными к его оформлению требованиями. Протокол подписывается председательствующим и секретарем. Протокол рассылке не подлежит.

Поручения Главы Администрации, высказанные в ходе Совета Администрации, в течение трех рабочих дней со дня проведения Совета Администрации оформляются и доводятся до сведения исполнителей уполномоченным должностным лицом в виде выписок из протокола Совета Администрации.

Выписки из протокола подписывает уполномоченное должностное лицо.

V. Организация проведения расширенного аппаратного совещания 
у Главы Администрации

5.1. Расширенное аппаратное совещание у Главы Администрации (далее по тексту - аппаратное совещание в соответствующем падеже) - это постоянно действующий совещательный орган при Главе Администрации, созданный для координации текущей работы, оперативного решения вопросов городского хозяйства, контроля за ходом выполнения правовых актов Администрации.

5.2. Аппаратное совещание проводится еженедельно, по понедельникам. Начало совещания, как правило, в 09 ч.00.м.

5.3. На аппаратном совещании председательствует Глава Администрации, в случае его отсутствия - первый заместитель Главы Администрации.

В аппаратном совещании участвуют заместители Главы Администрации,  руководители органов Администрации, иные должностные лица.

5.4. Первый понедельник каждого месяца в 09ч.00м. Глава Администрации проводит расширенное аппаратное совещание с приглашением руководителей муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных унитарных предприятий, территориальных органов исполнительной власти, расположенных в ЗАТО Сибирский.

5.5. Контроль за своевременностью предоставления информации, выполнением поручений Главы Администрации, данных на аппаратном совещании, осуществляет уполномоченное должностное лицо.

VI. Контроль за исполнением правовых актов

и служебной корреспонденции

6.1. Правовыми актами Администрации являются постановления и распоряжения, издаваемые Администрацией в пределах своих полномочий. Руководители органов Администрации, наделенных правами юридического лица, в целях осуществления своих полномочий издают распоряжения и приказы. Постановления Администрации издаются по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Алтайского края.  Распоряжения Администрации издаются по вопросам организации работы Администрации.

6.2. Учет правовых актов вышестоящих органов власти, правовых актов Администрации, служебной корреспонденции осуществляют уполномоченные должностные лица.

6.3. Основными задачами контроля за исполнением правовых актов и служебной корреспонденции являются: обеспечение выполнения мероприятий, определенных правовыми актами Администрации и резолюциями Главы Администрации либо заместителей Главы Администрации, в полном объеме и в установленные сроки, своевременное выявление их невыполнения, информирование ответственными исполнителями должностных лиц, на которых возложен контроль, о ходе и результатах исполнения правовых актов и служебной корреспонденции.

6.4. Контроль за исполнением правовых актов и входящей служебной корреспонденции осуществляют Глава Администрации либо заместители Главы Администрации, а также руководители органов Администрации, иные должностные лица.
Уполномоченное должностное лицо осуществляет проверки по исполнению правовых актов, служебной корреспонденции и информирует Главу Администрации о состоянии этой работы.

6.5. Порядок организации работы с правовыми актами и служебной корреспонденцией устанавливается Инструкцией по делопроизводству.

6.6. Исходящие письма, правовые акты Администрации, подготовленные для подписания Главе Администрации, принимаются документоведом в приемной Администрации до 16 ч.00м. 

6.7. Снятие с контроля служебной корреспонденции осуществляется Главой Администрации, либо в его отсутствие - его заместителем.

6.8. Ответственность за своевременное исполнение правовых актов и служебной корреспонденции возлагается на заместителей Главы Администрации, руководителей органов Администрации,  ответственных за их выполнение.

VII. Организация работы с кадрами. Награды и поощрения

7.1. Организация работы с кадрами Администрации осуществляется уполномоченным должностным лицом в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае», правовыми актами Администрации. 

7.2. Организация работы с кадрами органов Администрации, наделенных правами юридического лица, поручается конкретному лицу, ведущему кадровую работу в  этом органе Администрации.

7.3. Трудовые коллективы и граждане, внесшие свой вклад в  развитие ЗАТО Сибирский, могут быть награждены Почетными грамотами Администрации, Грамотами Администрации, Благодарственными письмами Администрации, ценными подарками Администрации в порядке, определенном соответствующим положением, утвержденным постановлением Администрации.

7.4. Подготовку правовых актов Администрации о награждении наградами Администрации, а также наградных документов о представлении граждан к государственным наградам и наградам Алтайского края осуществляет инспектор по кадрам Администрации.

7.5. Изготовление наград и наградных материалов обеспечивает управление по муниципальным информационным ресурсам Администрации.

VIII. Порядок решения Администрацией иных вопросов

своей компетенции

8.1. Организационную работу, связанную с визитами в ЗАТО Сибирский  иногородних делегаций по приглашению Главы Администрации, и другие мероприятия по вопросам сотрудничества Администрации осуществляют заместители Главы Администрации, иные должностные лица на основании указания Главы Администрации.

8.2. Направление представителей Администрации на официальные общегородские мероприятия (конференции, собрания и др.) осуществляется на основании указания Главы Администрации, его заместителей.

8.3. Подготовку процедуры подписания и контроля за исполнением соглашений о сотрудничестве Администрации обеспечивают органы Администрации, иные должностные лица в соответствии с направлениями их деятельности.

IX. Порядок информирования населения

9.1. Организация информационного обеспечения деятельности Главы Администрации, Администрации и ее органов, Совета депутатов осуществляется управлением по муниципальным информационным ресурсам Администрации.

9.2. Муниципальные нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования). Порядок опубликования (обнародования) указывается в муниципальном правовом акте.

Нормативные решения Совета депутатов о налогах и сборах вступают в силу в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации.

 Муниципальные правовые акты подлежат опубликованию (обнародованию), за исключением муниципальных правовых актов или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом.

 Муниципальные правовые акты, в которые были внесены изменения и дополнения, могут быть повторно официально опубликованы (обнародованы) в новой редакции.
 Официальным опубликованием муниципальных правовых актов считается опубликование их полных текстов в газете «Сибирский вестник». Датой официального опубликования признается дата первого опубликования полного теста муниципального правового акта.
Официальным обнародованием муниципальных правовых актов считается размещение их на официальном Интернет-сайте Администрации, доведение до сведения населения посредством телевидения, радио, передача по каналам связи, распространение в машиночитаемой форме, направление должностным лицам, организациям, общественным объединениям. 

Муниципальные правовые акты, носящие обязательный, рекомендательный или информационный характер, за исключением муниципальных правовых актов или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом, в качестве обязательного экземпляра передаются полиграфическим способом в МБУК «ДК «Кристалл» ЗАТО Сибирский в день выхода в свет первой партии тиража газеты «Сибирский вестник».
9.3. Информация о деятельности Администрации оперативно размещается в газете «Сибирский вестник», на официальном Интернет-сайте Администрации.

9.4. Управление по муниципальным информационным ресурсам Администрации  организует проведение:

- встреч в прямом телеэфире с жителями ЗАТО Сибирский, в рамках которых даются ответы на актуальные вопросы Главой Администрации (как правило, ежемесячно);

- встреч журналистов МБУ «Редакция газеты «Сибирский вестник» с заместителями Главы Администрации, руководителями органов Администрации, иными должностными лицами по актуальным темам (по мере необходимости).

Поступающие в ходе проведения данных мероприятий обращения граждан обобщаются управлением по муниципальным информационным ресурсам Администрации, доводятся до жителей ЗАТО Сибирский через муниципальные СМИ (газету «Сибирский вестник» и телепрограмму «Щит Отечества») и, при необходимости, передаются для регистрации и организации исполнения уполномоченным должностным лицам.

9.5. С целью информирования о деятельности Администрации и изучения состояния дел на местах руководители органов Администрации не реже одного раза в месяц выходят в трудовые коллективы муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных унитарных предприятий и иных организаций.

График выходов руководителей органов Администрации в указанные трудовые коллективы формируется руководителями органов Администрации самостоятельно и утверждается заместителем Главы Администрации.

X. Порядок рассмотрения обращений граждан

10.1. Организация работы с обращениями граждан и контроль за их исполнением осуществляется уполномоченным должностным лицом в соответствии с требованиями Порядка рассмотрения обращений граждан и Инструкции по делопроизводству.

10.2. В Администрации рассматриваются письменные и устные обращения граждан, поступившие в ходе личного приема, через официальный Интернет-сайт Администрации по электронной почте, во время проведения встреч Главы Администрации в прямом эфире с жителями ЗАТО Сибирский, в муниципальные средства массовой информации и иных форм работы с населением.

10.3. Личный прием граждан в Администрации проводится:

- Главой Администрации ежемесячно, как правило, в последнюю пятницу месяца с 10ч.00м. Предварительная беседа с гражданином и запись на прием к Главе Администрации осуществляется уполномоченным должностным лицом;

- заместителями Главы Администрации, руководителями органов Администрации, иными должностными лицами в рабочие дни по отдельному графику.

Личный прием граждан в органах Администрации проводится еженедельно по отдельным графикам.

10.4. Руководители органов Администрации, иные должностные лица  несут ответственность за своевременность и качество исполнения обращений граждан.

XI. Порядок работы управленческих формирований

11.1. С целью обеспечения эффективного взаимодействия Администрации с различными предприятиями, учреждениями, общественными организациями ЗАТО Сибирский, оперативного решения вопросов управления территорией  создаются управленческие формирования, возглавляемые Главой Администрации или его заместителями.

По тематике рассматриваемых вопросов эти формирования подразделяются на: комиссии, комитеты, штабы, рабочие группы, советы. 

11.2. Порядок работы управленческих формирований устанавливается в соответствии с положениями о них.

Положение об управленческом формировании и его состав утверждаются правовым актом Администрации.

XII. Порядок взаимодействия Администрации с Советом депутатов

12.1. Взаимодействие Администрации с Советом депутатов осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края, Уставом, регламентом Совета депутатов и настоящим Регламентом.

12.2. Координация деятельности между органами Администрации и Советом депутатов возлагается на заместителей Главы Администрации, уполномоченное должностное лицо.

12.3. Перечень вопросов, предлагаемых органами Администрации, иными должностными лицами для включения в перспективный план работы Совета депутатов, обобщается уполномоченным должностным лицом и направляется в Совет депутатов не позднее, чем за 1 месяц до начала планируемого года.

В перечне вопросов указываются формулировка вопроса, месяц, в котором планируется рассмотреть вопрос на заседании Совета депутатов, ответственный за подготовку вопроса орган Администрации, иное должностное лицо.
Принятый на сессии Совета депутатов перспективный план направляется в Администрацию.

12.4. Органы Администрации, иные должностные лица при планировании своей деятельности учитывают вопросы, подлежащие рассмотрению на сессиях Совета депутатов.

12.5. Перечень вопросов для включения в повестку сессии Совета депутатов подготавливается уполномоченным должностным лицом на основе предложений органов Администрации и направляется для рассмотрения Главе Администрации.

Проекты решений Совета депутатов должны иметь визы главного юрисконсульта Администрации, заместителей Главы Администрации, курирующих вопрос,  быть согласованы, в случае необходимости,  с иными заинтересованными сторонами.

Проекты решений с приложением пояснительных записок к ним  направляются в Совет депутатов одновременно с письмом Администрации о включении вопросов в повестку работы сессии Совета депутатов не позднее, чем за 15 дней до даты назначения сессии Совета депутатов.

Порядок созыва внеочередной сессии Совета депутатов Главой Администрации и включения вопросов в ее повестку осуществляется в соответствии с Уставом, регламентом работы Совета депутатов.

12.6. Принятые Советом депутатов решения направляются в Администрацию, в соответствии с указанной в их проектах рассылкой, в день их подписания.

12.7. При формировании советов, комиссий, штабов и других органов депутаты Совета депутатов могут включаются в их составы (по согласованию) и участвовать в их работе.

ХIII. Соблюдение законности в деятельности Администрации

13.1. Администрация в пределах своей компетенции организует выполнение законодательства Российской Федерации и Алтайского края, осуществляет контроль за его соблюдением на территории ЗАТО Сибирский.

13.2. Контроль за соблюдением законности в деятельности органов Администрации осуществляется главным юрисконсультом Администрации.

В этих целях главный юрисконсульт Администрации проверяет соответствие требованиям законодательства:

- проектов постановлений и распоряжений Администрации, а также других документов правового характера, представляемых на подпись Главе Администрации;

- проектов решений Совета депутатов.
13.3. Главный юрисконсульт Администрации проводит антикоррупционную экспертизу в отношении проектов нормативных правовых актов, подготовку которых осуществляют органы Администрации, иные должностные лица в соответствии с Порядком, утвержденным решением Совета депутатов.

При отсутствии в органах Администрации, наделенных правами юридического лица, юриста антикоррупционная экспертиза проводится иным должностным лицом, осуществляющим проведение правовой экспертизы, подготовку проекта нормативного правового акта.

Все выявленные в ходе проведения антикоррупционной экспертизы коррупциогенные факторы должны быть устранены из проекта нормативного правового акта к моменту его принятия.

По результатам проведения антикоррупционной экспертизы на проекте нормативного правового акта ставится подпись главного юрисконсульта Администрации, подтверждающая проведение антикоррупционной экспертизы и отсутствие в нем коррупциогенных факторов.

13.4. Ответы на протесты, представления и запросы органов прокуратуры и других правоохранительных органов в адрес Администрации подлежат обязательному согласованию с главным юрисконсультом Администрации.

XIV. Организация машинописных, 
копировально-множительных работ

14.1. Машинописные работы в Администрации выполняются оператором ПЭВМ. В органах Администрации, наделенных правами юридического лица, машинописные работы, за исключением постановлений и распоряжений Администрации, выполняются работниками органов Администрации, наделенных правами юридического лица. 

Все передаваемые оператору ПЭВМ, а также готовящиеся в органах местного самоуправления документы должны оформляться в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. Проекты документов должны быть отредактированы, написаны разборчиво, пронумерованы и подписаны исполнителем.

14.2. Тиражирование документов осуществляется оператором ПЭВМ.

XV. Оперативное хранение документов и дел, 
передача их на архивное хранение

15.1. Сводная номенклатура дел Администрации формируется на основании представленных перечней документов, образующихся в результате деятельности органов, иных должностных лиц Администрации,  подлежит рассмотрению на заседании экспертной комиссии по архивным вопросам Администрации.

15.2. Выписки из сводной номенклатуры дел Администрации направляются органам, иным должностным лицам  Администрации для внедрения в делопроизводство и оформления дел.

15.3. Номенклатура дел в Администрации подлежит ежегодному уточнению.

15.4. Руководители органов, иные должностные лица Администрации несут ответственность за сохранность документов в соответствии с нормативными правовыми актами в области архивного дела.

При смене должностных лиц передача документов должна проводиться по акту приема-передачи.

15.5. Документы с момента их заведения в Администрации и до передачи в муниципальный архив отдела по культуре и архивному делу Администрации либо их уничтожения находятся на хранении по месту их формирования.

15.6. Допускается не проводить экспертизу документов в делах временного (до 10 лет включительно) срока хранения. Ежегодно дела с истекшими сроками хранения следует выделять к уничтожению с составлением акта.

15.7. Документы, находящиеся на  хранении, должны храниться в шкафах или стеллажах в условиях, обеспечивающих их полную сохранность.

15.8. В случае ликвидации или реорганизации органа Администрации его руководитель обязан принять меры по обеспечению сохранности документов в соответствии с законодательством об архивном деле.

Ответственность за организацию работы по передаче дел в муниципальный архив отдела по культуре и архивному делу  Администрации возлагается на руководителя ликвидируемого (реорганизуемого) органа Администрации.

XVI. Режим работы и правила внутреннего распорядка

16.1. Режим рабочего времени (время начала и окончания рабочего дня, обеденного перерыва) работников Администрации устанавливается правилами внутреннего трудового распорядка Администрации.

Уход работников с рабочего места до окончания рабочего дня допускается только по согласованию с непосредственным руководителем.

Ответственность за соблюдение работниками режима работы и правил внутреннего распорядка несут руководители органов Администрации, иные должностные лица.
16.2. Заместители Главы Администрации, руководители органов Администрации, иные должностные лица и работники  обязаны сообщать уполномоченному должностному лицу об отсутствии в связи с болезнью.

16.3. Круглосуточное дежурство осуществляет единая дежурная диспетчерская служба, которая ставит в известность соответствующих руководителей органов Администрации, муниципальных бюджетных учреждений и муниципальных унитарных предприятий о случившихся аварийных ситуациях для принятия оперативных мер по их устранению.

16.4. В выходные и праздничные дни в Администрации для круглосуточного дежурства могут дополнительно назначаться ответственные дежурные из числа заместителей Главы Администрации, руководителей органов, иных должностных лиц Администрации.
График дежурства ответственных дежурных формируется отделом по гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и мобилизационной работе  и утверждается Главой Администрации, в его отсутствие - первым заместителем Главы Администрации. 

XVII. Режимно-секретные меры

17.1. Ответственность за обеспечение режима секретности, своевременную разработку и проведение необходимых мероприятий по защите государственной тайны возлагается на работников, имеющих допуск к секретным сведениям.

17.2. Подготовка документов с грифом «секретно» производится работниками, имеющими  допуск к секретным сведениям, с использованием аттестованных на соответствие требованиям по безопасности информации автоматизированных систем.

17.3. Секретная и служебная корреспонденции доставляются подразделениями фельдсвязи и спецсвязи, исходящая секретная корреспонденция отправляется через работников, имеющих допуск к секретным сведениям.

17.4. На руководителей и работников органов Администрации, назначаемых на должности, предусматривающие ознакомление с документами под грифом «совершенно секретно» и «секретно», оформляется допуск к секретным сведениям, ведется учет их осведомленности о сведениях, составляющих государственную тайну.

