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АДМИНИСТРАЦИЯ  ТОПЧИХИНСКОГО  РАЙОНА
АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.12.2008                                                                                                            № 578
с. Топчиха

О Регламенте Администрации

Топчихинского района 

Алтайского края
              Руководствуясь ст.ст. 44, 46 и 53 Устава муниципального образования Топчихинский район, постановляю:
          1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации Топчихинского района Алтайского края (далее – Регламент Администрации района).
          2. Руководителям структурных подразделений Администрации района строго руководствоваться  утвержденным Регламентом Администрации района.

          3. Постановление Администрации района от 09.09.2005 г. № 221 «Об утверждении Регламента администрации Топчихинского района» считать утратившим силу.             
          3. Контроль за исполнением Регламента Администрации района возложить на секретаря Администрации района  Соколовскую Г.Ф.
         4. Постановление обнародовать в установленном порядке.

Глава Администрации района                                                            А.Н. Григорьев
Утвержден

постановлением главы

Администрации района

от 03.12.2008. № 578
РЕГЛАМЕНТ

Администрации Топчихинского района Алтайского края
Раздел 1. Общие положения
         Статья 1.


Регламент Администрации Топчихинского района Алтайского края (далее в соответствующем падеже  - Регламент, район) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Алтайского края,  иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и края, Уставом района и иными муниципальными нормативными актами района устанавливает основные правила организации деятельности Администрации  района  по реализации ее полномочий.

           Статья 2.
Администрация района в пределах своей компетенции осуществляет управление на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, конституционных федеральных  законов и федеральных законов Российской Федерации (далее – федеральные законы), издаваемых в соответствии с ними иных нормативных правовых актов Российской Федерации (актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, нормативных актов  иных федеральных органов исполнительной власти), Устава, законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, Устава района, решений, принятых на местном референдуме, решений районного Совета депутатов, постановлений и распоряжений   Администрации района (далее по тексту в соответствующем падеже - правовые акты Администрации района).

Статья 3.
          Администрация района наделяется действующим законодательством и  Уставом района полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Алтайского края. 

          Администрация района в пределах своих полномочий:


- обеспечивает права и законные интересы граждан и органов местного самоуправления на территории района;


- обеспечивает руководство муниципальным хозяйством и социально - культурным строительством на территории района;


- организует управление учрежденными ею муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями;


- осуществляет взаимодействие и координирует деятельность находящихся на территории района муниципальных образований сельских поселений (далее – сельсоветы), предприятий, учреждений, организаций независимо от организационно-правовых форм (далее по тексту в соответствующем падеже – организации) и общественных объединений в интересах населения района.

Раздел II. Структура Администрации района
         Статья 4.


Деятельностью Администрации района руководит на принципах единоначалия  глава Администрации  района. 

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

          Администрация района формируется главой Администрации района в соответствии с федеральными законами, законами Алтайского края (далее – законы), Уставом района и структурой Администрации района, утверждаемой районным Советом депутатов.
Органы Администрации района могут наделяться правами юридического лица.

Основаниями для государственной регистрации органов Администрации района в качестве юридических лиц являются решения районного Совета депутатов об учреждении соответствующего органа и об утверждении положения о нем.
 Штатное расписание органов Администрации района, наделенных статусом юридического лица, утверждается распоряжением Администрации района.

Порядок формирования, полномочия и организация работы органов Администрации района, не наделенных статусом юридического лица, определяются положениями о них, утверждаемыми главой Администрации  района.

Должностные лица Администрации района назначаются и освобождаются от должности главой Администрации района.

Подотчетность должностных лиц Администрации района устанавливается главой Администрации района.


Статья 5.

Администрация района в лице главы Администрации района в пределах своей компетенции, на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов и законов Алтайского края, иного действующего законодательства, Устава района, нормативных правовых решений районного Совета депутатов, издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Алтайского края, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации района, обязательные для исполнения на территории района, дает поручения руководителям структурных подразделений Администрации района и другим должностным лицам.
Порядок издания правовых актов Администрации района устанавливается законами, Уставом района  и настоящим Регламентом.

Правовые акты Администрации района подписываются главой Администрации района, а в его отсутствие - первым заместителем главы Администрации района или одним из его заместителей, исполняющим обязанности главы Администрации района, приложения к ним подписывает секретарь Администрации района Администрации района, а в отсутствие секретаря – заместитель главы Администрации района, дублирующий обязанности секретаря при его отсутствии.

         Статья 6.

Назначение, сроки осуществления и прекращения полномочий главы Администрации района регламентируются действующим законодательством и Уставом района.
Статья 7.


Для оперативного управления и руководства различными отраслями хозяйственной и социально-культурной деятельности глава Администрации района назначает заместителей главы Администрации района, секретаря Администрации района, руководителей структурных подразделений и иных должностных лиц Администрации района.


Руководство деятельностью структурных подразделений Администрации района и взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и общественными объединениями на территории района главой Администрации района осуществляется самостоятельно, а также через заместителей главы Администрации района и секретаря Администрации района. 
          Конкретное распределение обязанностей между главой Администрации района, заместителями главы Администрации района и секретарем Администрации района осуществляется главой Администрации района. Они также выполняют его указания по обеспечению выполнения поставленных перед ними задач.

Раздел III. Планирование работы Администрации района
         Статья 8.


Работа Администрации района строится на основе перспективных и текущих планов. 
          Перспективный план составляется на календарный год. 
          В соответствии с перспективным планом составляется текущий план работы Администрации района на месяц. 
           Планы работы утверждаются главой Администрации района.


Статья 9.


Общее руководство по составлению проекта плана работы Администрации района осуществляет секретарь Администрации района.


Общий контроль за выполнением планов работы Администрации района возлагается на секретаря Администрации района, который при рассмотрении перечня вопросов на очередной период информирует главу Администрации района о выполнении предыдущего плана.


Статья 10.


При подготовке проекта перспективного плана учитываются предложения структурных подразделений Администрации района, органов местного самоуправления поселений, депутатов районного Совета депутатов,   а также предложения общественных формирований, инициативных групп и отдельных граждан.        

          Руководители структурных подразделений Администрации района, Администрации сельсоветов, другие учреждения и организации района представляют свои предложения секретарю Администрации района не позднее, чем за месяц до истечения года, за 5 дней до истечения месяца, предварительно согласовав их с соответствующим заместителем главы Администрации района.


Статья 11.


Перспективный план утверждается главой Администрации района не позднее, чем за 15 дней до начала планируемого года.

План работы на следующий месяц утверждается главой Администрации района не позднее, чем за 3 дня до истечения текущего месяца.


Статья 12.


Перспективный план работы Администрации района состоит из разделов:

- вопросы для рассмотрения на сессиях районного Совета депутатов;

          - вопросы, рассматриваемые на коллегии Администрации района;

          - вопросы, рассматриваемые главой Администрации района, заместителями главы Администрации района, секретарем Администрации района;

          - вопросы, рассматриваемые на «Часе прямого провода»;


- организационные мероприятия.


Перенос сроков рассмотрения запланированных вопросов или их исключение из планов производится только с согласия главы Администрации района, а в его отсутствие - первого заместителя главы Администрации района.       

          Перспективный и текущий планы работы Администрации района направляются заместителям главы Администрации района, руководителям структурных подразделений Администрации района,  главам сельсоветов и в  Администрации сельсоветов.


Статья 13.

          Комитеты и отделы Администрации района составляют годовой и месячные планы своей работы, исходя из планов работы Администрации района, которые утверждаются соответствующими заместителями главы Администрации района, секретарем Администрации района.

Раздел IV. Образование коллегии Администрации района. 

Подготовка и проведение заседаний коллегии
         Статья 14.

 
Для рассмотрения и принятия решений по важнейшим вопросам жизни района глава Администрации района образует под своим председательством коллегию Администрации района (далее по тексту - коллегия в соответствующем падеже). 

           Коллегия является коллегиальным совещательным органом при главе Администрации района. 

            Руководство коллегией осуществляет глава Администрации района, а в его отсутствие – первый заместитель главы Администрации района.

            Положение о коллегии и ее состав утверждаются главой Администрации района.

            Решения коллегии реализуется в форме правовых актов Администрации района.

            Статья 15.


  Состав коллегии определяется главой Администрации района. 
            Как правило, в него включаются: заместители главы Администрации района, секретарь Администрации района, главы  Администраций отдельных сельсоветов района, руководители отдельных структурных подразделений Администрации района, представители общественности и специалисты. 

            На заседание коллегии приглашаются глава района, прокурор  района, начальник отдела внутренних дел района.

Статья 16.


Заседания коллегии проводятся в соответствии с планом работы Администрации района, как правило, один раз в месяц. Днем проведения заседаний коллегии является третья либо четвертая пятница каждого месяца.


Обсуждению на заседаниях коллегии подлежат важнейшие вопросы социально - экономической жизни и управления районом, в том числе:

         - проекты программ и планов социально - экономического развития района, бюджетов на очередной год;


- проекты решений, выносимых на рассмотрение сессий районного Совета депутатов;


- отчеты руководителей  Администрации района о ходе реализации законов Российской Федерации, иных нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, решений краевого Законодательного собрания и иных нормативных актов органов исполнительной власти Алтайского края, Устава района, решений местного референдума, иных муниципальных нормативных актов;

- отчеты о выполнении планов социально - экономического развития района и бюджета, иных социальных программ;


- иные вопросы по усмотрению Администрации района.


Регламент заседаний следующий: докладчикам предоставляется время до 10 минут, содокладчикам 7 минут, лицам, принимающим участие в обсуждении вопросов, по 5 - 7 минут.

          Статья 17.


Заседания коллегии проводятся при наличии не менее двух третей ее состава.

Оповещение о дне заседаний коллегии и организация явки осуществляется:


- членов коллегии, главы района, прокурора района, начальника ОВД района,  – секретарем приемной главы Администрации района;


- приглашенных по конкретным вопросам – руководителями структурных подразделений Администрации района, внесшими вопрос для рассмотрения на коллегию.


Членам коллегии, главе района, прокурору района, начальнику районного ОВД проекты постановлений рассылаются; руководители структурных подразделений с материалами коллегии знакомятся за день до заседания у секретаря Администрации района.


Статья 18.


Проект повестки дня заседания коллегии составляется секретарем Администрации района не позднее, чем за 5 дней до заседания и согласовывается с главой Администрации района. 
           В повестку дня заседания включаются вопросы, по которым не позднее, чем за 5 дней до заседания представлены полностью обработанные и согласованные с руководителями заинтересованных служб и соответствующим заместителем главы Администрации района проекты постановлений. После согласования повестки дополнительные вопросы могут быть включены только с согласия главы Администрации района.

Статья 19.


Организация подготовки проектов правовых актов Администрации района, справок, других материалов к заседаниям коллегии возлагается на первого заместителя, заместителей главы Администрации района, секретаря Администрации района, координирующих вопросы, вносимые на рассмотрение, и осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству.


Проекты правовых актов Администрации района готовятся комитетами и отделами Администрации района в соответствии со статьей 25 данного Регламента.          
           Ответственность за подготовку, качество и согласование представленных проектов правовых актов Администрации района возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации района, вносящих проекты.


Визирующий проект правового акта Администрации района должен указать свою должность, фамилию и дату визирования документа. 
          В обязательном порядке проект правового акта Администрации района визирует заместитель главы Администрации района, курирующий данное направление деятельности Администрации района, секретарь Администрации района, начальник юридического отдела Администрации района (при его отсутствии – специалист юридического отдела).
          Секретарь Администрации района визирует проект правового акта Администрации района последним.

           Замечания и возражения по проекту правового акта Администрации района следует излагать письменно в месте визирования (или отдельном листе).

          Замечания и возражения по проекту правового акта Администрации района подлежат рассмотрению подготовившим его структурным подразделением Администрации района, при несогласии с возражениями и замечаниями – курирующим данное направление деятельности Администрации района заместителем главы Администрации района, секретарем Администрации района с заслушиванием доводов инициирующей проект правового акта Администрации района стороны и возражающих на него должностных лиц Администрации района.
          При не разрешении спора вопрос о содержании проекта правового акта Администрации района рассматривается главой Администрации района. 

          Если в процессе согласования в проект правового акта Администрации района вносятся изменения принципиального характера, он подлежит повторному визированию. Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержания.

          При ссылке в проекте правового акта Администрации района на нормативные правовые акты, копии последних должны прилагаться к первому экземпляру.


Если принимаемый правовой акт Администрации района полностью или частично исключает действие ранее принятого по этому вопросу правового акта Администрации района, он должен содержать указание о признании его полностью или частично утратившим силу.


Контроль за исполнением правового акта Администрации района возлагается на заместителя главы Администрации района, курирующего данный вопрос.


Если проект правового акта Администрации района предусматривает обращение с ходатайством в тот или иной орган, к нему должен быть приложен вариант соответствующего письма.


Проекты правовых актов Администрации района должны пройти предварительную экспертизу в юридическом отделе Администрации района.

          Возражения юридического отдела Администрации района на проект правового акта Администрации района, оформляются  заключением и подлежат рассмотрению в указанном выше порядке.
Статья 20.


Полностью отработанные исполнителями и завизированные руководителями всех заинтересованных структурных подразделений проекты правовых актов Администрации района сдаются секретарю Администрации района не позднее, чем за 5 дней до заседания коллегии. 
          Вопросы, по которым проекты правовых актов Администрации района не представлены в установленный срок, могут быть включены в повестку дня коллегии только с разрешения главы Администрации района.


Статья 21.


Списки лиц, приглашенных на заседание коллегии, представляются одновременно с проектом правового акта Администрации района (после согласования с соответствующим заместителем главы Администрации района), с указанием докладчика по вносимому на коллегию вопросу. 
          Указывается перечень структурных подразделений  Администрации района, служб, предприятий и организаций, Администраций  сельсоветов, которым необходимо направить принятый правовой акт Администрации района.

Поступившие проекты правовых актов Администрации района и справки секретарь Администрации района вручает главе Администрации района и членам коллегии не позднее, чем за 2 дня до заседания.


Статья 22.


Секретарь Администрации района перед заседанием коллегии организует регистрацию членов коллегии, а руководители структурных подразделений Администрации района, внесшие на рассмотрение коллегии вопрос, организуют регистрацию приглашенных по данному вопросу. 
           Список прибывших на рассмотрение отдельных вопросов повестки дня представляется главе Администрации района перед началом их рассмотрения.

Статья 23.


Проекты правовых актов Администрации района, по которым в ходе обсуждения не было замечаний и дополнений, передаются на подпись главе Администрации района.


Проекты правовых актов Администрации района, по которым сделаны замечания, в ходе обсуждения предложены дополнения, изменения, дорабатываются в двухдневный срок структурными подразделениями Администрации района, вносившими вопрос на заседании коллегии (кроме правовых актов, по которым главой Администрации района установлен срок для их доработки), передаются в юридический отдел на экспертизу, затем секретарю Администрации района для подписания главой Администрации.

Правовые акты Администрации района подписываются главой Администрации района, а в его отсутствие первым заместителем главы Администрации района. 
          Тиражирование и рассылка правовых актов Администрации района осуществляются секретарем Администрации района в трехдневный срок после их подписания для исполнения структурным подразделениям и организациям.
Раздел V. Правовые акты  Администрации района
         Статья 24.


Глава Администрации района в пределах своей компетенции издает правовые акты Администрации района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Алтайского края, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации района. Правовые акты Администрации района могут быть изданы в любой день, включая выходные и праздничные дни.  
         Руководители органов Администрации района, которым такое право предоставлено положениями о соответствующих органах, по вопросам, отнесенным к их полномочиям Уставом района, издают распоряжения и приказы.

          Правовые акты Администрации района, принятые в пределах ее полномочий, вступают в силу в порядке, установленном Уставом района.

          Правовые акты Администрации района подлежат опубликованию (обнародованию) за исключением правовых актов или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом.
          Порядок опубликования (обнародования) правовых актов Администрации района устанавливается Уставом района.
 
Муниципальные правовые акты, принятые Администрацией района, подлежат обязательному исполнению на всей территории района.
         Статья 25.


Организация подготовки проектов правовых актов Администрации района, справок и других материалов к ним и разработка их осуществляется,  согласно пункта 19 настоящего Регламента, возлагается на заместителей главы Администрации района, секретаря Администрации района.


Проекты правовых актов Администрации района разрабатываются  комитетами и отделами Администрации района на основе всестороннего изучения материалов. Намечаемые в них меры должны быть конкретными, реальными и обеспечены необходимыми материально - техническими и финансовыми ресурсами.

         Ответственность за подготовку, качество и согласование представленных проектов правовых актов Администрации района возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации района, вносящих проекты.

         Проект правового акта Администрации района подлежит визированию. 

         В обязательном порядке проект правового акта Администрации района визирует заместитель главы Администрации района, курирующий данное направление деятельности Администрации района, отраслевые отделы, комитеты  Администрации района, секретарь Администрации района, начальник юридического отдела Администрации района (при его отсутствии – специалист юридического отдела).

         Секретарь Администрации района визирует проект правового акта Администрации района последним.

          Замечания и возражения по проекту правового акта Администрации района следует излагать письменно в месте визирования (или отдельном листе).

          Замечания и возражения по проекту правового акта Администрации района подлежат рассмотрению подготовившим его структурным подразделением Администрации района, при несогласии с возражениями и замечаниями – курирующим данное направление деятельности Администрации района заместителем главы Администрации района, секретарем Администрации района с заслушиванием доводов инициирующей проект правового акта Администрации района стороны и возражающих на него должностных лиц Администрации района.

          При не разрешении спора вопрос о содержании проекта правового акта Администрации района рассматривается главой Администрации района. 

          Если в процессе согласования в проект правового акта Администрации района вносятся изменения принципиального характера, он подлежит повторному визированию. Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержания.

          При ссылке в проекте правового акта Администрации района на нормативные правовые акты, копии последних должны прилагаться к первому экземпляру.


Если принимаемый правовой акт Администрации района полностью или частично исключает действие ранее принятого по этому вопросу правового акта Администрации района, он должен содержать указание о признании его полностью или частично утратившим силу.


Контроль за исполнением правового акта Администрации района возлагается на заместителя главы Администрации района, курирующего данный вопрос.


Если проект правового акта Администрации района предусматривает обращение с ходатайством в тот или иной орган, к нему должен быть приложен вариант соответствующего письма.


Проекты правовых актов Администрации района должны пройти предварительную экспертизу в юридическом отделе Администрации района.

          Возражения юридического отдела Администрации района на проект правового акта Администрации района, оформляются  заключением и подлежат рассмотрению в указанном выше порядке.

          Согласование проектов правовых актов Администрации района ведется на специальном листе визирования, а состав лиц, которые должны завизировать проект документа, согласовывается с секретарем Администрации района.

          Если в процессе согласования в проект правового акта Администрации района вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному визированию. Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения редакционного характера, не изменившие его содержания.

Визирующий проект правового акта Администрации района должен указать свою должность, фамилию и дату. Возражения по проекту следует излагать письменно на листе визирования или на отдельном листе, а на листе визирования расписаться и написать “См. замечания”.

Разногласия, возникающие по проектам правовых актов Администрации района, решаются предварительно до принятия окончательного решения путем переговоров между заинтересованными лицами или на совещании у соответствующего заместителя главы Администрации района, секретаря Администрации района или главы Администрации района.

Проекты правовых актов Администрации района, предусматривающие расходы из районного бюджета, подлежат обязательному согласованию с комитетом по финансам.  

Проекты правовых актов Администрации района перед представлением на подпись главе Администрации района в обязательном порядке подлежат согласованию с юридическим отделом Администрации района.

Раздел VI. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПРАВРВЫХ АКТОВ И ДРУГИХ ДОКУМЕНТОВ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА


Статья 26.


Основными задачами контроля исполнения являются:


- обеспечение безусловного выполнения перспективных и годовых планов экономического и социального развития района, правовых актов Администрации  района;


- учет хода реализации принятых решений районного Совета депутатов, правовых актов и поручений главы Администрации района, своевременное выявление нарушений сроков их выполнения;


- обеспечение руководства Администрации района своевременной информацией о ходе и результатах выполнения актов вышестоящих органов и собственных распорядительных документов;


- повышение персональной ответственности работников за порученные участки работы и общего уровня исполнительной дисциплины.

          Статья 27.


Организации и контролю исполнения правовых актов вышестоящих органов уделяется особое внимание. Если во исполнение этих документов принят соответствующий правовой акт Администрации  района, контроль осуществляется по последнему, в других случаях на контроль берется выполнение резолюции главы Администрации района.

Если документом предусмотрено представление информации, то такая информация направляется не позднее, чем за 5 дней до установленного срока.


Статья 28.


Контроль за выполнением правовых актов Администрации района осуществляют заместители главы Администрации района, секретарь Администрации района в соответствии с распределением обязанностей.

Учетную и аналитическую работу по контролю за исполнением правовых актов Администрации района осуществляет отдел организационной работы и по взаимодействию с органами местного самоуправления поселений.

Критические замечания и предложения, высказанные на сессиях районного Совета депутатов в адрес Администрации района, систематизируются отделом организационной работы и по взаимодействию с органами местного самоуправления поселений и направляются секретарю Администрации района для определения мер по их выполнению.

Статья 29.


На каждый взятый на контроль правовой акт Администрации района, решение районного Совета депутатов  в течение 10 дней после его принятия в структурных подразделениях Администрации района заводится контрольное дело. В нем концентрируются следующие документы:

  - контролируемый правовой акт;

  - список лиц, участвовавших в его подготовке;

  - план практических мероприятий по организации исполнения правового акта;
  - отчеты и информации ответственных лиц по выполнению правового акта;
  - итоговая справка о результатах выполнения правового акта.


Структурные подразделения Администрации района, осуществляющие контроль, обеспечивают качественную проверку и своевременное представление всех предусмотренных правовым актом Администрации района, решением районного Совета депутатов информаций, отчетов, справок от соответствующих районных служб.

Если правовой акт Администрации района или отдельные его пункты не могут быть выполнены в установленный срок, заместители главы Администрации района, секретарь Администрации района за 2 дня до истечения этого срока письменно обращаются к главе Администрации района с обоснованной просьбой о продлении срока исполнения. Регистрацию всех контролируемых документов ведет отдел организационной работы и по взаимодействию с органами местного самоуправления поселений.

Статья 30.


Решение о снятии с контроля или продлении срока исполнения правовых актов Администрации района принимает глава Администрации района, в его отсутствие – первый заместитель главы Администрации района. Необходимые справки и материалы о их выполнении подготавливаются структурным подразделением Администрации района, ответственным за организацию его выполнения.


Предложения о снятии с контроля правового акта Администрации района должны быть завизированы соответствующими заместителями главы Администрации района. 


Статья 31.


Секретарь Администрации района ежемесячно представляет  главе Администрации района информацию о ходе выполнения документов, находящихся на контроле.

Раздел VII. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

          Статья 32.


Контроль за исполнением служебных документов, поручений главы Администрации возлагается на заместителей главы Администрации района, секретаря Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района.


Статья 33.


Служебные документы, поручения главы Администрации исполняются в 10-дневный срок или в течение срока, установленного руководителями Администрации.


Служебные документы снимаются с контроля  главой Администрации района или заместителями главы Администрации района.


Статья 34.


Служебные документы, исходящие из Администрации района, подписываются главой Администрации района или заместителями главы Администрации района, исходящие из отделов и комитетов - их руководителями.

Раздел VIII. КООРДИНАЦИЯ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

          Статья 35.


Для координации текущей работы, оперативного решения вопросов районного значения  проводятся еженедельные совещания работников аппарата Администрации района. 

Статья 36.


Совещания работников аппарата Администрации района, как правило, проводятся в 9.00. час.  по понедельникам. 


Первый понедельник каждого месяца проводятся расширенные совещания работников аппарата Администрации района, руководителей отделов, комитетов   и служб Администрации района.


Организацию совещаний обеспечивает секретарь Администрации района.


Статья 37.


На совещания работников аппарата Администрации района – “час контроля” - выносятся вопросы о ходе выполнения правовых актов Администрации района или поручений главы Администрации района. На “час контроля” могут приглашаться непосредственные исполнители - руководители предприятий, организаций или учреждений района независимо от их организационно - правовых форм.


Подготовку необходимых справок и информаций на “час контроля” осуществляют по поручению главы Администрации района отделы, комитеты и службы Администрации района. Контроль над подготовкой и организацией “часа контроля” осуществляет секретарь Администрации района.


Статья 38.


Поручения, даваемые на аппаратных совещаниях Администрации района, оформляются письменно, их выполнение проверяется на очередном совещании. Поручения, даваемые на совещаниях у главы Администрации района, оформляются и контролируются секретарем Администрации района.

Раздел IХ. ИНФОРМИРОВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ


Статья 39.

Организация своевременного информирования населения по вопросам деятельности Администрации района и жизнеобеспечения населения осуществляется секретарем Администрации района.

Статья 40.


Выступления и публикации в средствах массовой информации организуются на основе квартальных графиков, составляемых секретарем Администрации района и утверждаемых главой Администрации района.


Контроль за исполнением графика осуществляет секретарь Администрации района.


Статья 41.


Материалы с заседаний коллегии Администрации района,  совещаний по наиболее важным вопросам жизнедеятельности района публикуются в изложении. Правовые акты Администрации района, которые затрагивают права, свободы и обязанности человека и гражданина, публикуются в полном объеме.

Статья 42.

В целях участия граждан в решении вопросов местного значения  района Администрация района  организует проведение собраний, конференций, опроса граждан, публичные слушания, способствует их правотворческой деятельности, организации и отправлению территориального общественного самоуправления.

 Глава Администрации района своим распоряжением утверждает составы комиссий по подготовке и проведению собраний, конференций граждан.


Статья 43.


В целях наиболее широкой информированности жителей района, о работе Администрации района с корреспондентами средств массовой информации раз в месяц проводятся брифинги главой Администрации района, заместителями главы Администрации района. Их подготовка и проведение осуществляются секретарем Администрации района.


Статья 44.


Плановые материалы для публикаций в средствах массовой информации представляются исполнителями секретарю Администрации района не позднее, чем за 10 дней до их опубликования.


Статья 45.


Организация проведения встреч и выступлений в трудовых коллективах района главы Администрации района,  заместителей главы Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района осуществляется секретарем Администрации района.

           Статья 46.


Для оперативного изучения мнений жителей района и требующих решения вопросов в первый месяц каждого текущего квартала организуется проведение “часа прямого провода”, в котором участвуют руководители Администрации, ее отделов, комитетов и служб.

Раздел X. РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИЯ

ЛИЧНОГО ПРИЕМА НАСЕЛЕНИЯ

          Статья 47.

          Работа с обращениями граждан и организация личного приема граждан в Администрации района осуществляется в порядке и соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и принятым в соответствии с ним законом Алтайского края от 29 декабря 2006 года № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края».
Ответственность за правильную организацию работы с обращениями граждан в Администрации района несут глава Администрации района, заместители главы Администрации района и секретарь Администрации района.


Регистрация письменных обращений граждан, поступивших в Администрацию района и районный Совет депутатов, ведется централизованно секретарем Администрации района.

           Поручения об исполнении письменных обращений граждан, как правило, даются в форме резолюций главы Администрации района.

         Статья 48.


Контроль за своевременным разрешением вопросов, содержащихся в письменных обращениях граждан, осуществляется по поручению главы Администрации района заместителями главы Администрации района, руководителями Администраций сельсоветов района, руководителями структурных подразделений Администрации района. Письменные  обращения граждан, направленные в Администрацию района вышестоящими органами и требующие сообщения результатов рассмотрения, а также обращения депутатов берутся на особый контроль. Ответы на обращения граждан готовятся в срок до одного месяца со дня регистрации в Администрации района, а не требующие дополнительной проверки и изучения – безотлагательно, но не позднее 15 дней. Ответы на письменные обращения граждан, поступившие из вышестоящих органов, подписываются только главой Администрации района, а в его отсутствие - первым заместителем главы Администрации района.


Исполненные  письменные обращения граждан снимаются с контроля главой Администрации района, а в его отсутствие - первым заместителем главы Администрации района.

Обращения граждан считаются рассмотренными, если на все поставленные в них вопросы приняты необходимые меры и дан исчерпывающий ответ.


Статья 49.


Секретарь Администрации района раз в квартал обобщает данные о поступлении и результатах исполнения письменных обращений и представляет в порядке информации главе Администрации района. Итоги работы Администрации района и ее структурных подразделений по разрешению устных и письменных обращений граждан рассматриваются на ежемесячных и еженедельных совещаниях работников Администрации района.


В соответствии с планом работы секретарь Администрации района проводит проверку состояния рассмотрения обращений граждан в структурных подразделениях Администрации района. 

          Статья 50.


Личный прием граждан в Администрации района ведется главой Администрации района,  заместителями главы Администрации района, секретарем Администрации района и руководителями структурных подразделений Администрации района в течение недели по особому графику (кроме субботы и воскресенья), утверждаемому главой Администрации района.


Запись на прием проводится секретарем приемной  главы Администрации района.


Личный прием граждан в структурных подразделениях Администрации района ведется еженедельно по особому графику.


Контроль организации личного приема граждан руководством Администрации района и структурных подразделений Администрации района осуществляется секретарем Администрации района.


Раздел XI. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ

СОВЕЩАНИЙ, СЕМИНАРОВ

Статья 51.


Совещания, семинары и другие массовые мероприятия с приглашением руководящих работников отделов и комитетов Администрации района, сельских Администраций проводятся по особому плану, утверждаемому главой Администрации  района.


Статья 52.


Отделы и комитеты  Администрации района до 25 числа каждого текущего месяца представляют секретарю Администрации района предложения о календарном плане намечаемых основных мероприятий (совещания, семинары, конференции и т.д.) на предстоящий месяц. Секретарь Администрации района обобщает эти предложения и не позднее 28 числа каждого текущего месяца представляет их на утверждение главе Администрации района.


Совещания проводятся, как правило, в первой половине рабочего дня. Поручения главы Администрации района на совещаниях, при посещении предприятий, организаций, сельсоветов оформляет секретарь, либо должностные лица структурных подразделений
Раздел XII. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ МАТЕРИАЛОВ   НА ЗАСЕДАНИЯ РАЙОННОГО СОВЕТА ДЕПУТАТОВ


Статья 53.


Предложения о внесении вопросов на рассмотрение районного Совета депутатов направляются за подписью главы Администрации района.

Статья 54.

Подготовка материалов для рассмотрения на сессии районного Совета депутатов осуществляется по поручению главы Администрации района соответствующими структурными подразделениями и службами Администрации района в установленные сроки.


Завизированные руководителем структурного подразделения Администрации района и соответствующим заместителем главы Администрации района материалы направляются в районный Совет депутатов только за подписью главы Администрации района.


Статья 55.


Контроль за своевременной подготовкой и предоставлением материалов к сессии районного Совета депутатов обеспечивает заместитель главы Администрации района, курирующий соответствующее направление, по которому готовится вопрос.

Раздел XII. ОРГАНИЗАЦИЯ МАШИНОПИСНЫХ И

КОПИРОВАЛЬНО - МНОЖИТЕЛЬНЫХ РАБОТ

         Статья 56.


Машинописные работы в Администрации района выполняются в информационном отделе, а также в структурных подразделениях Администрации района. 
           Все передаваемые в информационный отдел документы должны оформляться с учетом требований инструкции по делопроизводству в аппарате Администрации района.


Проекты документов должны быть тщательно отредактированы, написаны разборчиво, пронумерованы и подписаны исполнителями. Все исполнители подготавливаемых документов несут личную ответственность за использование полученных официальных бланков Администрации района по назначению.


Статья 57.

Секретные документы печатают в отделе ГО и ЧС Администрации района, только работники, имеющие соответствующий допуск.


Тиражирование с грифом “секретно”, “для служебного пользования”, “не для печати” производится в исключительных случаях с разрешения главы Администрации района.


Статья 58.


Для снятия копий на множительных аппаратах представляется первый экземпляр документа, составленный с соблюдением установленных требований, завизированный исполнителем и секретарем Администрации района, с обязательной регистрацией в книге заказов в информационном отделе.


Разрешение на тиражирование и копирование документов дается секретарем Администрации района. Он определяет срочность выполнения этой работы. 

Раздел XIV. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ ПОСТАНОВЛЕНИЙ

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА О НАГРАЖДЕНИИ ПОЧЕТНЫМИ

ГРАМОТАМИ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА

И ПАМЯТНЫМИ АДРЕСАМИ


Статья 59.


Подготовку и согласование проектов постановлений о награждении Почетной грамотой Администрации района, памятными адресами работников аппарата и структурных подразделений Администрации района, сельских Администраций, отдельных граждан осуществляют соответствующие курирующие подразделения Администрации района.

Документы о представлении граждан района к награждению государственными наградами Российской Федерации после проверки и согласования в отраслевых комитетах и отделах Администрации района направляются секретарю Администрации района с проектом постановления и необходимыми визами.

Секретарем Администрации осуществляется изучение документов по представлению к награждению орденом, медалью или к присвоению почетного звания Российской Федерации на соответствие требованиям действующего законодательства. Если документы оформлены с нарушениями этих требований, то они возвращаются исполнителям на доработку.

Раздел XV. ПОРЯДОК ВЫЕЗДА РУКОВОДЯЩИХ РАБОТНИКОВ

ЗА ПРЕДЕЛЫ РАЙОНА


Статья 60.


Выезды руководителей структурных подразделений Администрации района за пределы района (включая выходные и праздничные дни) согласовываются с главой Администрации района или с одним из заместителей главы Администрации района.

Раздел XVI. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЖУРСТВА В

АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА


Статья 61.


Дежурство в Администрации района осуществляется круглосуточно. Дежурство организует отдел ГО и ЧС.


Статья 62.


В нерабочие, предпраздничные и праздничные дни дежурство дополнительно осуществляют заместители главы Администрации района, руководители структурных подразделений Администрации района.

