АДМИНИСТРАЦИЯ ВОЛЧИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

08.10.2009 № 573                                                                                        с. Волчиха

	О Регламенте Администрации Волчихинского района Алтайского края
	


В целях упорядочения и совершенствования делопроизводства, форм и методов работы Администрации района, руководствуясь Уставом муниципального образования Волчихинский район Алтайского края 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации Волчихинского района Алтайского края.

2. Муниципальным служащим и иным работникам Администрации района руководствоваться в своей деятельности утвержденным Регламентом.

3. Постановления администрации Волчихинского района Алтайского края от 14.10.2002 № 196 «О регламенте работы администрации Волчихинского района», от 17.05.2004 № 121 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Волчихинского района Алтайского края от 14.10.2002 № 196 «О регламенте работы администрации Волчихинского района» считать утратившими силу.

4. Контроль за соблюдением Регламента возложить на управление  делами Администрации района (Л.В. Алексеенко)

Глава района                                                                                       В.Н.Поленичко
	
	Утвержден 
постановлением Администрации района от 08.10.2009 № 573



Регламент Администрации Волчихинского района Алтайского края

1. Общие положения.

1.1. Регламент Администрации Волчихинского района Алтайского края (далее – Регламент в соответствующем падеже) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Алтайского края, иными нормативными правовыми актами органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края, муниципальными правовыми актами муниципального образования Волчихинский район Алтайского края (далее – муниципальное образование в соответствующем падеже) устанавливает основные правила организации деятельности Администрации Волчихинского района Алтайского края (далее – Администрация района в соответствующем падеже) по реализации ее полномочий.

1.2. Рассмотрение в Администрации района вопросов, относящихся к компетенции Администрации района, осуществляется главой района и его заместителями в соответствии с распределением обязанностей.

1.3. Администрация района в лице главы района в пределах своей компетенции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Алтайского края, нормативных правовых актов органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края, муниципальных правовых актов издает постановления и распоряжения, обязательные для исполнения на территории муниципального образования, дает поручения руководителям органов Администрации района и другим должностным лицам.

1.4. Порядок издания постановлений и распоряжений Администрации района устанавливается Регламентом.

1.5. Правовые акты Администрации района подписываются главой района, а в его отсутствие первым заместителем главы Администрации района, а при его отсутствии одним из заместителей главы района, исполняющим обязанности главы района, приложения к ним подписывает управляющий делами Администрации района. 

2. Структура и организационные основы деятельности 

Администрации района.

2.1. Штатное расписание аппарата Администрации района утверждается главой района, на основании структуры Администрации района и в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных решением о районном бюджете на соответствующий год.

2.2. Оперативное управление и руководство отраслями хозяйственного и социально-культурного развития муниципального образования глава района осуществляет через своих заместителей, руководителей органов Администрации района.

Глава района, его заместители в соответствии с распределением обязанностей осуществляют координацию и контроль деятельности управлений, комитетов и отделов Администрации района, районных муниципальных организаций, дают им в порядке оперативного руководства указания по обеспечению выполнения поставленных перед ними задач.

В случае досрочного прекращения полномочий главы района, его полномочия осуществляет первый заместитель Главы Администрации района, а при его отсутствии - один из заместителей главы Администрации района по решению районного Совета депутатов.

2.3. Глава района руководит деятельностью Администрации района на принципах единоначалия.

В случае временного отсутствия главы района, его полномочия по руководству Администрацией района осуществляет первый заместитель главы Администрации района, а при его отсутствии один из заместителей главы Администрации района по распоряжению главы района.

2.4. Для рассмотрения  и решения важнейших вопросов управления районом глава района образует под своим председательством Совет Администрации района. Положение о Совете Администрации района утверждается главой района.

Совет является совещательным органом и его решения реализуются в форме постановлений Администрации района.

2.5. Работа Совета Администрации района строится на основе годовых планов. Общее руководство составлением плана работы Совета Администрации района осуществляет управление делами Администрации района. При подготовке плана работы Совета Администрации района учитываются предложения органов Администрации района, органов местного самоуправления сельских поселений, депутатов районного Совета депутатов.

Руководители органов Администрации района не позднее чем за один месяц до начала планируемого срока представляют свои предложения по плану работы Совета Администрации района, согласованные с соответствующим заместителем главы Администрации района, в управление делами Администрации района, которое обобщает предложения и на их основе составляет проект плана работы Совета Администрации района на соответствующий год.

2.6 План работы Совета Администрации района утверждается главой района. Органы Администрации района составляют планы своей работы с учетом планов работы Совета Администрации района.

2.7. Заседания Совета Администрации района проводятся в соответствии с планом работы ежемесячно.

2.8. Заседания Совета Администрации проводятся при наличии не менее половины его состава.

2.9. Проект повестки дня Совета Администрации района составляется управлением делами Администрации района не позднее, чем за 5 дней до заседания и согласовывается с главой района.

В повестку дня заседания включаются вопросы, по которым не позднее чем за 6 дней до заседания представлены в управление делами Администрации района полностью отработанные и согласованные с соответствующими заместителями главы Администрации района проекты постановлений. После согласования повестки дополнительные вопросы могут быть включены только с согласия главы района.

2.10. Организация подготовки материалов к заседаниям Совета Администрации района возлагается на заместителей главы Администрации района, руководителей органов Администрации района координирующих вопросы, выносимые на рассмотрение Совета.

Проект постановления, вносимый на рассмотрение Совета Администрации района, должен пройти предварительную экспертизу в юридическом отделе Администрации района.

2.11. В управлении делами Администрации района для доклада главе района вместе с проектом постановления представляется письмо, где указывается докладчик, при необходимости содокладчик, а также перечень руководителей и представителей управлений, комитетов, отделов Администрации района, глав сельсоветов и представителей органов местного самоуправления сельских поселений, представителей других организаций, расположенных на территории района, которых необходимо пригласить на обсуждение вопроса.

Управление делами Администрации района размножает поступивший проект постановления и другие прилагаемые к нему материалы для всех членов Совета.

Руководители структурных подразделений Администрации района  получают необходимые материалы только по вопросам, к которым имеют непосредственное отношение.

Явку докладчиков и других приглашенных на заседание Совета Администрации района, ознакомление их с материалами по обсуждаемым вопросам обеспечивают соответствующие структурные подразделения Администрации района.

Управление делами Администрации района осуществляет регистрацию членов Совета Администрации района и приглашенных.

2.12. Проекты постановлений, по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания, внесены дополнения и изменения, в трехдневный срок дорабатываются органами Администрации района, передаются в юридический отдел Администрации района на экспертизу, а затем в управление делами Администрации района для подписания главой района.

2.13. Принятые постановления направляются заинтересованным органам Администрации района и иным лицам для исполнения.

3. Порядок внесения проектов правовых актов

Администрации района.

3.1 Глава района в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения. Постановления и распоряжения могут быть изданы в любой день, включая выходные и праздничные дни.

3.2. Правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений Администрации района. Акты по оперативным и другим текущим вопросам, не имеющие нормативного характера, издаются в форме распоряжений Администрации района. Акты Администрации района вступают в силу с момента их подписания, если иное не установлено самим актом.

3.3. Правовые акты Администрации района, принятые в установленном порядке, обязательны для исполнения всеми гражданами и должностными лицами, организациями любой формы собственности.

3.4. Проекты постановлений и распоряжений Администрации края вносятся органами Администрации района, руководителями органов местного самоуправления и других организаций.

Проекты постановлений и распоряжений Администрации района представляются на согласование с листом визирования, со списком рассылки, а также записью фамилии исполнителя и его номера телефона.

3.5. Проекты постановлений Администрации района подлежат обязательному согласованию с заинтересованными органами и организациями.

Согласование проектов постановлений и распоряжений Администрации района осуществляется на специальном листе визирования или на лицевой стороне проекта документа.

3.6. Проекты постановлений и распоряжений Администрации района, предусматривающие расходы районного бюджета, подлежат обязательному согласованию с комитетом Администрации района по финансам, налоговой и кредитной политике.

3.7. Все проекты постановлений и распоряжений Администрации района подлежат согласованию с юридическим отделом района и визируются заведующим юридическим отделом Администрации района полистно.

3.8. Если подготовленный проект акта Администрации района влечет за собой изменения или дополнения других актов Администрации района, эти изменения или дополнения включаются в проект подготавливаемого акта или представляются в виде отдельного акта одновременно с последним.

3.9. При внесении в Администрацию района предложения, требующего принятия нормативного правового акта районного Совета депутатов, одновременно должен представляться также проект соответствующего акта и документы к нему.

3.10. Управление делами Администрации района возвращает исполнителям проекты постановлений и распоряжений Администрации района, представленные с отступлением от установленных настоящим Регламентом правил, без доклада главе района.

3.11. Подписанные распоряжения и постановления передаются в управление делами Администрации района для регистрации, размножения и рассылки адресатам в течение трех дней с момента подписания.

3.12. Принятые постановления и распоряжения Администрации района, затрагивающие права, свободы и интересы граждан, подлежат опубликованию в районной газете «Наши вести» и (или) «Сборнике муниципальных правовых актов Волчихинского района».

4. Порядок подготовки и рассмотрения проектов постановлений о награждении почетными грамотами Администрации района и подготовки памятных адресов.

4.1. Порядок рассмотрения ходатайств и подготовка проектов постановлений о награждении наградами Администрации района регламентируется постановлением Администрации Волчихинского района Алтайского края от 04.04.2002 года № 741 «Об утверждении Положения о наградах Администрации района».

4.2. Подготовку памятных адресов по случаю юбилейных дат сел и поселков, организаций района, отдельных граждан осуществляет управление делами Администрации района.

5. Участие заместителей главы Администрации района и руководителей органов Администрации района в работе районного Совета депутатов, его комиссий. Работа с проектами документов, вносимых на рассмотрение сессии районного Совета депутатов.

5.1. Заместители главы Администрации района и руководители органов Администрации района могут присутствовать и выступать на сессиях районного Совета депутатов и заседаниях его комиссий в соответствии с Регламентом районного Совета депутатов.

5.2. Проекты нормативных правовых актов, подготовленные Администрацией района и подлежащие внесению для рассмотрения на сессии районного Совета депутатов, направляются в районный Совет депутатов после согласования (в форме визирования) заинтересованными лицами в Администрации района.

6. Контроль за исполнением постановлений, распоряжений

и иных документов Администрации района.

6.1. Основными задачами контроля исполнения являются:

обеспечение безусловного выполнения мероприятий экономического и социального развития муниципального образования;

учет хода реализации принятых решений районного Совета депутатов, постановлений, распоряжений и поручений Администрации района;

обеспечение главы района и его заместителей своевременной информацией о ходе и результатах выполнения контрольных документов;

повышение персональной ответственности исполнителей за порученные участки работы и повышение общего уровня дисциплины.

6.2. Контроль за выполнением постановлений, распоряжений Администрации района и поручений главы района осуществляют его заместители в соответствии с распределением обязанностей и по их поручению – руководители управлений, комитетов, отделов Администрации района.

6.3. Учет всех контролируемых постановлений, распоряжений Администрации района и поручений главы района и решений районного Совета депутатов ведется в управлении делами Администрации района.

6.4. Материалы о выполнении и снятии с контроля постановлений, распоряжений и поручений главы района представляются заместителями главы района, решение о снятии с контроля или продлении срока исполнения документов принимает глава района.

6.5. Управление делами Администрации района обобщает и периодически докладывает главе района результаты исполнения контролируемых документов.

7. Контроль исполнения документов, поступивших 

от вышестоящих органов.

7.1. Документы вышестоящих органов с резолюцией главы района доводятся в течение 1-2 дней до ответственных исполнителей.

Проекты постановлений и распоряжений Администрации района во исполнение документов вышестоящих органов представляются на рассмотрение главы района, как правило, не позднее 10 дней со дня получения поручения или в течение срока, указанного в резолюции главы района.

7.2. Поручения главы района по подготовке распорядительных документов во исполнение документов вышестоящих органов снимаются с контроля главой района после подготовки соответствующих документов.

7.3. При необходимости изменения срока исполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее трех дней представляет на имя главы района мотивированную просьбу о его продлении.

7.4. Управление делами Администрации района ежемесячно на 1 и 15 число докладывает главе района информацию о документах, не исполненных в установленные сроки для принятия необходимых мер.

8. Работа с обращениями граждан и организация

личного приема населения.

8.1. Ответственность за правильную организацию работы с обращениями граждан в аппарате Администрации района несет управление делами Администрации района.

Регистрация писем граждан, поступивших в Администрацию района, ведется централизованно в Управлении делами Администрации района в день их поступления.

Поручение об исполнении обращений граждан, как правило, дается в форме резолюции главы района, его заместителей.

8.2. На зарегистрированные письменные обращения граждан в управлении делами Администрации района заводится контрольная карточка и контрольное дело.

8.3. Ответы на обращения граждан готовятся в срок до одного месяца со дня регистрации в Администрации района, а не требующие дополнительной проверки и изучения – безотлагательно, но не позднее 15 дней.

8.4. Ответы на обращения военнослужащих и членов их семей готовятся в срок до 15 дней, а не требующие дополнительной проверки и изучения – безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня поступления. Сроки  исполнения обращений граждан, кроме того, могут быть установлены резолюции главы района.

8.5. При необходимости проведения дополнительной проверки, истребования дополнительных материалов, изучения вновь возникших обстоятельств сроки рассмотрения обращений могут быть продлены главой района, но не более чем на один месяц. Если контроль исполнения установлен органом, продление срока исполнения согласовывается с соответствующим органом.

Если контроль за исполнением обращения установлен органами государственной власти Российской Федерации и Алтайского края, продление срока исполнения согласовывается с соответствующим органом. В этом случае Администрация района должна заблаговременно обратиться в данный орган с обоснованной просьбой о продлении срока исполнения.

Ответы на обращения граждан даются за подписью главы Администрации края, его заместителей или по их поручению руководителей структурных подразделений Администрации края.

8.6. Обращения граждан, направленные в Администрацию района государственными органами, органами местного самоуправления и требующие сообщения о результатах рассмотрения  писем, а также обращения депутатов, берутся на особый контроль.

Обращения граждан считаются рассмотренными, если на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы. Исполненные обращения граждан снимаются с контроля главой района, его заместителями, управляющим делами Администрации района.

8.7. Управление делами Администрации района один раз в год обобщает данные о поступлении и результатах исполнения писем и представляет в порядке информации главе района.

8.8. Личный прием граждан проводится главой района, его заместителями по особому графику.

9. Организация машинописных и копировально-множительных работ.

9.1. Машинописные работы в Администрации района выполняются в органах Администрации района.

Все документы должны оформляться с учетом требований Инструкции по делопроизводству, утвержденной правовым актом Администрации района.

Все исполнители подготавливаемых документов несут личную ответственность за использование по назначению полученных официальных бланков Администрации района.

9.2. Секретные документы печатают только работники, имеющие соответствующий допуск к выполнению этих работ.

9.3. Для снятия копии на множительных аппаратах предоставляется первый экземпляр, завизированный управляющим делами Администрации района. Срочность выполнения машинописных или копировально-множительных работ определяет управляющий делами Администрации района по согласованию с исполнителем документа.

10. Взаимодействие Администрации района с прокуратурой района.

10.1. Протесты прокуратуры района рассматриваются по поручениям главы района юридическим отделом Администрации района, иными структурными подразделениями Администрации района.

Ответы на протесты за подписью главы района или его заместителя, исполняющего обязанности главы района, даются в соответствии с действующим законодательством в 10-дневный срок.

10.2. В случае обращения Администрации района в суд для разрешения возникшего спора, а также в случае предъявления в суд исковых или иных требований к Администрации района главой района или его заместителем, исполняющим обязанности главы района, юридическому отделу и другим органам Администрации района (в зависимости от характера заявленных требований) поручается представительство интересов Администрации района в суде в соответствии с действующим законодательством.

10.3. Полномочия представителя Администрации района в суде должны быть зафиксированы в доверенности, подписанной главой района или его заместителем, на кого возложено исполнение обязанности главы района.

10.4. Юридический отдел и другие органы Администрации района, принимавшие участие в судебных процессах, обязаны в пределах сроков, установленным процессуальным законодательством Российской Федерации на обжалование судебных решений, доложить главе района либо его заместителю о результатах рассмотрения дела в суде.

10.5. При удовлетворении судом исковых или иных требований, предъявленных к Администрации района, руководители юридического отдела и других структурных подразделений Администрации района в установленном порядке незамедлительно докладывают о принятом судом решении, вносят предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в законную силу – о мерах по его выполнению.

11. Порядок подготовки и проведения совещаний, семинаров

и других мероприятий.

11.1. Совещания, семинары и другие мероприятия с приглашением руководителей управлений, комитетов, отделов Администрации района, представителей Администраций сельсоветов проводятся по плану, утвержденному главой района.

11.2. Управления, комитеты, отделы Администрации района до 25 числа каждого месяца представляют в управление делами Администрации района предложения о календарном плане намеченных основных мероприятий (совещания, семинары, конференции и т.д.) на предстоящий месяц. Управление делами Администрации района обобщает эти предложения и не позднее 28 числа каждого месяца представляет их на согласование главе района.

11.3. Еженедельно по понедельникам глава района проводит аппаратные совещания Администрации района.

Один раз в месяц глава района проводит совещание с руководителями организаций, расположенных в административном центре муниципального района.

11.4. Глава района и его заместители проводят оперативные совещания по различным вопросам хозяйственной деятельности.

Для проведения совещания заблаговременно готовится повестка совещания и материалы для рассмотрения.

Протоколы совещаний у главы района оформляют руководители органов Администрации района, ответственные за подготовку совещаний и в однодневный срок представляют их главе района на утверждение.

12. Порядок вызовов и выездов должностных лиц 

Администрации района.

12.1. Приглашение на совещание глав сельсоветов, представителей Администраций сельсоветов осуществляется по согласованию с главой района или его заместителями.

12.2. Выезды руководителей управлений, комитетов, отделов Администрации района, обладающих правами юридического лица, в села района, а также за пределы района и выезды глав сельсоветов за пределы района согласовываются с главой района, а в его отсутствие – с первым заместителем главы Администрации района.

12.3. Командировочные удостоверения работникам, должности которых входят в штатное расписание Администрации района (за исключением работников органов Администрации района, обладающих правами юридического лица), подписывает глава района, а в его отсутствие – заместитель главы Администрации района, на которого возложено исполнение обязанностей главы района.

12.4. Для командирования лиц, являющихся муниципальными служащими подразделений Администрации района без прав юридического лица, готовится распоряжение  Администрации района об их командировании с указанием источника оплаты командировочных расходов.

13. Организация дежурства в Администрации района.

Дежурство в Администрации района осуществляется с 20 часов 00 минут до 8 часов 00 минут местного времени. За организацию этой работы отвечает управление делами Администрации района.

В праздничные дни дежурство дополнительно осуществляют заместители главы Администрации района, руководители органов Администрации района по особому графику, утвержденному главой района.

