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ГЛАВА АЛЕКСАНДРОВСКОГО РАЙОНА

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	18.03.2009
	№ 177

	с. Александровское


	О Регламенте работы Администрации Александровского района Томской области


В целях установления основных правил организации деятельности Администрации Александровского района, повышения эффективности её работы, а также укрепления исполнительской и трудовой дисциплины, руководствуясь статьями 37 и 41 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», пунктом 18 части 1 статьи 41 Устава Александровского района Томской области,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить прилагаемый Регламент работы Администрации Александровского района Томской области (далее – Регламент).

2.Управляющему делами Барабановой Т.А. довести Регламент до сведения всех работников Администрации района.

3.Руководителю Финансового отдела Администрации района Бобрешевой Л.Н., начальнику Отдела образования Администрации района Матвеевой А.Ф. обеспечить работу возглавляемых органов Администрации района в соответствии с Регламентом.
4.Считать утратившим силу постановление Главы Александровского района от 21.04.2000 № 120 «О Регламенте работы Администрации Александровского района».
5.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

6.Настоящее решение вступает в силу с момента его принятия.

	Глава Александровского района
	В.Р. Татарчук


М.А. Андреева
2 44 10








Утвержден  постановлением









Главы Александровского района









от 18.03.2009 № 177

Регламент работы 

Администрации Александровского района Томской области

Глава 1. Общие положения

1.Регламент работы Администрации Александровского района Томской области (далее по тексту – Регламент) - нормативный правовой акт, регулирующий вопросы внутриорганизационной деятельности Администрации Александровского района Томской области (далее по тексту – Администрация района).

2.Администрация района является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления муниципального образования «Александровский район».

3.Администрация района осуществляет предусмотренные федеральными законами, законами Томской области и Уставом Александровского района Томской области (далее по тексту – Устав района) полномочия по решению вопросов местного значения.

Администрация района осуществляет также отдельные государственные полномочия, переданные органам местного самоуправления муниципального образования «Александровский район» федеральными законами и законами Томской области.

4.Администрация района является юридическим лицом, имеет гербовую печать и финансируется из бюджета муниципального образования «Александровский  район».

5.Администрация района может своими действиями приобретать и осуществлять имущественные и неимущественные права и обязанности, выступать в суде при решении вопросов, относящихся к её компетенции.

6.Администрацию района возглавляет Глава Александровского района - высшее должностное лицо муниципального образования «Александровский район» (далее по тексту – Глава района).

7.Глава района в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Томской области, Уставом района, решениями Думы Александровского района (далее Дума), принимает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области, и издает распоряжения по вопросам организации деятельности Администрации района.

8.Общее руководство деятельностью органов и иных структурных подразделений Администрации, взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти и органами государственной власти Томской области, организациями, расположенными на территории Александровского района, осуществляется Главой района непосредственно, а также через заместителей Главы района в соответствии со структурой Администрации района, утвержденной Думой.

Глава 2. Структура Администрации района

9.В структуру Администрации района входят:

1) первый заместитель Главы района;

2) заместители Главы района;

3) управляющий делами;

4) отраслевые (функциональные) органы;

5) структурные подразделения;

6) специалисты.

10.Администрация района формируется Главой района в соответствии с федеральными законами, законами Томской области, а также Уставом района.

Структура Администрации района утверждается Думой района по представлению Главы района. Первый заместитель Главы района назначается и освобождается от занимаемой должности с согласия Думы.

11.Глава района руководит деятельностью Администрации района на принципах единоначалия и несет ответственность за осуществление ее полномочий.

12.В случае отсутствия Главы района или невозможности выполнения им своих обязанностей его полномочия осуществляет первый заместитель.

13.Глава района самостоятельно распределяет обязанности между первым заместителем и заместителями, определяет направления их деятельности и наделяет их необходимыми полномочиями.

14.В целях настоящего Регламента под органом Администрации Александровского района (далее - орган) понимается самостоятельное структурное подразделение, непосредственно входящее в структуру Администрации, обладающее статусом юридического лица и осуществляющее ее полномочия на территории или части территории муниципального образования, и может именоваться: департамент, управление, комитет, отдел.

В целях настоящего Регламента под структурным подразделением Администрации района (далее – подразделение) понимается самостоятельное отраслевое (функциональное) структурное подразделение, непосредственно входящее в структуру Администрации.

Положения об органах утверждаются Думой района, о структурных подразделениях – Главой района.

Должностные инструкции специалистов, работников подразделений, входящих в аппарат Администрации района, руководителей органов Администрации утверждаются Главой района. Должностные инструкции работников органов Администрации района утверждаются их руководителями.

15.Глава района осуществляет полномочия по руководству Администрацией района в соответствии с Уставом района.

Глава 3. Планирование работы Администрации района

16.Работа Администрации района строится на основе годовых и текущих (ежемесячных) планов.

17.Годовые планы работы Администрации района разрабатываются специалистом по планированию и экономике с учетом ежегодно повторяющихся мероприятий и плана правотворческой деятельности Думы района на основе предложений и планов органов, подразделений и специалистов Администрации района, утверждаются Главой района  не позднее, чем за 15 дней до начала планируемого периода. Основой для планирования годового плана является программа социально-экономического  развития Александровского района.

18.Текущее планирование осуществляется управляющим делами посредством разработки ежемесячного плана – графика по согласованию с заместителями Главы района. Предложения в план-график по проведению организационных мероприятий вносятся заместителями Главы района, руководителями органов, специалистами Администрации района в письменной форме с указанием наименования проводимого мероприятия, даты и места его проведения не позднее, чем за 10 дней до начала планируемого периода.

19.Годовые и текущие планы работы направляются заместителям Главы района, руководителям органов, специалистам Администрации района в течение трех дней после их утверждения. 

20.Органы и подразделения разрабатывают ежемесячные и годовые планы работы и утверждают их у курирующих заместителей Главы района.

21.Планы работы Администрации района могут в себя включать:

1) мероприятия по выполнению программы социально-экономического развития района и других районных программ;

2) мероприятия по контролю за выполнением нормативных правовых актов, мероприятия по проверке финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений и предприятий (комплексные и целевые проверки, ревизии и т.д.);

3) организационно - массовые мероприятия на территории района (субботники, праздники, спортивные соревнования и т.д.);

4) работу с кадрами (проведение конкурсов на замещение вакантных должностей, семинары и т.д.);

5) подготовку проектов постановлений по вопросам местного значения;

6) подготовку вопросов и участие в работе заседаний Думы района;

7) информационно-разъяснительную работу среди населения (участие в работе органов территориального общественного самоуправления, работа с партнерами, движениями, общественными организациями; встречи с населением; информирование о работе администрации района в средствах массовой информации);

8) подготовку заседаний (аппаратных совещаний) у Главы района;

9) мероприятия, проводимые заместителями Главы района;

10) другие вопросы.

22.Вопросы, включенные в план работы, должны излагаться четко и грамотно, с указанием конкретных исполнителей и сроков их выполнения. В случаях, если мероприятия, предусмотренные планом работы, по каким-либо причинам не могут быть выполнены в срок или намеченный вопрос не может своевременно быть внесен на рассмотрение, заместители Главы района информируют об этом Главу района за 7 дней до намеченного срока проведения мероприятия.

23.Контроль за выполнением годовых и текущих планов работы Администрации района осуществляет управляющий делами. Контроль за выполнением планов работы органов, подразделений, специалистов Администрации района осуществляют заместители Главы района по курируемым ими направлениям.

Глава 4. Координация текущей деятельности Администрации района

24.Для координации текущей работы и оперативного, коллективного решения наиболее важных вопросов управления районом, планов и программ его социально-экономического развития, проводятся аппаратные совещания. Состав аппаратного совещания утверждается Главой района. 

25.Аппаратное совещание проводится не реже одного раза в месяц.

Проект повестки заседания аппаратного совещания формируется управляющим делами.

Организация подготовки проектов постановлений к заседаниям возлагается на заместителей Главы района.

26.Заместители Главы района еженедельно проводят аппаратные совещания с руководителями курируемых ими органов, подразделений, специалистами Администрации района.

27.Руководители органов, подразделений Администрации района, специалисты согласовывают текущие и оперативные вопросы с заместителями Главы района, которым они подведомственны.

28.На рассмотрение Главы района все вопросы вносятся непосредственно его заместителями, управляющим делами. Руководители органов, специалисты Администрации района обращаются непосредственно к Главе района лишь в случаях, когда не достигнуто согласия с соответствующим заместителем Главы района по решению конкретного вопроса.

29.Глава района по наиболее важным вопросам проводит расширенные аппаратные совещания с приглашением лиц, привлекаемых для решения данных вопросов, не реже одного раза в квартал.

30.Семинары и другие массовые мероприятия проводятся по плану, утвержденному Главой района.

31.Поручения Главы района, данные им на аппаратных совещаниях, оформляются управляющим делами в письменном виде.

Глава 5. Информирование населения района

32.Организация своевременного информирования населения Александровского района о деятельности Администрации района, социально–экономическом развитии Александровского района, обеспечение прямой и обратной связи Администрации с населением осуществляется Главой района.

33.Глава района, его заместители, руководители органов, подразделений, специалисты Администрации района осуществляют информирование населения по вопросам деятельности Администрации района, социально–экономического развития Александровского района, в  том числе через средства массовой информации, в форме «прямых линий», единых информационных дней, проведения встреч с работниками организаций, размещения информации на официальном сайте Александровского района и в других формах.

Тематика и форма выступлений в средствах массовой информации сотрудников Администрации подлежат обязательному согласованию с Главой района.

34.Управляющий делами осуществляет учет критических публикаций в средствах массовой информации в адрес Администрации района и муниципальных учреждений. Обзор критических публикаций представляется Главе района и руководителям соответствующих органов, муниципальных предприятий и учреждений, которые обязаны в трехдневный срок принять меры по устранению указанных в публикации недостатков и в двухнедельный срок направить отчет о принятых мерах Главе района. 

Глава 6. Работа с предложениями, заявлениями, жалобами граждан.

Организация личного приёма граждан

35.Организация приема обращений граждан производится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Томской области от 11.01.2007 № 5-ОЗ «Об обращениях граждан в государственные органы Томской области и органы местного самоуправления», Положением о порядке и сроках рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления муниципального образования «Александровский район», утверждаемым решением Думы.

Все поступающие в Администрацию района письменные обращения граждан регистрируются управляющим делами либо специалистами, в компетенцию которых входит рассмотрение вопросов, поставленных в обращении, как правило,  в день их поступления, но не позднее трех дней с момента поступления и передаются на рассмотрение Главе района.

В соответствии с поручениями Главы района обращения граждан направляются на исполнение заместителям Главы района, в органы, подразделения, специалистам Администрации района.

36.Ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, находящихся на контроле, возлагается на заместителей Главы района, руководителей органов. 

37.Если по обращению гражданина дано поручение нескольким специалистам Администрации, то работа по исполнению обращения координируется исполнителем, указанным в резолюции первым.

38.Обращения граждан, рассматриваются в порядке и в сроки, установленные действующим законодательством.

В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, сроки могут быть продлены, но не более чем на один месяц, с обязательным уведомлением автора обращения, а не требующие дополнительного изучения и проверки разрешаются безотлагательно.

39.На каждое письменное и устное обращение автору должен быть дан в установленный срок письменный или устный ответ. В случае устного ответа исполнитель оформляет итоговую справку. Рассмотрение обращения не может считаться законченным на основании справки или ответа, в которых сообщается о предполагаемых мерах по решению поставленных автором вопросов. Если в справке или ответе указывается, что вопрос будет решен в более поздние сроки, исполнение обращения остается на контроле у курирующего вопрос заместителя, и снимается с контроля только после дополнительного ответа об окончательном решении вопроса.

40.Управляющий делами проверяет справки о результатах рассмотрения обращений. Если в них отсутствуют ответы, на все поставленные в обращениях вопросы или заявителю не дано необходимых разъяснений, то такие материалы возвращаются исполнителям на доработку.

41.Личный прием граждан в Администрации района ведется Главой района, его заместителями, в органах и подразделениях, специалистами по утвержденному графику. Предварительные беседы с гражданами и запись на прием к Главе района и его заместителям проводятся  управляющим делами.

42.На каждого посетителя, обратившегося с просьбой записаться на личный прием к Главе района или его заместителям, заполняется карточка. В карточке приема указываются основные данные о заявителе и поставленных им вопросах, результаты их рассмотрения либо резолюция ведущего прием лица с поручением соответствующему исполнителю. Карточки приема находятся на контроле управляющего делами до полного решения вопроса. После выполнения поручения в карточках делается об этом дополнительная запись.

43.Если при беседе посетитель оставил письменное обращение, то оно регистрируется и рассматривается в установленном порядке.

В карточке приема посетителя делается отметка "оставлено обращение" (его номер и дата регистрации).

44.Все документы по отработанным обращениям хранятся и формируются в дела.

45.Запрещается направлять письма на рассмотрение тем должностным лицам, действия которых обжалуются.

46.С целью своевременного устранения причин, порождающих обращения граждан, устные и письменные обращения анализируются. Анализ обращений возлагается на управляющего делами, который предоставляет Главе района обобщенные сведения о поступивших письмах и жалобах.

Глава 7. Порядок подготовки и принятия  правовых актов Главы района  

47.В соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом  района Глава района в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения, которые являются муниципальными правовыми актами Администрации района.

48.Официальными документами Администрации района являются оформленные в установленном порядке постановления и распоряжения Главы района, письма, протоколы, договоры, соглашения, заявления, доверенности и т.п.

49.Проекты постановлений и распоряжений Главы района готовятся в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, Положения «О системе муниципальных правовых актов муниципального образования «Александровский район».

50.Подготовка правового акта включает в себя:

1) проработку вопроса о необходимости принятия  правового акта;

2) проработку вопроса о содержании правового акта у Главы района, его заместителей, в органах, подразделениях Администрации района, со специалистами Администрации района, руководителями муниципальных учреждений и предприятий, подготовка проекта;

3) сбор письменных заключений (экспертиз), их анализ и последующую доработку правового акта;

4) согласование доработанного проекта правового акта с необходимыми органами, организациями и должностными лицами.

51.К проекту постановления оформляется лист согласования.

52.Подготовленные проекты постановлений согласовываются с должностными лицами, имеющими отношение к реализации изложенных в проекте вопросов.

53.Проекты правовых актов, исполнение которых требует финансового обеспечения, в обязательном порядке визируются руководителем Финансового отдела Администрации района и первым заместителем Главы района.

54.Проекты правовых актов после согласования с должностными лицами визируются заместителем Главы района, курирующим рассматриваемый вопрос и специалистом-юристом.

Срок согласования и визирования проектов правовых актов Главы района  каждым должностным лицом Администрации района не должен превышать 2-х рабочих дней, в случае большого объема правового акта, либо необходимости дополнительной проработки проекта правового акта, управляющим делами срок согласования может быть продлен до 5 рабочих дней.

55.Контроль процедуры согласования проекта правового акта осуществляет исполнитель проекта. Контроль за сроками согласования осуществляет управляющий делами.

56.Все поступившие замечания, разногласия и предложения фиксируются в листе согласования или на отдельном листе, рассматриваются исполнителем, подготовившим проект документа, учитываются или обоснованно отвергаются. 

57.Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта постановления, в листе согласования делает запись, какие замечания устранены, обосновывает разногласия.

58.Наличие разногласий не является основанием для снятия проекта с рассмотрения Главой района.

59.Проекты всех правовых актов обязательно визируются и согласовываются в следующем порядке (очередности):

1) руководителем органа, подготовившего документ;

2) специалистами Администрации района (при необходимости);

3)руководителями муниципальных учреждений и предприятий (при необходимости) (в срок до 3 дней);

4)руководителем Финансового отдела Администрации района (при необходимости);

5) заместителем Главы района, курирующим вопрос;

6) специалистом-юристом Администрации района.

60.Проекты постановлений и распоряжений на подпись Главе района не представляются и возвращаются на доработку в случаях:

1) низкого качества проекта;

2) отсутствия необходимых и обязательных согласований и виз должностных лиц;

3) наличия отрицательных заключений (экспертиз);

4) неустраненных принципиальных разногласий по содержанию проектов;

5) отсутствия фамилии и рабочего телефона исполнителя проекта.

В случае неустранения разногласий по проекту документа в течение 3-х рабочих дней решение по его окончательному варианту принимает Глава района.

61.Одновременно с разработкой проекта нормативного правового акта должны быть подготовлены предложения об изменении и дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных актов или их частей.

Положения об изменении или признании утратившими силу ранее изданных актов или их частей включаются в текст нормативного правового акта (с указанием отменяемых глав, пунктов, подпунктов и абзацев) либо оформляются как приложение к акту.

62.Изменения, вносимые в нормативный правовой акт, оформляются, как правило, нормативным правовым актом того же вида, в каком издан основной документ.

63.Подготовленный, завизированный и согласованный в установленном порядке проект правового акта в электронном виде, и лист согласования на бумажном носителе передается управляющему делами для обработки и регистрации с последующим направлением Главе района на подпись. 

64.Датой принятия нормативных правовых актов считается дата подписания документа Главой района.

65.Правовые акты Администрации района вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено в самом акте.

66.Подписанные Главой района правовые акты направляются управляющему делами для регистрации и представления исполнителям. Копирование (тиражирование) нормативных актов, подписанных Главой района, производится управляющим делами. 

67.При необходимости постановления Главы района доводятся до населения в установленном порядке. 

Глава 8. Работа с  документами. Организация работы

Администрации района со служебной корреспонденцией

68.В Администрации района установлен единый порядок работы с документами, регламентируемый Инструкцией по делопроизводству. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования, как создаваемые внутри Администрации района, так и поступающие из других организаций и от физических лиц. Входящие и исходящие документы регистрируются делопроизводителем. Все документы регистрируются в журналах регистрации и (или) в системе автоматизированного документооборота и делопроизводства.

69.Передача документов исполнителям осуществляется делопроизводителем  после получения резолюции Главы района и регистрации. Срочная корреспонденция доставляется немедленно. Подлинник передается ответственному исполнителю. Документы передаются с соответствующей отметкой в системе автоматизированного документооборота и (или) под роспись в журналах регистрации. 

Документы, направленные в органы, подразделения, специалистам  Администрации района для ознакомления, должны быть возвращены, как правило, не позже чем через сутки.

70.Все документы в Администрации района формируются  в дела в соответствии с номенклатурой дел. При увольнении либо длительном отсутствии работника документы, находящиеся на исполнении,  передаются по соответствующим актам. 

71.Секретные документы печатаются в специально выделенном помещении – помещении режимно-секретного подразделения на компьютере, имеющем аттестат соответствия Требованиям по безопасности информации. Работу с документами с грифом «секретно» выполняет только мобилизационный работник.

72.Порядок обращения в Администрации района с документами, содержащими служебную информацию ограниченного доступа, определяется правилами, утвержденными постановлением Главы района.

73.Заместители Главы района направляют письма, обращения, телеграммы и другие документы в организации и гражданам на бланках Администрации района за своей подписью:

1) по поручению Главы района или исполняющего обязанности Главы района.

2) когда запрос направлен непосредственно заместителю Главы района.

Документы Администрации района, адресованные органам государственной власти Томской области и Российской Федерации подписываются Главой района.

74.Вся служебная корреспонденция, адресованная Главе района,  регистрируется делопроизводителем в соответствии с инструкцией о делопроизводстве и передается в день их поступления Главе района.

75.Делопроизводитель направляет имеющуюся переписку ежедневно, как правило, в 17 часов.

По поступающим в Администрацию района служебным документам Глава  района, заместители Главы района, управляющий делами принимают оперативные решения в виде поручений (указаний), которые учитываются и контролируются делопроизводителем в установленном порядке. 

76.Заместители Главы района, руководители органов, специалисты Администрации района несут персональную ответственность за своевременность и полноту исполнения данных им поручений и осуществляют личный контроль за их исполнением. 

77.Сроки рассмотрения служебных документов, поступивших в Администрацию района, не должны превышать, как правило, 3-х рабочих дней, а их выполнение – не более 30-ти календарных дней (если не указан более короткий срок) с даты их регистрации. Срок выполнения поручений (указаний) может быть продлен на 30 календарных дней лицом,  установившим его. 

78.Если поручение относится к нескольким исполнителям, то ответственный за организацию выполнения поручения указывается в резолюции первым.  Соисполнители обязаны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы и соответствующие предложения. Поручение считается выполненным, если решены поставленные в нем вопросы или дан ответ по существу.

79.Работники аппарата Администрации района, представляя на подпись проект исходящего документа, прикладывают второй завизированный ими экземпляр. Если проект документа представляется на подпись Главе района, то на втором экземпляре документа, кроме визы исполнителя должна быть виза курирующего соответствующие вопросы заместителя Главы района. 

80.Документы, подписанные Главой района и его заместителями регистрируются и высылаются адресатам делопроизводителем Администрации. Второй экземпляр документа хранится в исходящей корреспонденции.

81.Делопроизводитель еженедельно информирует управляющего делами Администрации района о состоянии работы со служебными документами.

Глава 9. Организация контроля исполнения

82.Контроль за исполнением муниципальных правовых актов, других документов и поручений Главы района осуществляется руководителями органов, подразделений, специалистами Администрации района, являющихся их исполнителями,  а так же управляющим делами.

83.На контроль ставятся постановления и распоряжения Главы района, решения и письма Думы Александровского района, документы, полученные из федеральных органов исполнительной власти, Государственной Думы и Администрации Томской области, обращения депутатов, протесты, представления и письма прокурора Александровского района, письма Инспекции ФНС России по Томской области,  документы, полученные от организаций, находящихся на территории Александровского района а также другие документы по решению Главы района.

84.Контроль за рассмотрением интернет-обращений граждан осуществляет специалист-программист Администрации района.

85.Контроль за рассмотрением письменных обращений (заявлений) граждан осуществляют специалисты в соответствии с должностными обязанностями.

86.Контроль за исполнением в установленные сроки поручений Главы района и его заместителей по обращениям граждан, побывавших на их личном приеме, осуществляется управляющим делами. 

87.На документах, взятых на контроль, ставится надпись (штамп) «КОНТРОЛЬ» и указывается срок их исполнения. 

88.Право постановки документа на контроль также имеют: первый заместитель Главы района, заместитель Главы района, управляющий делами. В органах – руководители.

89.Сроки исполнения постановлений, распоряжений, поручений Главы района, решений Думы Александровского района, протоколов совещаний исчисляются с даты их подписания (принятия), других документов – с даты поступления в Администрацию района.

90.Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

1) с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

2) без указания конкретной даты – в срок до одного месяца;

3) имеющие в резолюции Главы района пометку «срочно» - в трехдневный срок, имеющие пометку «оперативно» - в десятидневный срок;

4) телеграммы – 1-2 дня;

5) обращения депутатов Государственной Думы Томской области и Думы Александровского района – в пятнадцатидневный срок, если иное не установлено законом;

6) обращения депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации – безотлагательно, а при необходимости получения дополнительных материалов – не позднее 30 дней;

7) протесты прокурора – в десятидневный срок, представления прокурора – в течение месяца.

91.При необходимости изменения срока исполнения документа (поручения) исполнитель, не позднее чем за три дня до его истечения, направляет мотивированную просьбу о продлении срока тому должностному лицу, которое установило этот срок либо дало поручение. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продляются. 

92.При изменении срока исполнения документа лицо, ответственное за исполнение, информирует об этом управляющего делами.
93.В случае, когда поручение дается двум или более лицам, контроль осуществляет лицо, указанное в поручении первым.  

94.Проект ответа представляется для подписания ответственным исполнителем лицу, давшему поручение, не менее чем за три дня до окончания срока исполнения с приложением служебных записок и других документов, подготовленных исполнителями по своим направлениям.

95.Документ считается исполненным после фактического выполнения поручения по существу, соответствующего документального подтверждения и (или) сообщения ответа заинтересованным организациям и (или) гражданам.

96.Документ, содержащий несколько поручений с различными сроками исполнения, снимается с контроля раздельно по каждому поручению.

97.Поручения по подготовке проектов правовых актов и иных документов снимаются с контроля только после принятия этих правовых актов или подписания иных документов в установленном порядке. 

98.Снятие с контроля производится Главой района, первым заместителем Главы района, заместителем Главы района, управляющим  делами, в органах - руководителями вынесением резолюции «С контроля снять». 

99.Управляющий делами ежемесячно представляет Главе района обобщенную информацию о состоянии исполнения документов (поручений), находящихся на контроле. Данная информация рассматривается на аппаратных совещаниях.

Глава 10. Порядок взаимодействия с Думой Александровского района

100.Взаимодействие Администрации района с Думой Александровского района (далее – Дума) осуществляется через Главу района и первого заместителя Главы района  в порядке, установленном требованиями Устава района, Регламента Думы, настоящего Регламента, соглашения о сотрудничестве.

101.Участие руководителей органов, подразделений, специалистов Администрации района в работе постоянных депутатских комитетов и комиссий Думы, а также других органах, создаваемых Думой, осуществляется по согласованию с Главой района.

102.Переписка между Администрацией района и Думой ведется в соответствии с  Инструкцией по делопроизводству. 

103.Принятые депутатами решения Думы, поступившие в Администрацию района, регистрируются в общем порядке в день поступления во входящую корреспонденцию  делопроизводителем Администрации района.

104.Оригиналы решений Думы, подписанные Главой района, передаются в Думу. 

105.В случае письменного отказа Главы  района подписать решение, принятое  Думой, оно считается не вступившим в силу и передается на повторное рассмотрение на ближайшем заседании  Думы.

106.При повторном рассмотрении данного решения на заседании  Думы, если за него проголосовало более двух третей от числа избранных депутатов, решение считается принятым окончательно, и Глава района обязан его подписать.

107.Первым заместителем Главы района на основании предложений руководителей органов, подразделений, специалистов разрабатываются и предоставляются в Думу проекты полугодовых и ежемесячных планов внесения проектов решений Думы для составления специалистом Думы планов правотворческой  работы.

108.Контроль и координация работы органов, подразделений, специалистов Администрации района по выполнению плана работы Думы и внесение проектов решений в Думу осуществляются  первым заместителем Главы района.

109.Предложения Администрации района о внесении вопросов на рассмотрение Думы готовятся заместителями Главы района по согласованию с руководителями органов, подразделений, специалистами Администрации района и направляются через первого заместителя Главы района в Думу за подписью Главы района, а в случае его отсутствия - за подписью первого заместителя Главы района, в строгом соответствии с планом работы Думы, но не позднее, чем за 10 дней до очередного заседания Думы.

110.Пакет документов, представляемый Администрацией района в Думу для рассмотрения на комиссиях, состоит из:

1) проекта решения Думы;

2) проекта приложения (если о нем говорится в проекте решения);

3) пояснительной записки;

4) заключения специалистов Администрации района (в случае внесения проекта о введении или отмене налогов, об освобождении от их уплаты, о муниципальных заимствованиях Александровского района, об изменении финансовых обязательств района, других проектов, предусматривающих расходы за счет средств бюджета района).

111.Проект решения Думы печатается на бланке Думы. 

112.На оборотной стороне первого листа проекта решения проставляются визы заместителя Главы района, курирующего данный вопрос, руководителя органа, подразделения Администрации, подготовившего проект, руководителя другого субъекта, чьи интересы затрагивает проект, специалиста – юриста Администрации района, указывается информация об исполнителе. Проект решения готовится в электронном виде и на бумажном носителе в необходимом количестве экземпляров.

113. В случаях, когда проектом решения предусматривается наличие положения, правил, порядка, таблиц и т.п., они оформляются в виде приложения.


114.Проекты решений Думы, предусматривающие расходы за счет средств бюджета района (введение или отмена местных налогов или сборов, изменения финансовых обязательств и др.), принимаются при наличии согласования с  Финансовым отделом Администрации района, заключения Контрольно-ревизионной комиссии.

Финансово-экономическое обоснование дается во всех случаях, если реализация решения  Думы потребует материальных и иных затрат.

Если реализация данного проекта решения не требует дополнительных материальных затрат, то в конце пояснительной записки это следует отразить.

115.К проекту решения Думы прилагается список лиц для участия в заседании Думы по данному вопросу, должность, фамилия, имя, отчество предлагаемого докладчика, содокладчика, выступающего.
116. Учет критических замечаний, высказанных депутатами в адрес Администрации района и ее органов и структурных подразделений, на заседаниях Думы ведется управляющим делами, который анализирует, обобщает и предоставляет справку Главе района с предложениями по принятию мер или реализации конкретных мероприятий.

117.Депутаты Думы пользуются правом внеочередного приёма у Главы района, его заместителей, руководителей органов, подразделений, специалистов Администрации.

118.Порядок материально-технического и организационного обеспечения деятельности Думы определяется в соответствии с Положением о порядке материально – технического и организационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Александровский район».

Глава 11. О порядке выезда за пределы Александровского района

119.Служебные командировки работников аппарата Администрации района допускаются только по разрешению Главы района, за его подписью и при наличии необходимого вызова.

120.Служебные командировки работников аппарата Администрации района согласовываются с заместителями Главы района, управляющим делами.

121.Служебные командировки руководителей органов за пределы района согласовываются с заместителями Главы района, курирующими эти органы и подписываются руководителями органов.
122.Командировки за рубеж могут осуществляться по инициативе Администрации района либо по инициативе приглашающей стороны.

123.Командировки по инициативе Администрации осуществляются в рабочее время.

124.Решение о зарубежной командировке принимается Главой района и оформляется соответствующим распоряжением.

125.Не допускаются зарубежные командировки муниципальных служащих по приглашениям и за счет частных лиц, иностранных и российских фирм.

Глава 12. Защита информации 

126.Администрации района разрешено осуществление работ, связанных с использованием сведений, составляющих государственную тайну, в самостоятельном режимно-секретном подразделении. Администрация района является режимной организацией. Защита государственной тайны является видом основной деятельности Администрации района. Администрация района выполняет работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, обеспечивает защиту государственной тайны в порядке, установленном действующим законодательством.

127.Защита несекретной информации ограниченного доступа в Администрации района осуществляется в соответствии с существующими нормативными правовыми актами по защите информации. Техническая защита такой информации в Администрации района осуществляется согласно требованиям и рекомендациям Федеральной службы по техническому и экспортному контролю, распространяющимся на обеспечение безопасности государственных информационных ресурсов.

128.В Администрации района защите подлежат сведения конфиденциального характера, Перечень которых утверждается Главой района.

Глава 13. Порядок обеспечения компьютерной техникой и оргтехникой. 

Порядок использования средств вычислительной техники и телекоммуникаций

129.Аппарат Администрации района обеспечивается компьютерной техникой, информационными системами общего и специального назначения, сетями телекоммуникаций специалистом-программистом Администрации района по поручению управляющего делами.

130.Задачи и функции, связанные с организацией создания, развития и взаимодействия сетей передачи данных в Администрации района, возлагаются на управляющего делами Администрации района.

131.Подразделения и специалисты не имеют права:

1) на выполнение работ в области информатизации, по развитию сетей передачи данных, эксплуатации автоматизированных информационных ресурсов без согласования с управляющим делами Администрации района;

2) на приобретение программных средств и вычислительной техники, на привлечение сторонних организаций к разработке и эксплуатации муниципальных автоматизированных информационных ресурсов, а также на продажу или передачу таких ресурсов без разрешения Главы района и обязательного согласования с управляющим делами.

132.Распределение новой техники и перемещение имеющейся между подразделениями и специалистами Администрации района производится управляющим делами.

133.Каждый работник Администрации района несет ответственность за сохранность средств вычислительной техники и оргтехники, информации ограниченного распространения, находящихся в его ведении, целостность коммуникационных соединений, несанкционированный доступ посторонних лиц к работе на его автоматизированном рабочем месте. Работники обязаны соблюдать правила эксплуатации имеющихся средств вычислительной техники и оргтехники. При появлении неполадок в работе вычислительной техники работники должны немедленно сообщать о них управляющему делами и специалисту-программисту.

134.Запрещается самостоятельное подключение (отключение) к локальной вычислительной сети и любые изменения ее конфигурации или перестановка персональных компьютеров, установленных на рабочих местах, без специалиста-программиста Администрации района.

135.Работники Администрации района несут ответственность за нарушение работоспособности программных средств в результате своих неквалифицированных действий либо действий стороннего пользователя, допущенного работником Администрации района к работе на средствах вычислительной техники.

136.Любые информационные ресурсы и документы ограниченного доступа в электронном виде передаются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и с обязательным согласованием с руководителем режимно-секретного подразделения Администрации района и управляющим  делами. 

 137.Печатание проектов постановлений, распоряжений и всех документов, исходящих из Администрации, осуществляется исполнителями.

Секретные документы печатаются только работниками, имеющими допуск к выполнению данных работ.

Печатание писем, документов по поручению непосредственно Главы района, первого заместителя Главы района, заместителей Главы района и управляющего делами осуществляет делопроизводитель Администрации.

138.Размножение документов в типографиях производится с разрешения управляющего делами по согласованию с Главой района.

Глава 14. Порядок подготовки договоров и соглашений, одной из сторон которых выступает Администрация района

139.Администрация района, как исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления, выступает в отношениях, регулируемых гражданским законодательством, на равных началах с иными участниками этих отношений - гражданами и юридическими лицами.

140.В целях реализации имущественных и иных прав в интересах населения Администрация района может совершать сделки (договоры).

Для заключения договора (соглашения) необходимо согласие двух сторон.

141.Договор (соглашение) должен соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным законами и иными нормативными актами, действующими в момент заключения. Договор (соглашение) с участием Администрации района  должен быть оформлен в письменной форме.

142.От имени Администрации района заключает и подписывает договоры (соглашения) Глава района.

Другие должностные лица могут заключать такие договоры на основании выданной им доверенности.

Доверенность должна быть оформлена в соответствии с требованиями, установленными Гражданским кодексом Российской Федерации.

143.Проект договора (соглашения) готовят органы, подразделения, специалисты Администрации района по направлениям деятельности.

При подготовке договора (соглашения) обязательными являются проверки полномочий лица, подписывающего договор (соглашение), соответствие указанных юридического и фактического адреса, банковских реквизитов, платежеспособность, которые в обязательном порядке проводит исполнитель.

144.Проверку экономической обоснованности проводит Финансовый отдел Администрации района.

145.Договоры (соглашения) после подписания их Главой района регистрируются специалистом Администрации района, подлинник договора (соглашения) хранится у специалиста Администрации района, ответственного за его исполнение.

146.Правила, предусмотренные настоящей главой, не распространяются на договоры, подготовка которых отнесена к компетенции хозяйственной части.

147.Все договоры, заключаемые Администрацией района, визируются специалистом – юристом Администрации района.

Глава 15. О внутреннем распорядке. Об организации пропускного режима в здании Администрации

148.Внутренний распорядок работы Администрации устанавливается соответствующими Правилами, утверждаемыми постановлением Главы района.

149.В Администрации района установлен следующий внутренний распорядок:

Продолжительность рабочей недели для мужчин 40 часов, для женщин 36 часов, с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Начало рабочего дня в 9.00 часов.

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.

Окончание рабочего дня для мужчин в 18.00 часов; для женщин во все дни, кроме пятницы - в 17.15, в пятницу - в 17.00 часов.

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

150.В зданиях Администрации в рабочие дни отсутствует пропускной режим, вход граждан свободный.

В вечернее и ночное время охранные функции здания Администрации выполняют сторожа. 

151.В выходные дни допуск работников Администрации в здание осуществляется по согласования с управляющим делами.

152.Работникам Администрации выдаётся удостоверение установленного образца.

153.Работники Администрации дежурят в обеденный перерыв в приемной Главы района, с предоставлением часа отдыха в другое, удобное для работника время. График дежурства ежемесячно составляется делопроизводителем.

154.Работники Администрации района могут привлекаться к дежурствам в выходные и праздничные дни по распоряжению Главы района.

155.Работникам Администрации запрещается проведение банкетов и других праздничных мероприятий, связанных с употреблением спиртных напитков, в помещениях, занимаемых органами местного самоуправления Александровского района.

Глава 16. Заключительные положения

156.Работа Администрации района строится на основании настоящего Регламента.

157.Внесение изменений и дополнений в Регламент осуществляется постановлением Главы района.

158.Предложения  по изменению и дополнению Регламента Администрации района подаются управляющему делами и согласовываются в установленном порядке.
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