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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЧЕСМЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«20» июля 2010 г.







                  № 259
Чесма

	Об утверждении регламента Администрации Чесменского муниципального района Челябинской области


В целях совершенствования управленческой деятельности аппарата администрации Чесменского муниципального района Челябинской области, в соответствии с Уставом Чесменского муниципального района Челябинской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации Чесменского муниципального района Челябинской области.
2. Органам местного самоуправления, структурным подразделениям и аппарату администрации Чесменского муниципального района руководствоваться в своей работе утвержденным Регламентом.
3. Регламент администрации Чесменского муниципального района Челябинской области разместить на официальном сайте администрации Чесменского муниципального района Челябинской области.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава района







       В.Г. Литовченко

УТВЕРЖДЕН
постановлением Главы

Чесменского муниципального района

                                                                               от «20» июля 2010 г.  № 259

Регламент

администрации Чесменского муниципального района

1. Общие положения.
1. Настоящий Регламент в соответствии с Уставом Чесменского муниципального района устанавливает порядок организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности администрации Чесменского муниципального района (далее – Администрация района) по реализации ее полномочий.
2. Администрация района осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Законов Челябинской области, постановлений и распоряжений Губернатора Челябинской области, постановлений и распоряжений Главы района.

3. Администрация района организует и обеспечивает соблюдение законов, исполнение актов органов государственной власти Российской Федерации и Челябинской области на территории Чесменского муниципального района, охрану прав и свобод граждан при реализации решений по вопросам местного значения.

4. Администрация района решает все вопросы жизнедеятельности Чесменского муниципального района в соответствии с действующим законодательством, полномочиями, установленными Уставом Чесменского муниципального района, решениями Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями Главы района.

5. Администрацию района возглавляет Глава Чесменского муниципального района (далее – Глава района) на принципах единоначалия.

В пределах своей компетенции Глава района издает постановления и распоряжения, обязательные для исполнения организациями всех форм собственности на территории Чесменского муниципального района.
6. В целях координации отдельных направлений деятельности Администрации в ее составе предусматриваются должности заместителей Главы района.

7. Заместители Главы района, руководители структурных подразделений Администрации наделяются Главой района полномочиями в соответствии с распределением обязанностей между ними, утверждаемыми Главой района.

8. Финансирование расходов администрации района, связанных с ее деятельностью, осуществляется за счет средств местного бюджета.

9. Штатное расписание Администрации Чесменского муниципального района утверждается Главой Чесменского муниципального района.
2. Организация деятельности администрации Чесменского муниципального района.
10. Глава района, избранный на муниципальных выборах, возглавляет администрацию района, организовывает работу администрации района и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на нее функций, представляет администрацию района в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени администрации района, подписывает от ее имени соответствующие договоры, соглашения, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательствами Российской Федерации, Челябинской области, нормативными правовыми актами Собрания депутатов Чесменского муниципального района.

11. Глава района, приступив к осуществлению своих полномочий, принимает организационное решение о структуре и основных направлениях деятельности администрации района, формирует ее аппарат, органы управления и муниципальные службы, распределяет обязанности между своими заместителями.

12. Структура администрации района устанавливается в соответствии со структурой управления районом и утверждается решением Собранием депутатов Чесменского муниципального района (далее – Собрание депутатов) по представлению Главы района.

Администрация района включает в себя руководителей администрации района (Главу района, его заместителей и Управляющего делами), структурные подразделения (управления, отделы) аппарата, органы администрации района – отраслевые (функциональные – управления, отделы, комитеты).

Положения об органах местного самоуправления, органах администрации района утверждаются решениями Собрания депутатов.

Руководители органов администрации района назначаются на должности Главой района.
Руководители органов администрации района по вопросам, отнесенным к их полномочиям, издают приказы, распоряжения.

13. Заместители Главы района представляют администрацию района по вопросам ее деятельности в соответствии с предоставленными Главой района полномочиями.

14. Руководители администрации района в целях осуществления контроля исполнения законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления района в пределах предоставленных полномочий имеют право заслушивать руководителей структурных подразделений аппарата и органов администрации района, муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, давать оценку их деятельности, принимать решения о привлечении должностных лиц и работников администрации района к дисциплинарной ответственности.

15. Руководители администрации района для выполнения возложенных на них задач вправе создавать консультативно-общественные, научно-методические, экспертные, межведомственные и иные совещательные органы (комиссии, советы, рабочие группы, штабы), привлекать к их работе специалистов как на безвозмездной (общественной), так и на возмездной (оплачиваемой) основе.

Деятельность консультативно-общественных, научно-методических, межведомственных и иных совещательных органов регулируется Положениями о данных органах, утверждаемыми постановлениями Главы района.

16. Администрация района учреждает награды и почетные звания.

Порядок учреждения наград и почетных званий, их статус определяются в Положениях о наградах и почетных званиях администрации района, утверждаемых Главой района.

Представления и ходатайства о награждении наградами, присвоении почетных званий, учрежденных органами государственной власти Российской Федерации и Челябинской области, поступившие на согласование Главе района, направляются предварительно заместителям главы администрации района в соответствии с их компетенцией для рассмотрения и заключения.

17. Поступающие в администрацию района из органов государственной власти законодательные акты, обращения, иные документы, требующие принятия конкретных решений, рассматриваются руководителями администрации района в установленном порядке.

Результаты рассмотрения, как правило, оформляются протоколами совещаний или резолюциями руководителей.

18. Контроль исполнения поручений, содержащихся в правовых актах Главы района, протоколах заседаний и совещаний, проводимых в администрации района, резолюциях руководителей администрации района, осуществляется заместителями главы района, управляющим делами или руководителями структурных подразделений аппарата, органов администрации района в соответствии с их компетенцией.

19. Администрация района систематически информирует население о своей работе через средства массовой информации.

3. Внутренний распорядок работы администрации.
20. Муниципальным служащим администрации и лицам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальной службе – мужчинам, устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормальная продолжительность рабочего дня составляет 8 часов в день. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается, общая продолжительность которого составляет 1,5 часа.
Муниципальным служащим администрации и лицам, занимающим должности, не отнесенные к муниципальной службе – женщинам, устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 35 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормальная продолжительность рабочего дня составляет 7 часов в день. Перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается, общая продолжительность которого составляет 1,5 часа.

При этом заработная плата выплачивается в том же размере, что и при полной продолжительности еженедельной работы продолжительностью 40 часов.
21. В администрации устанавливается следующий режим работы: 

- начало работы:
у мужчин – 8 часов 00 минут;




у женщин – 8 часов 30 минут;

- окончание работы:
у мужчин – 17 часов 30 минут;
у женщин – 17 часов 00 минут.

Перерыв на обед с 12 часов 30 минут до 14 часов 00 минут.
Накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час.
22. Внутренний распорядок работы администрации определяется настоящим Регламентом.

4. Формирование плана работы администрации района.
23. Деятельность администрации района осуществляется на основе стратегии (программы) социально-экономического развития района на среднесрочную перспективу, ежегодного прогноза социально-экономического развития района и текущих квартальных планов работы, утверждаемых постановлениями Главы района.

24. Проекты стратегии (программы) социально-экономического развития района, прогноза социально-экономического развития формируются Районным управлением экономики, недвижимости и предпринимательства администрации района (далее – Управление экономики), текущих квартальных планов работы администрации района – Управлением делами администрации района (далее – Управление делами).

25. Предложения в стратегию (программу), прогноз социально-экономического развития направляются в Управление экономики в сроки, установленные распорядительными документами Главы района, а в текущий квартальный план работы – в Управление делами за 15 дней до начала планируемого периода за подписью руководителя структурного подразделения аппарата, органа администрации района или заместителя Главы района в соответствии с их компетенцией.

26. План работы администрации района на очередной квартал включает в себя разделы:

-перечень вопросов, вносимых администрацией района на рассмотрение Собрания депутатов;

- перечень правовых актов по вопросам деятельности администрации района;

- перечень информационно-аналитических справок и записок;

- перечень организационных и культурно-массовых районных мероприятий.
27. Проекты планов, рассмотренные и согласованные заместителями Главы района в соответствии с их компетенцией, представляются Управляющему делами, который вносит их на утверждение Главе района не позднее, чем за 5 дней до начала планируемого периода.

28. Предложения о внесении изменений и дополнений в планы работы администрации района представляются Управляющему делами для обобщения и дальнейшего внесения на утверждение Главе района.

29. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в план работы, несут заместители Главы района, руководители структурных подразделений аппарата, органов администрации района в соответствии с их компетенцией.

30. Контроль выполнения планов работы администрации района осуществляет Управление делами.

31. Контроль исполнения поручений, данных на совещаниях у Главы района, заместителей Главы района, осуществляют уполномоченные руководители структурных подразделений аппарата, органов администрации района.

32. Заместители Главы района планируют свою деятельность самостоятельно с учетом необходимости участия в заседаниях, совещаниях, мероприятиях, проводимых органами государственной власти, Собрания депутатов, Главой района.

33. Структурные подразделения аппарата и органы администрации района организуют свою работу в соответствии с планами, утверждаемыми курируемыми их заместителями Главы района либо вышестоящим руководителем.

34. Деятельность руководителей отделов, управлений, комитетов оценивается Главой района, его заместителями по результатам их работы и служит основанием для поощрения.

5. Правовые акты администрации района и порядок подготовки проектов правовых актов.
35. Глава района в пределах своих полномочий издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления района федеральными законами и законами Челябинской области, а также распоряжения по вопросам организации деятельности администрации района. Постановлениями Главы района могут быть утверждены программы, Положения, правила, инструкции, а также иные документы, используемые в правотворческой деятельности.

36. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации района, действующие на правах юридического лица и на основе единоначалия, для решения основных оперативных задач издают приказы, распоряжения.

37. Инициаторами подготовки проектов правовых актов Главы района могут быть заместители Главы района, руководители структурных подразделений аппарата, органов администрации района, образуемые при администрации района.

38. Поступающие в администрацию района предложения от граждан, организаций, учреждений, связанные с необходимостью принятия Главой района правовых актов, направляются для предварительного рассмотрения и подготовки проектов правовых актов заместителям Главы района в соответствии с их компетенцией.

39. Подготовка проектов правовых актов в администрации района осуществляется заместителями Главы района, структурными подразделениями аппарата и органов администрации района в соответствии с их компетенцией и требованиями действующего законодательства, настоящего Регламента, инструкции по делопроизводству.

Не допускается подготовка проектов правовых актов работниками сторонних организаций.

40. Ответственность за подготовку проектов правовых актов в администрации района несут заместители Главы района, руководители структурных подразделений аппарата, органов администрации района в соответствии с их компетенцией.

Проверка проектов правовых актов Главы района на соответствие требованиям государственных стандартов, инструкции по делопроизводству и настоящего Регламента возлагается на Управление делами.

Замечания по оформлению проектов правовых актов, внесенные при согласовании Управляющим делами, устраняются исполнителем в рабочем порядке, проект представляется на повторное согласование.

41. Не допускается принятие повторных правовых актов по одному и тому же вопросу, если не выполнены ранее принятые, кроме случаев, когда необходимость принятия нового правового акта продиктована изменением законодательства.

42. Внесение изменений и дополнений в правовой акт, признание его утратившим силу производится правовым актом равной юридической силы. При признании правового акта утратившим силу в правовом акте, его отменяющем, признаются утратившими силу все правовые акты о внесении в него изменений и дополнений в хронологическом порядке. При необходимости могут признаваться утратившими силу отдельные положения (пункты, подпункты) правового акта. Не допускается внесение изменений и дополнений в правовые акты о внесении изменений и дополнений.

В случае если изменения и дополнения вносились в правовой акт неоднократно, что создает трудности в его правоприменении, необходимо изложение его в новой редакции либо признание его утратившим силу с последующим принятием нового правового акта с прежним предметом правового регулирования.
43. Правовые акты Главы района имеют следующие реквизиты:

- герб Чесменского муниципального района;

- наименование вида акта: постановление, распоряжение;

- номер акта и дата принятия акта;

- заголовок в краткой форме, обозначающий предмет, регулируемый актом;

- подписи лиц, официально уполномоченных подписывать соответствующие акты;

- печать.

Текст правовых актов, как правило, состоит из констатирующей и распорядительной частей.

В констатирующей части излагаются цели и задачи предписываемых действий со ссылкой на нормативные правовые акты.

В пунктах распорядительной части указываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий.

В последнем пункте распорядительной части правового акта указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль исполнения правового акта в целом.

Индивидуальные правовые акты могут не иметь контрольного пункта.

44. В случаях, если правовым актом утверждаются самостоятельные документы (положения, инструкции, планы работы мероприятий, составы комиссий и т.д.) либо к нему приобщаются иные документы, они указываются в тексте как приложение.

Если в тексте акта дается ссылка «согласно приложению» или «прилагается» (при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами, перед которыми проставляется знак N), то на первой странице в приложениях в правом верхнем углу пишется указание на принадлежность к правовому акту: «приложение к (постановлению, распоряжению)». Если в тексте акта «утвердить прилагаемое Положение (или иной документ нормативного характера)», то в приложениях нормативного характера перед его заголовком помещается гриф «Утверждено постановлением (распоряжением) главы Чесменского муниципального района от ________________ N ____».

Приложение к правовому акту должно иметь заголовок, определяющий его содержание.

Если требуется многократно упомянуть в акте тот или иной объект (круг объектов), а равно когда в акте неоднократно употребляется то или иное понятие, при первом упоминании о таком объекте (круге объектов, понятий) приводится его полное и в скобках сокращенное наименование (по форме – «далее именуется...» или «далее -...»), а в последующем тексте употребляется только его сокращенное наименование.

Наименования упоминаемых в акте органов, организаций и других объектов приводятся в полном соответствии с их официальным названием, предусмотренным в уставах, положениях, решениях об их создании и т.п.

Приложение подписывается заместителем Главы района в соответствии с его компетенцией.

45. Проекты правовых актов до их представления на подпись подлежат обязательному согласованию со всеми должностными лицами и организациями, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте документа.

46. Согласованные проекты правовых актов визируются руководителями администрации района, структурных подразделений аппарата, органов администрации района, организаций, указанных в качестве исполнителей. Срок согласования проекта каждым руководителем не должен превышать двух рабочих дней со дня получения проекта.

47. Согласование оформляется на оборотной стороне последнего листа проекта правового акта. Допускается оформление согласования на отдельном листе (листе согласования).

48. Проекты правовых актов Главы района согласовывают:

- первый заместитель Главы района (в соответствии с возложенными на него полномочиями);

- заместители Главы района, в ведении которого находится данный вопрос;

- руководители организаций, указанные в качестве исполнителей;

- Управляющий делами (визирует после получения всех требуемых виз);

- руководитель структурного подразделения аппарата или органа администрации района, подготовивший проект;

- начальник Управления по взаимодействию с правоохранительными органами, правовому обеспечению и муниципальному контролю Администрации Чесменского муниципального района (визирует перед заместителем Главы района).

Проекты правовых актов, предусматривающие выделение средств их бюджета района в обязательном порядке согласовываются с Районным финансовым управлением.

При согласовании документа указывается должность визирующего, расшифровка его подписи, дата согласования.

49. Замечания должностных лиц администрации района и руководителей организаций-исполнителей к проекту правового акта излагаются при согласовании (о чем делается соответствующая запись) или на отдельном листе разногласий.

По согласованию с заместителем Главы района, в компетенции которого находится данный вопрос, Управляющим делами проект правового акта может быть внесен на рассмотрение Главы района при наличии замечаний со стороны должностных лиц администрации района и руководителей организаций-исполнителей, оформленных листом разногласий. При наличии замечаний, имеющих принципиальное значение, ответственный исполнитель должен повторно согласовать проект.

50. Проекты правовых актов дорабатываются исполнителем с учетом изложенных замечаний и предложений в трехдневный срок, кроме случаев, когда устанавливается иной срок. Ответственность за своевременную доработку правовых актов несут руководители структурных подразделений аппарата или органов администрации района, осуществляющие подготовку проекта.

Обеспечение качества внесенного проекта правового акта Главы района, соответствия его правилам юридической техники, а также внесенным при согласовании замечаниям возлагается на руководителей структурных подразделений аппарата, органов администрации района, представивших проект, и Управляющего делами.

51. Подготовка проектов правовых актов по вопросам, регулирующим трудовые отношения и муниципальную службу в администрации района, возлагается на Управление делами, которое вместе с проектом представляет необходимые материалы, относящиеся к рассматриваемому вопросу. Проекты данных правовых актов согласовываются начальником Управления по взаимодействию с правоохранительными органами, правовому обеспечению и муниципальному контролю Администрации Чесменского муниципального района (далее – Правовое управление).
52. При подготовке на рассмотрение Главе района нормативного правового акта, исполнитель сдает в Управление делами электронную версию акта в текстовом формате. При отсутствии электронной версии акта, документ не пройдет регистрацию, пока не буде представлена электронная копия.
53. Проекты правовых актов на согласование представляются исполнителем проекта правового акта. Главе района представляются Управляющим делами.

54. Правовые акты в администрации района подписывает Глава района.

55. После подписания правовые акты регистрируются в Управлении делами.
56. Постановлениям и распоряжениям при регистрации присваиваются номера по единой нумерации, которая ведется с начала года, раздельно на каждый вид правового акта. К порядковому номеру распоряжения Главы района по основной деятельности добавляется (через дефис) буква «р». К порядковому номеру распоряжения по личному составу добавляется (через дефис) буквы «л/с», к порядковому номеру распоряжения по кадрам добавляется (через дефис) буква «к».
57. Правовые акты тиражируются в соответствии со списком рассылки, заверяются печатью управления делами и рассылаются исполнителям и заинтересованным организациям в течение двух рабочих дней после подписания. В случае обнаружения технической ошибки замена разосланных экземпляров правовых актов или их отдельных частей может быть проведена по распоряжению Управляющего делами.

58. Подлинники правовых актов хранятся в Управлении делами, в соответствии с установленными требованиями и сроками. По истечении установленного срока правовые акты формируются в дела и сдаются на хранение в архивный отдел администрации района.

59. Правовые акты Главы района, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию (обнародованию) и вступают в силу с даты их официального опубликования. Иные правовые акты Главы района вступают в силу с даты их подписания.

Публикация постановлений и распоряжений Главы района в средствах массовой информации осуществляется в соответствии с поручением Главы района, если иное не указано в самом документе. Подготовка документов к публикации осуществляется исполнителем правового акта.
В течение трех дней после публикации нормативного правового акта исполнитель представляет в Управление делами копию газеты.
60. Контроль исполнения правовых актов главы района осуществляет то должностное лицо, на которое возложен контроль.
6. Порядок подготовки и проведения заседаний и совещаний в администрации Чесменского муниципального района.
61. В целях оперативного руководства деятельностью структурных подразделений, согласованности в работе с администрациями сельских поселений и выработке решений по основным направлениям развития района:
1. Главой района проводятся следующие совещания и заседания:

Совещание с руководителями правоохранительных органов – еженедельно по понедельникам в 8:00 часов в кабинете Главы района.
Аппаратное совещание (малое) – еженедельно по понедельникам в 8:30 часов в кабинете Главы района с заместителями главы района, руководителями органов местного самоуправления, руководителями структурных подразделений аппарата, главным редактором районной газеты.

Расширенные аппаратные совещания через понедельник каждого месяца – в 10:00 часов в зале заседания администрации района с заместителями Главы района, руководителями структурных подразделений аппарата, Главами сельских поселений, начальниками территориальных федеральных органов, руководители предприятий, учреждений, организаций района всех форм собственности, общественные и религиозные организации.
2. Заместителями Главы района:

- с руководителями муниципальных предприятий и учреждений - по мере необходимости.

Ведение и оформление протоколов осуществляется по необходимости и реализуется силами ответственного за это структурного подразделения.

В случае необходимости Глава района, его заместители могут назначать другие совещания, заседания штабов, комиссий, рабочих групп, образуемых при администрации района.

Совещания, заседания, семинары и другие мероприятия в структурных подразделениях аппарата и органах администрации района проводятся в соответствии с планами работы администрации района, структурных подразделений, поручениями Главы района, заместителей Главы района.

Организационно-техническое и документационное обеспечение совещаний и заседаний осуществляется Управляющим делами совместно с другими подразделениями администрации района. 

После проведения совещания Управляющий делами оформляет протокол, контрольный лист исполнения поручений Главы района. Контрольный лист с конкретными поручениями и сроками исполнения направляется исполнителям в течение двух дней после его проведения. Контроль за исполнением поручений осуществляет Управляющий делами, информирует Главу района об исполнении поручений.

Во время отсутствия Главы района по его поручению совещания проводит первый заместитель Главы района.

В случае необходимости аппаратные совещания могут проводиться в любое время.

62. Подготовка и проведение совещаний Главы района:

- проведение совещаний главы района включается в план работы администрации района;

- Глава района определяет повестку дня проводимых совещаний, порядок ведения, состав участников и продолжительность.

63. Необходимость присутствия представителей средств массовой информации на совещаниях, заседаниях определяется руководителями, проводящими совещание, заседание.

7. Подготовка и проведение семинаров, конференций и других мероприятий.
64. К мероприятиям районного значения относятся празднование памятных дат, проведение торжественных мероприятий, встреч и т.д.

65. Проведение районных мероприятий согласовывается с Главой посредством распорядительного документа, которую подают заместители Главы, руководители структурных подразделений. В котором указываются место и время проведения мероприятия, состав участников, с указанием ответственных лиц за проведение мероприятия.

66. Подготовка и проведение мероприятия осуществляется муниципальными служащими структурного подразделения, выдвинувшего инициативу о проведении мероприятия.
8. Организация работы со служебными документами.
67. Все документы, образующиеся в деятельности администрации района, являются служебными и должны соответствовать требованиям действующего законодательства, государственных стандартов, нормативных правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления, настоящего Регламента.

68. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в аппарате администрации района возлагается на Управление делами, в структурных подразделениях аппарата и органах администрации района – на руководителей структурных подразделений и органов.

69. Порядок документирования и организации работы с документами устанавливается инструкцией по делопроизводству в администрации района.

70. Корреспонденция, адресованная администрации района, поступает в приемную Главы района, где регистрируется, письма граждан – к специалисту по работе с обращениями граждан и передается по назначению заместителям главы района в соответствии с их компетенцией для рассмотрения и принятия мер.

71. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции руководителя, которая проставляется на лицевой стороне в правом верхнем углу первого листа документа либо на отдельном бланке резолюции и содержит фамилию, инициалы исполнителя, резолюцию, подпись автора резолюции и дату рассмотрения.

72. Служебные документы исполняются в месячный срок, если конкретный срок исполнения не указан в резолюции.

В случае исполнения документа несколькими органами либо должностными лицами, обобщение материалов, подготовку итоговой информации осуществляет орган или должностное лицо, указанное в перечне исполнителей первым.

Секретарь Главы района, специалист по работе с обращениями граждан обеспечивает соисполнителей копией поступившего документа с резолюцией Главы района, заместителей Главы района. Дальнейшее движение документов и контроль их исполнения возлагается на секретаря Главы района либо лиц, специалиста по работе с обращениями граждан, ответственных за делопроизводство в структурных подразделениях аппарата администрации района.

73. Соисполнители представляют ответственному исполнителю информацию не позднее, чем за три дня до окончания срока, отведенного на исполнение документа.

74. Служебные документы, направляемые администрацией района в органы государственной власти, сторонние организации, подписываются Главой района или уполномоченными им должностными лицами.

75. Корреспонденция, адресованная руководителям структурных подразделений аппарата и органов администрации района, регистрируется в установленном порядке в соответствующих подразделениях и органах.

76. Прием (передача) телефонограмм, адресованных главе района, его заместителям (или подписанных ими) производится секретарем Главы района.

77. Доставка входящих и исходящих внутренних документов в администрации района осуществляется секретарем и работниками структурных подразделений аппарата и органов администрации района, ответственных за ведение делопроизводства. Документы (оригиналы) передаются через лотки, расположенные в приемной Главы района, закрепленные за каждым структурным подразделением администрации района, сельским поселением района. Копия переданных документов дублируются с рассылкой по электронным адресам соответствующего учреждения-получателя.
78. Отправка исходящих из аппарата администрации района служебных документов, писем осуществляется секретарем Главы района, как правило, почтовой связью.

79. Порядок работы с секретными документами и другими документами ограниченного доступа регламентируется специальными инструкциями.

9. Порядок работы с обращениями граждан и организации личного приема граждан.
80. Администрация района в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством.
81. Организация работы с обращениями граждан, а также личного приема граждан в администрации района возлагается на Управление делами.

82. Все, поступившие, без исключения, обращения граждан ставятся на контроль.

83. Поступившие в администрацию района письменные обращения граждан регистрируются у специалиста по работе с обращениями граждан Управления делами в день поступления и передаются на исполнение заместителям главы администрации района, руководителям структурных подразделений аппарата или органов администрации района, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

84. Обращения граждан рассматриваются должностными лицами ежедневно и не позднее, чем в трехдневный срок, направляются с соответствующей резолюцией непосредственным исполнителям для принятия мер и подготовки ответа заявителю.

85. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц администрации района, не могут направляться данным должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

86. Ответственность за своевременное и правильное разрешение вопросов, поставленных в обращениях граждан, несут заместители Главы района, руководители структурных подразделений аппарата или органов администрации района в соответствии с их компетенцией.

87. Письменный ответ заявителям вместе с материалами рассмотрения обращений граждан из соответствующего подразделения аппарата или органа администрации района передается в Управление делами для снятия с контроля.
88. Поручения руководителей администрации района, данные во время личного приема граждан, ставятся на контроль.

89. На каждое заявление гражданина, поступившее на личном приеме, секретарем Главы района заводится электронная регистрационная карточка.

90. Документы по приему и рассмотрению обращений граждан группируются в дела и хранятся в Управлении делами в соответствии с номенклатурой дел.

91. Результаты работы за полугодие, год с обращениями граждан заслушиваются на совещании у Главы района (по мере необходимости).
92. Итоговая информация о рассмотрении обращений граждан в органы государственного управления представляется в предусмотренные ими сроки и в установленном порядке.

10. Организация работы по осуществлению администрацией района контрольных функций.
93. Контролю исполнения в администрации района подлежат:

- документы органов и должностных лиц государственной власти;

- решения Собрания депутатов, постановления и распоряжения Главы района, поручения Главы района, его заместителей;

- письма и обращения Главы района в органы государственной власти;

- служебные письма, требующие исполнения и ответа;

- письма, обращения юридических лиц и граждан;

- принимаемые меры по критическим материалам в адрес администрации района, размещенным в средствах массовой информации.

94. Координацию деятельности по контролю исполнения правовых актов Главы района осуществляет Управляющий делами; писем, обращений юридических лиц – секретарь Главы района; писем, обращений граждан обеспечивает общий специалист по работе с обращениями граждан.

Контроль по существу зарегистрированных в документах поручениях и вопросов, а также ответственность за своевременное и качественное исполнение документов и поручений возлагается на заместителей Главы района, руководителей структурных подразделений аппарата, органов администрации района в соответствии с их компетенцией.

Непосредственную организационную работу по выполнению поставленных на контроль документов осуществляют заместители Главы района, руководители структурных подразделений аппарата, органов администрации района в соответствии с их компетенцией.

95. Контроль по срокам исполнения документов и поручений, подготовку аналитических материалов осуществляют:

- Управление делами – правовых актов Главы района, писем и обращений Главы района в органы государственной власти, принимаемые меры по критическим материалам в адрес администрации района, размещенным в средствах массовой информации;

- Правовое управление – законодательных и правовых актов органов государственной власти;

- руководители структурных подразделений аппарата, органов администрации района, указанные в резолюциях, служебных документов, писем соответствующими резолюциями Главы района, заместителей Главы района;

- специалист по работе с обращениями граждан – обращений граждан;

- секретарь Главы района - служебных писем, обращений, писем юридических лиц, требующих исполнения и ответа, поручений Главы района, его заместителей.

96. Необходимость контроля за исполнением того или иного служебного документа определяется Главой района.

97. Нормативные правовые акты Главы района ставятся на контроль в соответствии с поручениями, определенными содержанием документа.

Поступившие нормативные правовые акты Челябинской области представляются для рассмотрения Главе района и ставятся на контроль в соответствии с резолюцией.

98. Поручения, данные Главой района во время проведения совещаний, поездок, встреч и иных мероприятий, вносятся в протокол и утверждаются Главой района.

99. Доведение поручений Главы района, его заместителей до исполнителей обеспечиваются Управлением делами, как правило, в двухдневный срок, а срочных и оперативных поручений – незамедлительно, но не позднее чем в течение 12 часов с момента их подписания.

Поручения, содержащиеся в правовых актах, доводятся до исполнителей путем направления им копии акта по электронным средствам связи.

Поручения, содержащиеся в протоколах проводимых руководителями администрации района заседаний, совещаний и в резолюциях по рассмотренным ими документам, доводятся до исполнителей путем направления им контрольного листа исполнения поручений, протокола заседания, совещания, выписки. 

100. В случаях, когда контроль исполнения правовых актов Глава района оставляет за собой, ответственными исполнителями считаются должностные лица администрации района, указанные в документе.

101. Контроль исполнения документов осуществляется путем проверки поручений, изложенных в документе, получения справок, иных необходимых информационных материалов от сторонних организаций, структурных подразделений аппарата, органов администрации района.

102. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам. Снятие с контроля документов осуществляется руководителем, поставившим их на контроль, или по его поручению соответствующим должностным лицом.

При снятии с контроля на документе проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение, дата.

103. В документе (поручении), как правило, устанавливается срок его исполнения.

В случае если в тексте документа (поручения) вместо даты исполнения имеется указание «срочно», «незамедлительно», то поручение подлежит исполнению не позднее, чем в трехдневный срок. Указание «оперативно» предусматривает десятидневный срок исполнения поручения. В других случаях, если срок исполнения не указан, документ (поручение) подлежит исполнению в срок до одного месяца со дня поступления в администрацию района. Если последний день срока исполнения приходится на нерабочий день, то документ (поручение) подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

104. Сроки исполнения поручений, установленных органами государственной власти, могут изменяться только с разрешением этих органов.

105. Обо всех случаях изменения сроков исполнения документа (поручения) ответственный исполнитель своевременно информирует подразделение, в котором документ поставлен на контроль.

106. Исполнители обязаны представлять информацию в Управление делами, о выполнении правовых актов и обращений граждан не позднее следующего дня после контрольного срока.

107. Управление делами в соответствии с полномочиями и поручениями Главы района осуществляет проверку исполнения правовых актов Главы района в структурных подразделениях аппарата и органах администрации района, учет контролируемых нормативных актов Главы района, документов органов государственной власти, обеспечивает сбор информации от исполнителей и информирует Главу района о состоянии исполнительской дисциплины в администрации района.

11. Организация работы с кадрами.
108. Администрация района при проведении кадровой политики руководствуется федеральными законами, законами Челябинской области о муниципальной службе.

109. Разработка и реализация основных направлений работы с кадрами в администрации района возлагается на Управляющего делами администрации.

110. Организационное, аналитическое, информационное, методическое, консультационное обеспечение в сфере трудовых отношений и муниципальной службы, а также оформление, ведение, учет и хранение документации по работе с кадрами, связанной с реализацией трудовых отношений и прохождением муниципальной службы в аппарате администрации района, возлагаются на Управление делами.

111. Для осуществления функций, возложенных на структурные подразделения аппарата администрации района, их руководители и иные сотрудники, являющиеся муниципальными служащими, наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы.
112. Защита персональных данных и ведение личных дел муниципальных служащих, осуществляется в соответствии с Порядком, утвержденным Главой района.
113. Работники администрации района, не являющиеся муниципальными служащими, выполняют обязанности по замещаемой должности и несут ответственность в соответствии с законодательством о труде.

114. Порядок приема на работу (муниципальную службу), увольнение с работы (муниципальной службы), внутренний режим работы, иные вопросы работы с кадрами в аппарате администрации района регулируются действующим законодательством о труде и муниципальной службе, настоящим Регламентом.
115. Структурные подразделения администрации района, наделенные правами юридического лица, организуют работу со своим персоналом, в том числе оформляют и ведут документацию, связанную с трудовыми отношениями и прохождением муниципальной службы, самостоятельно согласно действующему законодательству, за исключением тех должностных лиц данных органов, назначение на должность (а также перевод и увольнение) которых производится непосредственно Главой района.
12. Порядок взаимодействия с Собранием депутатов.
116. Проекты нормативных правовых актов, подготовленные администрацией и ее структурными подразделениями, иные обращения, направляются в Собрание депутатов за подписью Главы района. Они должны иметь визы тех должностных лиц, которые занимались их разработкой и предварительным рассмотрением.

Проект бюджета Чесменского муниципального района на соответствующий год представляется с раскрытием статей по доходам и расходам.

117. Глава района и его заместители вправе присутствовать на заседании Собрания депутатов
Глава района вправе выступать по любому вопросу повестки дня.

118. Должностные лица администрации, руководители структурных подразделений администрации вправе присутствовать, выступать на заседаниях постоянных или временных депутатских комиссий, заседаниях Собрания депутатов.

119. Решения Собрания депутатов нормативного правового характера подписываются Главой района в десятидневный срок со дня их принятия, и обнародуются Главой района в десятидневный срок со дня подписания.

120. Нормативные правовые акты, подписанные Главой района, вступают в силу со дня их опубликования, если иное не предусмотрено нормативным правовым актом.

121. Депутатский запрос, обращение депутата Собрания депутатов в администрацию района для принятия мер и ответа в установленный срок направляется в установленном порядке заместителям Главы района в соответствии с их компетенцией либо руководителям соответствующих  структурных подразделений аппарата администрации.

122. Глава ежегодно отчитывается перед населением района и Собранием депутатов о деятельности администрации района.
13. Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности администрации района.
123. Обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации района возлагается Главой района на Управление делами администрации и пресс-секретаря Главы района.

124. Глава района утверждает:

- состав сведений о деятельности администрации, составляющих информационный ресурс, открытый для доступа граждан и организаций (далее - информационный ресурс);

- схему размещения информационного ресурса;

- порядок обеспечения доступа граждан и организаций к информационному ресурсу;

- перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях администрации, официальном сайте администрации.

125. Порядок взаимодействия структурных подразделений администрации по формированию и обновлению информационного ресурса устанавливается Регламентом и иными актами администрации района.

126. Информационный ресурс включает в себя:

- информацию справочного характера (в том числе почтовые адреса администрации, структурных подразделений, адреса электронной почты, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества Главы района, заместителей Главы района, руководителей структурных подразделений администрации по основным направлениям деятельности);

- адреса мест приема и часы приема граждан и представителей организаций;

- нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность администрации;

- перечень и формы документов (заявлений, справок и др.), которые необходимо представить в администрацию, ее структурные подразделения для реализации прав и обязанностей граждан и организаций, а также перечень документов, выдаваемых администрацией, ее структурными подразделениями;

- сведения о принятии администрацией решений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций, тексты нормативных актов администрации, утвержденные Главой района;

- ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности администрации (ее структурных подразделений) (при наличии).

127. Ответственность за своевременное предоставление пресс-секретарю соответствующей информации по вопросам своего ведения, ее достоверность и полноту несут руководители структурных подразделений администрации и должностные лица, уполномоченные на предоставление такой информации.

128. Информация о деятельности администрации района передается средствам массовой информации по согласованию с Управляющим делами администрации.

129. Ответственность за обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации Чесменского муниципального района несет Управление делами.

14. Заключительные положения.
130. Положения настоящего Регламента применяются в рамках действующего законодательства и не имеют преимущества перед ним.

131. Изменения и дополнения в Регламент работы администрации Чесменского муниципального района утверждаются постановлениями Главы района на основании предложений заместителей Главы района и руководителей подразделений администрации.

Управляющий делами
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