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Кемеровская область
Администрация ГУРЬЕВСКОГО РАЙОНА 

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 13.02.2006г.



 № 153-Р
Об утверждении  Регламента

Администрации Гурьевского района


На основании ст.37Федерального закона от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», ст39 Устава муниципального образования «Гурьевский район»

1.Утвердить прилагаемый  Регламент Администрации Гурьевского района;


2.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата, управделами Администрации Гурьевского района И.Л.Моржову;


3.Распоряжение вступает в силу с момента подписания.

Глава Гурьевского района 




А.М.Миронов.








Приложение




к распоряжению Администрации 

Гурьевского района 

от 13.02.2006г. №153-Р

Регламент работы 

Администрации Гурьевского района 

Глава  1.

Общие положения
Администрация Гурьевского района является  исполнительно-распорядительным органом  местного самоуправления муниципального образования «Гурьевский район». Глава района руководит деятельностью Администрации  района на принципах единоначалия на основании и во исполнение полномочий по решению вопросов местного значения в пределах своей компетенции, которая определена Федеральными законами, законами Кемеровской области, Уставом муниципального образования «Гурьевский район», Положением об Администрации Гурьевского района, иными правовыми актами органов местного самоуправления  Гурьевского района.

Глава2.

Планирование работы.

2.1.В целях выполнения возложенных на Администрацию полномочий разрабатывается  квартальный план. Предложения по нему вносятся  заместителями Главы, руководителями структурных подразделений Администрации района, Главами поселений  за10 дней до начала квартала.

Согласованный квартальный план не позднее чем за 5 дней до начала планируемого периода вносится на рассмотрение Главе района.
2.2.Квартальный план работы состоит из разделов:

-вопросы, выносимые на рассмотрение при Главе района;

-вопросы, выносимые на рассмотрение совещательных органов при Главе района (коллегии, комиссии, Советы, совещания и пр.);

-вопросы, выносимые Администрацией района на рассмотрение районного Совета народных депутатов;

-организационные общерайонные мероприятия, проводимые Администрацией района;

-контроль за исполнением  распорядительных документов;

-дни Администрации в поселениях.
2.3.Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в квартальный план, несут заместители Главы района, руководители структурных подразделений, указанные в плане.

Общий контроль за выполнением планов работы Администрации района возлагается на  руководителя аппарата, управляющего делами Администрации Гурьевского района . 

Контроль за ходом выполнения квартального плана работы Администрации района осуществляет Организационный  отдел, который до 10 числа следующего  за отчетным периодом месяца готовит аналитическую справку об исполнении  квартального плана  для  представления ее руководителю аппарата  Администрации района .

2.4.В случаях, если мероприятия, предусмотренные планом работы по каким-либо причинам не могут быть выполнены в срок или намеченный порос не может быть своевременно вынесен на рассмотрение, руководитель  структурного подразделения информирует руководителя аппарата, управляющего делами не позднее чем за 5 рабочих дней  до начисленного срока проведения  мероприятия в письменной форме за подписью курирующего заместителя Главы района .

2.5.Самостоятельны управления, отделы составляют ежемесячные, ежеквартальные планы основных организационных мероприятий  на текущие периоды и представляют  заместителям Главы, курирующих  их вопросы для обобщения на последующий месяц до 25 числа текущего месяца, на  следующую неделю – в каждый четверг текущей недели. 
Глава 3.

 Прием, учет регистрация  и направление поступающей корреспонденции.

3.1.Поступающая в Администрацию района служебная корреспонденция регистрируется  секретарем приемной в соответствующей книге регистрации, путем проставления регистрационного штампа, установленного образца в нижней правой части лицевой стороны документа.

Рассмотрение потупивших документов производится Главой  района и его  заместителями в соответствии с распределением обязанностей в день их поступления.

3.2.Специалистами Организационного  отдела  осуществляется  еженедельное информирование ответственных лиц о  неисполненных документах.

Ежемесячно заместителям Главы направляется справка  о  неисполненных документах.

Контроль за исполнением поступивших документов осуществляется лицами , определенными в резолюции Главы  района, и его заместителями в соответствии с  распределением обязанностей. 

3.3.Отправка служебной корреспонденции  осуществляется  специалистом Организационного отдела Администрации Гурьевского района в соответствии с  Положением  об Отделе и Инструкцией по документационному обеспечению и делопроизводству в Администрации области.

Отправленные документы Главы района и его заместителей могут быть переданы через факсимильную связь, электронную почту.

В случае направления документа нескольким адресатам исполнитель обязан представить  требуемое количество  экземпляров с написанием почтового адреса в соответствии с  почтовыми правилами .

3.4.Письма, отправленные на имя Губернатора  области , его заместителей, подписываются Главой района (с указанием заместителя Главы района, который является исполнителем письма и его № телефона). 

3.5.Единая система ведения делопроизводства  регламентируется  Инструкцией по документационному обеспечению и делопроизводству в Администрации области, утвержденной распоряжением Губернатора  области от 03.03.1997г. № 200-Р «Об  утверждении Инструкции по документационному  обеспечению и делопроизводству в Администрации области» (Новая инструкция согласно ГосТу Р.6.3.0-2003).

Глава 4.
Подготовка проектов распорядительных документов Главы района, организация их исполнения и контроля.

4.1.В соответствии с  Федеральным законом  от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации», Уставом  Гурьевского района, Положением об Администрации Гурьевского района, Глава района в пределах своих полномочий, издает Постановления по вопросам местного значения  и вопросам, связанным с осуществлением  определенных государственных полномочий, переданных органам  местного самоуправления, а также Распоряжения  по вопросам организации работы  Администрации, которые обязательны к исполнению на территории  района всеми  учреждениями,  организациями, предприятиями, должностными лицами и гражданами, вступает в силу с момента подписания, если иное не определено в самом тексте документа.

4.2.Подготовка проекта  распоряжения или Постановления  Главы Гурьевского района включает : 

-поручение Главы района, данное в виде письменного или устного 

распоряжения должностному лицу или нескольким лицам о подготовке проекта; 

-выяснение вопроса  об актуальности и содержании  документов в

соответствующих структурах Администрации района ;

-определение Главой района, либо должностным лицом , кому

поручена подготовка проекта распоряжения  или Постановления , круга организаций и должностных лиц, осуществляющих подготовку проекта  документа, его экспертизу и согласование;


      -организацию сбора необходимых заключений (экспертиз) их анализ и последующую доработку проекта документа с необходимыми организациями и  должностными лицами . 

4.3.Проекты документов в обязательном порядке должны визироваться: 


-содержащие поручения управлениям, отделам, комитетами должны быть завизированы  их руководителями и  заместителями Главы, в компетенцию которых входит решение указанных в проекте правового акта  вопросов;


-требующие финансового обеспечения, в обязательном порядке,  согласовываются  с заместителем Главы по экономике и финансам, руководителем финансового органа, заместителем Главы, курирующим проекты распорядительных документов;

-Правовым отделом Администрации Гурьевского района в соответствии с порядком согласования и проведением  правовой экспертизы правовых актов Администрации Гурьевского района, утвержденным  распоряжением Администрации №67-Р от 26.01.2006г. ;

-руководителем  аппарата, управляющим делами Администрации района.


4.4.В случае несогласия  с проектом документа в целом или с отдельными его пунктами прилагается мотивированное заключение,  подписанное руководителем отдела , управления, организации .  


4.5.Срок экспертизы документа, проводимой  правовым и финансовым отделами Администрации района, устанавливается до 3 дней, в исключительных  случаях – до 5 дней (в зависимости от степени подготовки документа, содержащего приложения в виде программ, положений, планов и т.п.);


4.6.Если проект документа в его отдельной части  или в целом противоречит действующему законодательству, то на основании полученных заключений он дорабатывается авторами проекта и  представляется на  повторную экспертизу. 

4.7.На подпись Главе района представляются только те  проекты распорядительных документов, в отношении  которых в процессе согласования были устранены все замечания.


4.8.Ответственность за качественную подготовку документов несет заместитель Главы района согласно распределению обязанностей,  а также руководители организаций  и структурных подразделений,  на которых была возложена подготовка проекта документа. 


4.9.При подготовке  проектов распоряжений и Постановлений Главы района должны строго соблюдаться  требования стандартов на  организационно-распорядительную документацию, основных положений единой государственной системы делопроизводства  .


4.10.Документ должен иметь заголовок, отражающий  содержание, сжатую преамбулу, сроки исполнения  и фамилии должностных лиц,  ответственных за исполнение документа в целом. 


4.11.При необходимости в проекте Постановления и распоряжения указывается  на признание  утратившими силу  ранее принятых по этому вопросу  документов, если вновь принимаемое  распоряжение  исключает их действие,  делается ссылка на документы, его автора, дату, номер,  заголовок, если документ принимается во исполнение документа  вышестоящих органов; в случае, если проект распоряжения  или  Постановления  предусматривает обращение в региональные и другие центральные органы, к нему прилагается  проект письма по данному вопросу. 


4.12.Проекты распорядительных документов,  после их надлежащего оформления,  передаются на рассмотрение и визирование руководителю аппарата, управляющему делами Администрации района .


При рассмотрении проектов распорядительных документов на заседаниях совещательных органов ( коллегиях, советах,   комиссиях и т.д.) материалы представляются в  Организационный отдел за 5 дней  до заседания совещательного органа .


4.13.Постановления и распоряжения подписывает Глава района или  лицо, официально исполняющее обязанности  Главы района . 


Проекты Постановлении и распоряжений Главы района печатаются, как правило, заведующим маш.бюро на бланке установленной формы.


Подлинники распорядительных документов, принятых несколькими должностными  лицами (органами), оформляются в количестве, равном числу должностных лиц (органов) подписавших документ.


Проекты документов, которые готовятся самостоятельно структурными подразделениями, представляются в отпечатанном виде вместе с электронной копией.


4.14.Размножение и рассылка подписанных Главой района распорядительных документов  производится заведующим машбюро в соответствии со списком, подписанным лицом,  ответственным за подготовку документа, согласованным с  Руководителем аппарата, управделами Администрации района в3-х дневный срок.


4.15.Устные поручения Главы района фиксируются руководителем аппарата, управляющим делами Администрации района в протоколе поручений с указанием  срока исполнения и ответственного за исполнение, подписываются Главой района. 


В течение суток  протокол поручений доводится начальником Организационного отдела до исполнителя.


4.16.Исполнитель накануне дня, предшествующего дате исполнения поручения, письменно докладывает об исполнении в Организационный отдел.

Контроль : 
Руководитель аппарата Администрации района на аппаратном совещании (последний понедельник каждого месяца) информирует аппарат об исполнении поручений.

4.17.Служебные записки направляются  работниками Администрации района на имя Главы после визирования их вышестоящим начальником и заместителем Главы, курирующим данное подразделение. 

4.18.Контроль за выполнением распорядительных документов Главы района осуществляют заместители Главы района в соответствии с распределением обязанностей, а также должностные лица, указанные в тексте документа, как лица, на которых  возложен контроль . 

4.19.Учетную и аналитическую работу по контролю за исполнением документов  Администрации района осуществляет  Организационный отдел. 

4.20.Каждую пятницу  специалисты Организационного отдела Администрации района представляют информацию по исполнению конкретных поручений, данных Главой района в протоколах поручений руководителю аппарата , для доклада Главе района. 

Ежемесячно, начальник Организационного  отдела, до 5 числа следующего за отчетным месяцем представляет Руководителю аппарата, управляющему делами  Администрации района справку по исполнению поручений, данных Главой района в протоколах поручений для доклада Главе района. 

4.21.Документы, после их фактического исполнения,  снимаются с контроля Главы района, его заместителями в соответствии с распределением обязанностей, по  представлению справки . 

Глава 5.

Обеспечение работы  совещательных органов при Главе района.


5.1.Совещательные органы при Главе района (коллегия, советы, комиссии и др) создаются и упраздняются  Распоряжением Главы районам.

5.2.Заместители Главы района, руководители структурных

подразделений Администрации Гурьевского района ежеквартально вносят в квартальный план работы Администрации района  предложения о рассмотрении на совещательных органах  вопросов, курируемой ими  деятельности.

5.3.Перечень вопросов совещательных органов  на квартал 

корректируется и утверждается  Главой района.

5.4.Подготовку заседаний совещательных органов  осуществляет 

заместитель  Главы района, курирующий данное направление, руководитель аппарата Администрации Гурьевскорго района, управляющий делами, которые за 20 дней  до заседания совещательных органов  создает рабочую группу по подготовке совещательных органов  и назначает руководителя группы. 

5.5.На первом заседании руководитель группы определяет совместно с 

рабочей группой : 

-перечень основных вопросов для  написания справки;

-ответственных за подготовку материала по каждому вопросу;

-основного докладчика;

-список приглашенных на совещательный орган.

5.6.Руководитель рабочей группы согласовывает перечень вопросов по 

подготовке справки с  Главой района- председателем совещательного органа и назначает дату сдачи  материалов ответственными за подготовку вопроса. 

5.7.По материалам ответственных за  подготовку вопросов лиц, основным 

докладчиком составляется справка.

5.8.Справка зачитывается и обсуждается на 2-м заседании рабочей 

группы по подготовки совещательного органа.

5.9.Подготовленные материалы (проекты распоряжений, 

Постановлений, повестка дня, справка, доклад) с визами Правового отдела и заместителя Главы, курирующего  данный вопрос, за 5 дней до  установленной даты руководителем рабочей группы передается  руководителю аппарата Администрации Гурьевского района . 

5.10.Пакет подготовленных документов передается членам 

совещательного органа на ознакомление за 2 дня до заседания .


5.11.Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, рассматриваемых на заседаниях совещательных органов несут заместители Главы района, курирующие данное направление. 

5.12.Ответственность за  организационно-техническое обеспечение работы совещательного органа : 

-ведение протокола;

- приглашение участников;

-оформление и рассылку документов- руководитель аппарата, управделами Администрации района.

5.13.После рассмотрения вопросов на заседании совещательного органа, документы в трехдневный  срок дорабатываются рабочей группой, визируются правовым отделом, заместителем Главы района и передаются руководителю аппарата Администрации района . 

5.14.Проект Постановления , распоряжения направляется  на подпись Главе района .

Глава 6. 

Проведение совещаний, семинаров, организация пресс-конференций, 

встреч с  представителями  средств массовой информации.

6.1.Совещания, семинары и другие мероприятия с приглашением Глав  поселений, руководителей хозяйственных организаций, иных лиц проводятся по решению Главы , заместителей Главы района. 

 Приглашение участников, ведение протокола, подготовка необходимых материалов осуществляется структурными подразделениями Администрации Гурьевского района , которые проводят мероприятия.

Приглашение  участников аппаратных и других совещаний, которые проводит Глава района или по его поручению первый заместитель Главы района, осуществляет Организационный отдел. 


6.2.Для упорядочения  заседаний совещательных органов при Главе района и экономии рабочего времени приглашенных лиц определены дни мероприятий:


-аппаратные совещания





-общее с руководителями 

подразделений Администрации

-каждый понедельник с 8.30

-с Главами поселений



- 1-й, 3-й понедельник с 8.30

-с заместителями Главы района

-среда, пятница с 9.00

-коллегия
по Положению–последний  четверг месяца с 14.00.

-Дни администраций
-ежемесячно

6.3.Семинары с  участием представительных органов местного 

самоуправления организуются по утвержденному Главой  плану Организационным отделом, Руководителем аппарата, управляющим делами.


6.4.В соответствии с действующим законодательством Администрация района информирует население района о своей деятельности через средства массовой  информации. 


6.5.По мере необходимости, специалист Организационного отдела  по работе со средствами массовой информации  и общественным мнением Администрации  района, организует проведение  пресс-конференции, которые ведет Глава района или, по его поручению, заместители Главы района, руководители структурных подразделений.


6.6.Предоставление корреспондентам печатных материалов, магнитофонных и видеозаписей возлагается на специалиста Организационного отдела по работе со средствами массовой информации  Администрации района, после предварительного ознакомления руководителя аппарата, управделами Администрации района  с предоставленными  материалами. 

Глава 7.
 Организация приема , рассмотрение жалоб, заявлений
 и предложений граждан.


7.1.Организация устного приема, рассмотрение письменных жалоб, заявлений и  предложений граждан возлагается на Организационный отдел Администрации района . 


7.2.Прием граждан осуществляет Глава  района, его  заместители по утвержденному графику с 14.00 до 17.00 (кроме выходных и праздничных дней), а также главный специалист по работе с обращениями граждан (в том числе «прямые линии») Организационного отдела, руководители структурных подразделений Администрации  района ежедневно в рабочее время , заместители Главы района  проводят прием с выездом  в поселения не реже одного раза в квартал.


7.3.После регистрации письменных обращений от населения Организационный отдел представляет для рассмотрения Главе района, его заместителям письма с наиболее социально-экономически значимыми проблемами. Все другие письма  направляются  на рассмотрение в соответствующие структурные подразделения Администрации района и поселения. 


7.4.Организация работы с обращениями населения осуществляется в соответствии с порядком рассмотрения индивидуальных и коллективных обращений граждан в органы местного самоуправления муниципального образования « Гурьевский район», утвержденным решением Гурьевского районного Совета народных депутатов от 19.12.2005г. № 22. 


Контроль за их рассмотрением возлагается на заместителей Главы района, руководителей структурных подразделений, организационно- техническая работа по контролю на специалиста по работе с обращениями граждан Организационного отдела Администрации .

  
7.5.Специалист  по работе  с обращениями граждан Организационного отдела ежемесячно готовит информацию о состоянии работы с обращениями граждан для руководителей аппарата, ежеквартально и по итогам года –справку-отчет для доклада Главе района. Периодически материалы о работе с обращениями граждан направляются в СМИ. 

Глава 8.
Работа с документами прокурорского реагирования.


8.1.Порядок работы с протестами межрайонного прокурора.


Протест на Постановление или распоряжение  Главы района направляется межрайонной прокуратурой на Главу района, после ознакомления Главой  района в день его поступления в Правовой отдел. 


Копия протеста  в этот же день направляется в Правовой отдел, который в 5-ти  дневный срок должен дать мотивированное заключение по данному вопросу.


На основании заключения Правового отдела разработчики опротестованного акта в 3-х дневный срок готовят ответ прокурору о результатах рассмотрения протеста за подписью Главы района, либо лица, исполняющего обязанности Главы  района, не позднее чем в 10-дневный срок с момента вынесения протеста. 


Параллельно с ответом на протест межрайонного  прокурора разработчики опротестованного акта готовят распоряжение (Постановление) об отмене данного акта и проводят все необходимые согласования с лицами, принимавшими участие в подготовке и визировании опротестованного Распоряжения (Постановления), либо готовят служебную записку на имя Главы района с обоснованиями отклонения протеста. 


Подписанное Главой района  распоряжение (Постановление) незамедлительно направляется межрайонному  прокурору  и  рассылается  во все адреса, указанные на справке отмененного  распоряжения (Постановления).


8.2.Порядок работы с представлениями  межрайонного прокурора.


Представления межрайонного прокурора об установлении нарушений законодательства  в той или иной сфере деятельности Администрации района  в день его поступления в Администрацию района направляется Главой  района  через Организационный отдел заместителю, в ведение которого  отнесено устранение нарушений, указанных в представлении межрайонного прокурора.

Копия представления в этот же день направляется  в Правовой отдел Администрации района . 


Структурное подразделение , которому дано соответствующее поручение Главой района, либо его заместителем, в 15-ти дневный срок готовит ответ на представление межрайонного прокурора.


Подготовленные материалы в 5-ти дневный срок подлежат согласованию с Правовым отделом и передаются на подпись Главе района не позднее чем в месячный срок с момента внесения межрайонной прокуратурой  рассматриваемого постановления. Межрайонная прокуратура указывает срок, до которого нужно дать ответ. 

Глава 9.
Взаимодействие  Администрации и 
Совета народных депутатов Гурьевского района .


9.1.Взаимодействие Главы Гурьевского района  с районным Советом народных депутатов осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Гурьевский район», Положением об Администрации Гурьевского района .


Координация работы по обеспечению взаимодействия  Главы района с  районным Советом народных депутатов осуществляется руководителем аппарата, управделами Администрации района . 

Глава 10.
Использование гербовой печати.

Гербовая печать хранится у руководителя аппарата, управделами Администрации Гурьевского района , ставится на документы, в случаях предусмотренных законодательством, подписанные Главой района, его заместителями, руководителем аппарата, управделами. 


Проставление печати на факсимиле запрещено. 


Другие печати, штампы, необходимые в работе Администрации района , изготавливаются по заказу управделами, учитываются по оттискам в журнале, выдаются под роспись руководителю подразделения, хранятся в сейфах и металлических шкафах.

Глава11.
Организация дежурства в Администрации Гурьевского района .
Дежурство в приемной Главы района  ведется с 17.00 в рабочие и праздничные дни работниками аппарата Гурьевского района согласно графику.

Организация дежурства ответственных работников в праздничные дни (составление графика, инструктирование) возлагается на   руководителя аппарата , управделами Администрации Гурьевского района . 

Глава 12.
Порядок проведения технических мероприятий по обслуживанию отделов  Администрации Гурьевского района отделом информатизации и компьютерного обеспечения.
12.1.Приобретение  расходных материалов  производится  при наличии заявки в письменном виде после согласования с бухгалтерией.

12.2.Приобретение оргтехники производится  при наличии заявки в письменном виде  после согласования с бухгалтерией. 

12.3.Разработка, производство и тиражирование печатной информации в связи с  необходимостью при согласовании  с начальником Организационного отдела.

12.4.Обновление программного обеспечения по мере поступления обновлений.

12.5.Обеспечение работоспособности оргтехники осуществляется при поступлении заявки в устной форме.

12.6.Обновление структуры оргтехники - по мере соответствия внедренным программным продуктам, после согласования с бухгалтерией.

12.7.В случае серьезной технической неисправности, связанной с заменой составляющих частей оргтехники, подается заявка начальником ОИКО в бухгалтерию на согласование. 

Глава13.
О наградах Администрации Гурьевского района.

Награждение Администрацией Гурьевского района производится согласно Положений Администрации Гурьевского района  «О Почётной грамоте Администрации Гурьевского района», «О Благодарственном письме Администрации Гурьевского района», «О благодарности Главы  Гурьевского района», утвержденных Постановлением Администрации Гурьевского района от 23.01. 2006 № П-3.                           
Глава14.
Режим работы аппарата Администрации района.

14.1.Начало работы, обеденный перерыв, окончание работы сотрудников аппарата  устанавливается  распоряжением Главы района по представлению руководителя аппарата .


14.2.Заместители Главы района, руководители управлений, отделов, комитетов обязаны передавать сообщения в приемную Главы о своем отъезде в командировку, об уходе в отпуск, об отсутствии в связи с болезнью, о своем местонахождении на время отсутствия на рабочем месте по другим причинам. 


14.3.Для работников аппарата Администрации района при командировках за пределы района более чем на одни сутки, командировочные удостоверяются с изложением цели деловой поездки, подписываются Главой района, в его отсутствие – руководителем аппарата, управделами Администрации района .


По окончании командировки в отдел бухгалтерского учета и отчетности, представляется письменный  финансовый отчет и отчет о результатах выполненной работы. 


14.4.Отпуск работникам аппарата предоставляется в соответствии  с распоряжением Главы и утвержденным графиком на основании  письменного заявления, согласованного с руководителем структурного подразделения и заместителем Главы района .Заявление подается специалисту по кадрам организационного отдела Администрации района за 7-10 дней до начала отпуска. 


14.5.Всем работникам аппарата  Администрации района, руководителям структурных подразделений, Главам поседений выдаются служебные удостоверения. 


14.6.Работник обязан в течение 3 дней сообщить в организационный отдел специалисту по кадрам сведения об изменениях своего домашнего адреса, служебного, домашнего и мобильного телефона. 
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