АДМИНИСТРАЦИЯ  ТАТАРСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  18.08.11.                                                                                  № 539
г. Татарск

О регламенте работы администрации Татарского района

Новосибирской области 

Руководствуясь действующим законодательством Российской Федерации, Уставом Татарского района Новосибирской области, в целях совершенствования документационного обеспечения администрации Татарского района:

1. Утвердить Регламент работы администрации Татарского района Новосибирской области (Приложение № 1).

2. Регламент администрации Татарского района, утвержденный распоряжением Главы Татарского района от 16.06.2008 № 167 «О регламенте администрации Татарского района» - отменить.

3. Юридическому отделу администрации Татарского района (Мирзоева Е. В.) ознакомить с настоящим постановлением муниципальных служащих и работников администрации Татарского района.
4. Муниципальным служащим и работникам администрации Татарского района руководствоваться в своей деятельности настоящим регламентом работы администрации Татарского района Новосибирской области.

5. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на начальника управления  делами администрации района Галузину Н. И. 
ГЛАВА ТАТАРСКОГО РАЙОНА                                           В. П. НОСКОВ

Петрова 

20908
    Приложение № 1
                                                                                           к постановлению № 539 от 18.08.11.
РЕГЛАМЕНТ

РАБОТЫ  АДМИНИСТРАЦИИ ТАТАРСКОГО РАЙОНА

Часть 1.
Правила внутреннего распорядка.

1.1. Правила внутреннего распорядка администрации Татарского района  (далее – администрация) составлены в соответствии с требованиями ст. ст.189, 190 ТК РФ, а также законодательства о муниципальной службе.

1.2. Режим работы, время отдыха.

1.2.1. Администрация работает с 8.00. час. до 17.00. час. с перерывом с 13.00. час. до 14.00. час.

1.2.2. Выходные дни – суббота, воскресение.

1.2.3. Нерабочие праздничные дни - в соответствии с требованиями ст. 112 ТК РФ.

1.2.4. Отпуск работникам предоставляется в соответствии с требованиями ст.ст.114 – 128 ТК РФ и ст. 23 закона «О муниципальной службе в Новосибирской области».

1.3.  График  отпусков.
1.3.1. Проект графика ежегодных оплачиваемых отпусков составляется руководителем  каждого структурного подразделения в срок до 05 декабря каждого года и подаётся в кадровую службу для обобщения и анализа, после чего в срок до 10 декабря он подаётся Главе района на утверждение.

1.3.2. График отпусков утверждается распоряжением Главы района.  

1.3.3. В срок до 15 декабря специалист юридического отдела обязан ознакомить всех работников администрации с графиком отпусков под роспись.
 1.4. Порядок приёма и увольнения работников.
1.4.1. В администрации имеются 2 вида работников: муниципальные служащие; иные работники.

1.4.2. Приём и увольнение муниципальных служащих регламентируется трудовым законодательством РФ и законодательством о муниципальной службе.

1.4.3. Приём и увольнение иных работников регламентируется трудовым законодательством РФ.

1.4.4. Приём и увольнение работников администрации осуществляет Глава Татарского района в соответствии с Уставом Татарского района. 

1.5. Основные права, обязанности и ответственность сторон трудового договора.
1.5.1. Основные права и обязанности, ответственность муниципального служащего предусмотрены ст. 21 ТК РФ, а также ст.ст. 9 – 27 закона «О муниципальной службе в Новосибирской области», аналогичным федеральным законодательством, и иными правовыми актами, регламентирующими муниципальную службу.     

1.5.2. Основные права, обязанности, ответственность иных работников администрации предусмотрены ст. 21 ТК РФ.

1.5.3.Основные права, обязанности, ответственность администрации как работодателя работников администрации предусмотрены ст. 22 ТК РФ.

1.6.  Применяемые к работникам меры поощрения и взыскания.

1.6.1. К работникам администрации применяются меры поощрения и взыскания в соответствии с требованиями ст.ст. 191 – 195 ТК РФ и  ст.ст. 17, 18 закона  «О муниципальной службе в Новосибирской области», закона «О муниципальной службе в РФ».
 1.7. Заработная плата работникам администрации выплачивается не реже чем каждые полмесяца 15 числа и в последний день календарного месяца в соответствии с требованиями ст. 136 ТК РФ.
1.8. Организация  всех видов инструктажа по технике безопасности работников администрации, ведение соответствующей документации, предусмотренной правовыми актами РФ и администрации Татарского района, хранение вышеуказанной документации, организация расследования несчастных случаев на производстве с составлением соответствующих документов  возлагается на ведущего специалиста управления сельского хозяйства администрации.     
1.9. Командировки  работников администрации.
1.9.1. Работники направляются в командировку по распоряжению Главы района.

1.9.2. Направляемому в командировку выдается командировочное удостоверение.

1.9.3. Администрация обязана обеспечить командированного денежными средствами (суточные; оплата железнодорожного, автобусного транспорта в соответствии с предоставленными к отчету билетами; оплата за проживание в гостинице в соответствии с предоставленными документами).

1.9.4. О результатах командировки работник отчитывается непосредственному начальнику по указанной им форме.

1.9.5. День убытия/прибытия считается днем начала/окончания командировки.

1.9.6. Командировка в г. Новосибирск на транспорте администрации по срокам определяется не менее трёх дней, в остальных случаях определяется документами, подтверждающими проезд железнодорожным транспортом.

1.9.7. Водителям, командированным за пределы района, после трёх часов непрерывного управления автомобилем  предоставляется специальный перерыв для отдыха от управления автомобилем в пути продолжительностью не менее 15 минут; в дальнейшем перерывы такой продолжительности предусматриваются не более чем через каждые два часа.

Часть 2.
Приём граждан  должностными лицами.
2.1. По личным вопросам граждане принимаются должностными лицами в соответствии с графиком.
	П/П
	Фамилия Имя Отчество
	ДОЛЖНОСТЬ
	ДНИ И ЧАСЫ ПРИЕМА
	КОНТАКТНЫЙ ТЕЛЕФОН

	1. 
	Носков Валерий Павлович
	Глава Татарского района
	Пятница
с 9.00 до 17.00
	21388
22088

	2. 
	Вражкина Антонина Егоровна
	первый заместитель главы администрации района
	Понедельник

с 10.00

до 17.00
	22074  

	3. 
	Шмерова

Людмила Михайловна
	заместитель главы администрации – начальник управления экономического развития
	Понедельник

с 10.00

до 17.00
	20343  

	4. 
	Киль

Владимир Карлович
	заместитель главы администрации – начальник управления строительства, архитектуры, дорожного хозяйства, энергетики, газификации,  связи, экологии
	Вторник

с 10.00

до 17.00
	20796  

	5. 
	Пак

Логен  Сергеевич
	заместитель главы администрации – начальник управления образования
	Среда

с 10.00

до 17.00
	25526  

	6. 
	Зембицкий 
Юрий Эдуардович
	заместитель главы администрации – начальник управления сельского хозяйства и развития АПК
	Четверг

с 10.00

до 17.00
	21804  

	7. 
	Ответственный дежурный, согласно графика дежурства по администрации Татарского района
	Руководители структурных подразделений администрации района
	Суббота 

с 9.00 

до 11.00
	21679


2.2. Прием граждан по личным вопросам ведется в соответствии с требованиями  действующего законодательства.

2.3. Вывеска о приёме граждан размещается в вестибюле первого этажа здания администрации.       
2.4. Работа с письменными и устными обращениями граждан  осуществляется в соответствии с «Положением об организации работы с обращениями граждан в администрации Татарского района»

                                                                           Часть 3.
Порядок издания правовых актов (постановлений, распоряжений, приказов).

3.1. Муниципальные правовые акты.

3.1.1. Муниципальные правовые акты главы Татарского района - постановления, распоряжения  (в соответствии с требованиями  п.6 ст.43 Закона №131-ФЗ и  Устава Татарского района).

3.1.2. Глава Татарского района издаёт  постановления, распоряжения в пределах полномочий указанных в  Уставе Татарского района. 

3.2. Постановления  издаются:

3.2.1 по вопросам местного значения, определённым Уставом Татарского района и  в соответствии с определёнными полномочиями:
- по земельным отношениям – с буквой «з»;

- по всем иным вопросам деятельности администрации постановления издаются  без буквенного обозначения;

 3.2.2. по вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Новосибирской области.

3.3. Распоряжения  издаются Главой Татарского района по вопросам организации работы администрации.

3.3.1. Для более удобного  ведения анализа распоряжения подразделяются  на 6 видов:

а)   по финансовым вопросам – с буквой «ф»;

б)  по вопросам направления в командировки работников администрации - с буквой «к»;

в) по вопросам приема, увольнения - с буквами “пу”;

г) по вопросам применения мер поощрения - с буквой «п»;

д) по вопросам применения мер дисциплинарного взыскания  - с буквой «в»;

е) по всем иным вопросам деятельности администрации распоряжения издаются  без буквенного обозначения.

3.4. Приказы издаются руководителями структурных подразделений администрации в пределах их полномочий, которые определяются Главой района Положениями о структурных подразделениях.

3.5. На каждый правовой акт Главы района ведётся отдельный учет присвоения нумерации по утверждённой форме в управлении делами администрации Татарского района.
3.6. Учёт приказов руководителей структурных подразделений ведётся самими руководителями структурных подразделений.

3.7. Учет, хранение правовых актов, журналов их учёта ведут работники администрации в соответствии с их должностными инструкциями.

3.8. Проекты правовых актов могут вноситься депутатами представительного органа, главой района, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан, а также иными субъектами правотворческой инициативы, в соответствии с Уставом Татарского района. 
3.9.  Проекты постановлений, распоряжений, приказов  обязаны визироваться (по порядку):

- руководителями структурных подразделений,  в компетенции которых находится данный вопрос;
- юридической службой администрации.
3.10. Визирование проекта постановления, распоряжения, приказа ограничивается словом «Визирую», ставится подпись, дата в конце текста правового акта. Это обозначает законность и согласованность.

Но если данный вопрос не согласовывается, или имеет нормы противоречащие законодательству, то на проекте правового акта должны ставиться слова «визирую с замечанием», подпись и дата. В этом случае замечание пишется на отдельном листе, и оно  приобщается к проекту правового акта.

3.11. Проекты завизированных  правовых актов хранятся:

       - постановлений, распоряжений – 2 года в управлении делами администрации Татарского района;

       - приказов – 2 года руководителями структурных подразделений после чего подлежат уничтожению.

3.12.  По содержанию правовые акты обязаны состоять из трех основных частей – вводной,  констатирующей,  резолютивной:

3.12.1. Во  вводной  части  должны  быть  указаны:  дата,  номер,  место  принятия,  наименование;

3.12.2. В констатирующей - указывается, во исполнение чего оно издается, и делается ссылка на норму закона, который позволяет должностному лицу  принимать данный правовой акт.

3.12.3. В резолютивной - формулируются предписывающие нормы, ответственные за их исполнение лица. Если речь идет о деятельности, то в обязательном порядке обязаны    быть указания: кому и к какому сроку надлежит исполнить мероприятие.

3.13. Правовые акты по содержанию должны быть понятными, реальными  для их исполнения и законными.

3.14. Законными считаются только те постановления, распоряжения, которые приняты в соответствии с требованиями  законодательства РФ.
3.15.  Проекты правовых актов подаются на подпись Главе района  в отпечатанном виде с визами вышеуказанных лиц.

Все проекты правовых актов печатаются в тех структурных подразделениях, где они разрабатываются.

3.16. Подписанный Главой района правовой акт копируется управлением делами администрации Татарского района и направляется через канцелярию Главы района адресатам для исполнения согласно адресам рассылки, приложенным к правовому акту.
3.17. Муниципальный служащий, завизировавший правовой акт, несёт персональную ответственность за законность, реальность, разумность его исполнения в соответствии с действующим законодательством РФ.

3.18. Организация публикации постановления Главы района осуществляется управлением делами администрации Татарского района. 

3.19.  Устав Татарского района. 

     Дополнения, изменения в Устав разрабатываются, принимаются в соответствии с действующим законодательством РФ.  
3.20.  Положения о структурных подразделениях.

Положения о структурных подразделениях, дополнения, изменения в эти Положения  разрабатываются руководителем конкретного структурного подразделения и утверждается Главой района распоряжением.

Положение должно состоять их 3 частей: общая часть, полномочия подразделения (обязанности, права), руководство подразделением.  

Общая часть – указывается, когда и каким решением Совета депутатов структурное подразделение создано, что структурное подразделение не является юридическим лицом, какими законами оно руководствуется в своей деятельности, какие виды функций оно выполняет, а если оно имеет статус управления, то должно быть указано, какие отделы, службы функционируют в этом управлении.

Имеются ли в наличии печати у структурного подразделения, если имеются, то  должно быть указано их содержание.

Полномочия подразделения – указываются вопросы местного значения, предусмотренные ст. 15 закона №131-ФЗ и полномочия, предусмотренные вышеуказанным законом, Уставом Татарского района, которые  структурное подразделение обязано исполнять.

Руководство подразделением – указывается, в каком порядке назначается руководитель подразделения, его права, обязанности, ответственность.

3.21. Должностные инструкции муниципальной должности муниципальной службы. 

Должностные инструкции разрабатываются руководителями структурных подразделений и утверждаются Главой района распоряжением.

В основе должностной инструкции должны лежать нормы трудового законодательства, нормы законодательства, регламентирующие муниципальную службу, Положение о структурном подразделении.

Должностная инструкция должна содержать заголовок и следующие разделы: общие положения, обязанности, права, ответственность, профессиональные знания и качества, квалификационные требования.

3.22. Бланки правовых актов администрации района имеют горизонтальные обозначения следующего содержания:

3.22.1. Бланки деловых писем Главы района имеют угловой штамп следующего содержания:
                                 [image: image1.jpg]llpunnoxeHue 3.

YTBEpXKAEHO:

pelleHneM aBeHaauaTon ceccum
CoBeTa genyTtaToB

TaTtapckoro panoHa
Hosocunbupckon obnactu
nepBoro cosbiBa

oT 27 vioHa 2006 r Ne 43

PucyHok rep6a
TaTapckoro panoHa

HoBocnbupckoun oonacrtu
(B oAHOLBETHOM TOHaNIbLHOM BapuaHTe)





	Муниципальное образование –

Татарский район
ГЛАВА  ТАТАРСКОГО  РАЙОНА

632122, Новосибирская  область, 

г.Татарск, ул.Ленина, 56

телефон, факс: 22-000
e-mail: info@regiontatarsk.ru
от ______  № _____

на № ______ от ________
	


3.22.2. Под текстами подпись Главы Татарского района  ставится в нижнем  правом углу документа перед его инициалами, фамилией, без указания должности.
3.22.3. Бланки деловых писем администрации района имеют угловой штамп следующего содержания:
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3.22.4. Под текстами деловых писем администрации подпись ставится в нижнем  правом углу документа перед его инициалами, фамилией. Перед подписью указывается должность.
3.23. Администрация имеет 2 вида печатей:  

1) Печать общего пользования – основная, на которой по кругу  имеется надпись «Муниципальное образование – Татарский район. Россия». В середине печати имеется надпись «администрация Татарского района». Данная печать хранится у  специалиста, выполняющего полномочия главного бухгалтера.

2) Печать для канцелярии, на которой по кругу имеется надпись «Муниципальное образование – Татарский район. Россия». В середине печати надпись «Канцелярия администрации Татарского района». Данная печать хранится в канцелярии администрации.
Штамп хранится в канцелярии  администрации.

3.24. Бланки приказов руководителей структурных подразделений имеют горизонтальное обозначение следующего содержания, например:
Управление

делами администрации Татарского района
_________________________________________________________________________________
3.25. Бланк делового письма  руководителя структурного подразделения может  иметь  угловой штамп:
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3.26. Подписи под приказами, письмами руководители могут ставить без указания своей должности, но с расшифровкой в правом углу документа.

Часть 4.
Контроль
 4.1. Обязательному контролю подлежат  исполнение правовых актов Главы Татарского района, его письменные указания на каких либо документах.
4.2. Поручения Главы района, данные на  заседаниях, совещаниях, встречах с населением и других мероприятиях утверждаются Главой района.
4.3. Завизированная Главой района входящая корреспонденция изучается начальником управления делами и, если подлежит контролю, ставится на контроль со штампом "Контроль". На основании этого специалист по контролю оформляет постановку данного документа на контроль и организует контроль его исполнения в соответствии с «Положением об организации контроля исполнения нормативных правовых актов и поручений» администрации Татарского района.
4.4. Контроль  исполнения правовых актов Главы района осуществляется управлением делами администрации Татарского района в соответствии с «Положением об организации контроля исполнения нормативных правовых актов и поручений» администрации Татарского района. 
Часть 5.
Планирование и координация работы администрации
5.1. Планирование работы структурных подразделений администрации и администрации в целом осуществляется в рамках их полномочий, определенных Положениями о структурных подразделениях и Уставом.

5.2. Планы составляются руководителями структурных подразделений, они же несут ответственность за качество, своевременность их составления и за надлежащее их исполнение.

5.3. План подписывается руководителем структурного подразделения,  утверждается распоряжением Главы района.

5.4. С утвержденным планом знакомятся (под роспись) все работники отдела (управления), которые строят свою работу в соответствии с данным планом.

5.5. Планы составляются:

- на квартал. Этот план составляется  за 15 дней до начала следующего квартала;
- на месяц (текущее планирование). Этот план составляется за 14 дней до начала следующего месяца и должен быть частью квартального плана, а также отражать все текущие мероприятия.  

5.6. Все планы в разделе «Вопросы местного значения» должны содержать 4 части:

1 часть -  вопросы,  которые  необходимо решить на сессии Совета депутатов Татарского района (по инициативе Главы района);

2 часть – вопросы работы с населением района (сходы, собрания, встречи Главы района с населением, семинары, массовые празднования, работа с общественными формированиями и т.п.);

3 часть - вопросы, подлежащие публичному  обсуждению на коллегии при Главе района;

4 часть - вопросы, решаемые  непосредственно  подразделением, в соответствии с его полномочиями.

5.7. На основании планов структурных подразделений управление делами администрации в пятидневный срок составляет план работы администрации на  квартал  и ежемесячные планы работы. 
5.8. Руководители структурных подразделений, подавая Главе района очередной  план работы, обязаны отчитаться об исполнении этих планов.   

5.9. Запланированные мероприятия по содержанию должны  соответствовать требованиям ст.ст. 15; 17; 18 закона № 131–ФЗ  и не противоречить  действующему законодательству, т.к. все они утверждаются распоряжением Главы района. 

5.10. План социально – экономического развития муниципального образования должен составляться и приниматься с учётом  действующего законодательства, в частности Закона №131-ФЗ, и Бюджетного кодекса РФ.

5.11. План социально–экономического развития муниципального образования составляется в 2 этапа:

Первый этап -  Разработка планов специалистами администрации и заполнение его соответствующими мероприятиями.     План должен состоять из 4 разделов по форме:
	№ п/п
	Наименование мероприятия
	Цель мероприятия


	Сроки исполнения
	Стоимость
	Источник финансирования
	Ответственный

	
	
	
	
	
	
	


Первый раздел – «Непосредственная обязанность муниципального образования»  (ст.ст. 14; 15 Закона №131-ФЗ);

При планировании мероприятий по первому разделу  необходимо  провозгласить приоритетное направление деятельности муниципального образования в текущий момент. Приоритетное направление для каждого муниципального образования может быть разным и это зависит от тех проблемных обязанностей, что вытекают  из вопросов местного значения. 

Второй раздел – «Муниципальное образование выполняет мероприятия совместно с органами государственной власти»;
Третий раздел – «Муниципальное образование выполняет мероприятия совместно с иными органами местного самоуправления, в соответствии с соглашениями о передаче полномочий»;
Четвёртый раздел – «Муниципальное образование выполняет мероприятия совместно с частными организациями, предпринимателями».

 Второй этап – В соответствии с требованиями ст.28 Закона  №131 – ФЗ организовать и провести публичные слушания и экспертизу  органом муниципального финансового контроля,  в соответствии с требованиями ст. 157 Бюджетного кодекса РФ.
Третий этап – Представление Главой района проекта плана Совету депутатов Татарского района  для его утверждения  Советом  депутатов Татарского района.

Четвёртый этап  - Принятый на сессии  план публикуется.
По вышеуказанной аналогии должны приниматься любые планы, программы развития Татарского района.
5.12.  Контроль выполнения планов работы администрации района осуществляет начальник управления делами администрации.
5.13.  Для координации текущей работы и оперативного решения вопросов проводятся аппаратные совещания. Состав их участников определяется  Главой Татарского района. 
5.14.  Глава Татарского района  по мере необходимости  по наиболее важным текущим и оперативным вопросам проводит расширенные аппаратные совещания с приглашением руководителей структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления поселений, руководителей  иных служб, находящихся на территории района.                                                    Т
5.15.  Поручения Главы Татарского района, данные им на аппаратных совещаниях и в ходе рабочих поездок, после оформления их в письменном виде подписываются Главой района. При оформлении поручений уточняются их формулировки и сроки исполнения. Не допускается представление на подпись Главе района поручений общего характера, без указания точного срока исполнения и ответственных исполнителей. Доведение поручений до исполнителей производится через управление делами администрации района.
Часть 6.
Коллегия при Главе Татарского района
6.1. В соответствии с действующим законодательством РФ Глава Татарского района руководит органом местного самоуправления на принципах единоначалия и несёт персональную ответственность за принимаемые правовые акты, действия или бездействия, причинившие  вред, убытки лицам.

6.2. Вышеуказанные  требования  законодательства РФ дают основание создать коллегию при Главе Татарского района.

6.3. Коллегия при Главе Татарского района (далее Коллегия) это совещательно–консультационный орган, состоящий из высококвалифицированных специалистов в вопросах местного самоуправления, создаваемый Главой Татарского района, члены которого  участвуют в его деятельности добровольно и на общественных началах с целью выработки рекомендаций Главе Татарского района, иным должностным лицам органов местного самоуправления по:

- решению вопросов местного значения, предусмотренных ст.15 Закона №131 –ФЗ;

- исполнению соглашений о передаче полномочий, переданных поселениями администрации Татарского района, в соответствии с требованиями п.4 ст.15 Закона № 131-ФЗ;

- решению вопросов отдельных государственных полномочий, переданных Татарскому району законом и введённым в действие законом Новосибирской области об областном бюджете на очередной финансовый год при условии утверждения субвенций на осуществление переданных отдельных государственных полномочий;

- выработке рекомендаций главам поселений в решении ими вопросов местного значения, предусмотренных ст.14 Закона №131 –ФЗ;

- обсуждению законотворческой инициативы, направленной на совершенствование законодательства о местном самоуправлении;
- выработки единой политики органами местного самоуправления Татарского района и частными предприятиями, предпринимателями  в работе по социально–экономическому плану развития Татарского района. 

6.4. Коллегия работает в форме заседания, в ходе которого члены Коллегии и приглашённые на заседание изучают конкретную проблему с целью выработки рекомендаций Главе района по надлежащему исполнению рассматриваемого вопроса.

6.5. Должностные лица, ответственные за подготовку вопроса для обсуждения на Коллегии, за 5 дней до заседания Коллегии предоставляют материалы по рассматриваемому вопросу (проект постановления, список лиц, приглашенных на данный вопрос) Главе района.

6.6. Работу Коллегии (сбор, регистрация приглашённых, ведение протокола и т.п.) организует управление делами администрации Татарского района.
6.7. Очередная  запланированная  работа Коллегии проводится по мере необходимости с определением конкретной даты, времени, места проведения, списком приглашённых. Указанная конкретная необходимость определяется  Главой Татарского района.

6.8. Председателем Коллегии является Глава Татарского района, который открывает заседание Коллегии и организует работу по утверждённому плану, а при его отсутствии полномочия председателя возлагаются на  первого заместителя Главы администрации.

6.9. Присутствующие на заседании  члены Коллегии обязаны высказаться по обсуждаемому вопросу.

6.10. Коллегия может выносить только рекомендательные решения.

6.11. В ходе работы Коллегии её члены обязаны соблюдать антимонопольное, иное законодательство и выносить рекомендации только в рамках законодательства РФ.

Часть 7.
Делопроизводство
7.1. Делопроизводство в администрации ведется работниками администрации в соответствии с их должностными инструкциями на основании действующих требований к делопроизводству.

7.2. Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами в администрации осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации Новосибирской области, утвержденной распоряжением администрации Новосибирской области от 17.11.1995 г. № 774-р и действующими ГОСТами по делопроизводству.
Часть 8.
Охрана труда, техника безопасности.
8.1. В соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации и законодательством РФ руководители структурных подразделений администрации несут ответственность за состояние охраны труда муниципальных служащих и иных работников, находящихся в их непосредственном подчинении.

8.2. Глава района своим распоряжением назначает ответственного за соблюдением работниками требований по охране труда и проведению всех видов инструктажа по ОТ и ТБ.
8.2.1. Ответственный  за соблюдением требований по ОТ и ТБ организует свою деятельность в соответствии с «Положением о стандарте СТО ССБТ 01-2011 «Система управления охраной труда» для администрации Татарского района»
Часть 9.
Информирование населения Татарского района

9.1. Организация своевременного информирования населения Татарского района по вопросам деятельности администрации района и ее структурных подразделений, социально-экономического развития района, обеспечение прямой и обратной связи администрации района с населением  через средства массовой информации и официальный сайт администрации района осуществляется управлением делами.
9.2. Руководители органов администрации района, структурных подразделений администрации района осуществляют  систематически информирование населения по вопросам деятельности администрации района и ее структурных подразделений, социально-экономического развития района, в том числе через средства массовой информации, в форме единых информационных дней, проведения встреч с трудовыми коллективами и других формах.                 .
9.3. Управление делами осуществляет учет критических публикаций в средствах массовой информации, содержащих сведения о нарушениях, неисполнении либо ненадлежащем исполнении работниками администрации Татарского района действующего законодательства. Обзор критических публикаций еженедельно представляется Главе района.
9.4. Информация о критических публикациях предоставляется в течение недели со дня опубликования руководителям подразделений, которые обязаны в трехдневный срок принять меры по устранению указанных в публикации недостатков и в двухнедельный срок направить ответ в управление делами и информируют средства массовой информации о принятых мерах по устранению недостатков.
Часть 10.

Прием делегаций администрацией района

10.1. Порядок приема делегаций, прибывающих в Татарский район с официальным или рабочим визитом, устанавливается Главой Татарского района.             .

Часть 11.

Защита информации в администрации Татарского района

11.1. В администрации района защите подлежит любая документированная информация, неправомерное обращение с которой может нанести ущерб ее  собственнику, владельцу, пользователю и иным лицам.                                 .
11.2. Администрация района выполняет работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, обеспечивает защиту государственной тайны в порядке, установленном  действующим законодательством РФ.                     .
11.3. Защита конфиденциальной информации в администрации района осуществляется в соответствии с существующими нормативными правовыми актами по защите информации.   
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