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	Администрация молчановского РАЙОНА

Томской области

РАСПОРЯЖЕние

	01.09.2016                                                                                                               № 264-р
с. Молчаново

	


	Об утверждении Регламента работы Администрации Молчановского района
	

	

	В целях упорядочения деятельности Администрации Молчановского района

	1. Утвердить Регламент работы Администрации Молчановского района (далее – Регламент) согласно приложению к настоящему распоряжению и ввести его в действие с 02.09.2016 г.
2. И. о. заместителя Главы Молчановского района по управлению делами Администрации Молчановского района (Жмыхов А.П.) ознакомить с Регламентом сотрудников Администрации Молчановского района.

3. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Молчановского района от 23.03.2009 № 42-р «Об утверждении Регламента работы Администрации Молчановского района».

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

	

	И.о. Главы Молчановского района                                                     Ю.Ю.Сальков

	




	С.С.Захаренко
(838256) 21 8 43 

	

	В дело – 1

Зам. Главы Молчановского района – 3
УО - 1

УФ – 1 
ОУМИ, ОЭАиП – 2
ОУиО – 1

ООиП – 1

ММЦБС, ММЦНТиД, МДМШ - 3




Приложение к распоряжению 

Администрации Молчановского района 

от ______________ № ______
Регламент работы Администрации Молчановского района 

I. Общие положения

1. Администрация Молчановского района (далее – Администрация) является исполнительно распорядительным органом Молчановского района, наделенным Уставом Молчановского района полномочиями по решению вопросов местного значения Молчановского района и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Молчановского района в установленном порядке.
2. Администрацией на принципе единоначалия руководит Глава Молчановского района.

3. Структура Администрации утверждается Думой Молчановского района по представлению Главы Молчановского района.

4. Распределение функциональных обязанностей между специалистами Администрации, заместителями Главы Молчановского района и структурными подразделениями Администрации, не являющимися юридическими лицами, осуществляет Глава Молчановского района.
5. Для целей настоящего Регламента под специалистом Администрации понимается муниципальный служащий, не входящий в структурное подразделение Администрации, подчиняющийся непосредственно Главе Молчановского района, заместителям Главы Молчановского района.
II. Планирование деятельности Администрации Молчановского района

6. Деятельность Администрации осуществляется на основе сводного плана работы Администрации и планов текущей работы структурных подразделений и специалистов Администрации.

7. Руководители структурных подразделений, специалисты Администрации ежемесячно составляют планы текущей работы соответствующего структурного подразделения, специалиста Администрации. Планы текущей работы утверждаются заместителем Главы Молчановского района, курирующим соответствующее структурное подразделение, деятельность соответствующего специалиста, и представляются заместителю Главы Молчановского района по управлению делами в срок до 25 числа месяца, предшествующего планируемому.
8. Заместители Главы Молчановского района составляют планы своей текущей работы и в срок до 25 числа месяца, предшествующего планируемому, передают их заместителю Главы Молчановского района по управлению делами.

9. На основе планов текущей работы заместителей Главы Молчановского района, структурных подразделений и специалистов Администрации заместителем Главы Молчановского района по управлению делами составляется сводный план работы Администрации. Сводный план работы Администрации утверждается Главой Молчановского района.

10. Контроль за выполнением сводного плана работы Администрации осуществляет Глава Молчановского района. Заместитель Главы Молчановского района по управлению делами ежеквартально представляет Главе Молчановского района информацию о ходе реализации сводного плана работы Администрации.

11. Контроль за выполнением планов текущей деятельности структурных подразделений, специалистов Администрации осуществляют в порядке подчиненности руководители структурных подразделений, заместители Главы Молчановского района, Глава Молчановского района.
III. Координация текущей деятельности Администрации

12. Для координации текущей деятельности и оперативного решения вопросов в Администрации проводятся аппаратные совещания. Аппаратные совещания созываются Главой Молчановского района. Оповещение участников аппаратного совещания осуществляет приемная Администрации. Состав участников аппаратного совещания определяется Главой Молчановского района.

13. Глава Молчановского района аппаратные совещания проводит еженедельно, как правило, по понедельникам с 11 часов.

14. Подготовку аппаратных совещаний осуществляет заместитель Главы Молчановского района по управлению делами.

15. Протокол аппаратного совещания ведет заместитель Главы Молчановского района по управлению делами. Продолжительность аппаратного совещания составляет 1,5 часа. Время доклада на аппаратном совещания, не должно превышать 10 минут.

16. Поручения Главы Молчановского района, данные им на аппаратных совещаниях, оформляются в письменном виде заместителем Главы Молчановского района по управлению делами в течение 2 дней, подписываются Главой Молчановского района и доводятся до исполнителей.

17. При оформлении поручений Главы Молчановского района заместителем Главы Молчановского района по управлению делами уточняется формулировка поручения и срок его исполнения. Срок исполнения срочного поручения Главы Молчановского района не может превышать 3 дня с момента подписания Главой Молчановского района соответствующего поручения.

18. Контроль за исполнением поручений Главы Молчановского района осуществляют заместители Главы Молчановского района. Общий контроль за исполнением поручений Главы Молчановского района осуществляет заместитель Главы Молчановского района по управлению делами.

19. Заместитель Главы Молчановского района по управлению делами еженедельно по пятницам представляет Главе Молчановского района информацию об исполнении поручений, данных на аппаратных совещаниях. 

20. Совещания по решению текущих вопросов с заместителями Главы Молчановского района, руководителями органов, структурных подразделений Администрации проводятся Главой Молчановского района ежедневно с 8 часов 30 минут до 9 часов. Заместители Главы Молчановского района проводят совещания с руководителями органов, структурных подразделений, специалистами Администрации в порядке подчиненности по мере необходимости.
21.В целях корректировки планов текущей деятельности Администрации, определения приоритетов текущей деятельности проводятся заседания Коллегии Администрации под руководством Главы Молчановского района. 
Заседания Коллегии проводятся ежемесячно. В работе Коллегии принимают участие все заместители Главы Молчановского района, руководители структурных подразделений Администрации, руководители учреждений, чьим непосредственным учредителем является Администрация. По поручению Главы Молчановского района к работе Коллегии могут привлекаться иные специалисты.
Подготовка заседаний Коллегии осуществляется заместителем Главы Молчановского района по управлению делами. По поручению Главы Молчановского района информация о заседании Коллегии может направляться в средства массовой информации (далее – СМИ).
22. Для оперативного решения вопросов местного значения Молчановского района при Главе Молчановского района, Администрации создаются постоянные либо временные совещательные органы.

23. Председателем совещательных органов могут являться Глава Молчановского района, заместители Главы Молчановского района.

24. При решении текущих вопросов руководители структурных подразделений, специалисты Администрации согласовывают свою деятельность с Главой Молчановского района, заместителями Главы Молчановского района в порядке подчиненности.

25. На рассмотрение Главы Молчановского района все вопросы, за исключением проектов муниципальных правовых актов, вносятся непосредственно заместителями Главы Молчановского района. Руководители структурных подразделений, специалисты Администрации обращаются непосредственно к Главе Молчановского района лишь в случаях, когда не достигнуто согласие с соответствующим заместителем Главы Молчановского района по решению конкретного вопроса.
IV. Порядок работы с документами

26. В Администрации Молчановского района принимаются следующие муниципальные правовые акты: постановления Администрации Молчановского района и распоряжения Администрации Молчановского района.

Правовыми актами структурных подразделений Администрации Молчановского района являются постановления, распоряжения и приказы.
27. Официальными документами Администрации Молчановского района являются оформленные в установленном порядке представления о внесении на рассмотрение Думы Молчановского района проектов решений Думы Молчановского района, обращения, заявления, письма, телеграммы, доверенности, договоры, соглашения, протоколы и т.п.
28. Подготовка проектов муниципальных правовых актов Администрации, согласование и внесение их на рассмотрение Главе Молчановского района осуществляется в соответствии со Стандартом делопроизводства в Администрации Молчановского района (далее – Стандарт). 
Правовая экспертиза муниципальных нормативных правовых актов Администрации Молчановского района осуществляется ведущим специалистом – юрисконсультом Администрации.

Приложения к муниципальным правовым актам Администрации подписываются заместителем Главы Молчановского района по управлению делами. 
29. Входящие документы поступают документоведу (далее – документовед (приемной)) в приемную Администрации, который осуществляет первичную обработку документов, регистрацию и передает их на рассмотрение Главе Молчановского района, его заместителям и доставляет исполнителям.
Регистрация документов осуществляется в соответствии со Стандартом.
Обращения граждан регистрируются ведущим специалистом по контролю и работе с населением Администрации, передаются на рассмотрение Главе Молчановского района.
После регистрации и резолюции Главы Молчановского района обращения передаются исполнителям.
Входящие документы, направленные посредством электронной связи подлежат занесению в базу электронных документов системы электронного документооборота (далее – СЭД). После исполнения внесению в базу электронных документов СЭД подлежат исполненные документы. 
Входящие секретные документы регистрируются ведущим специалистом по мобилизационной работе Администрации. 
Муниципальные правовые акты за исключением муниципальных правовых актов по личному составу регистрируются ведущим специалистом по контролю и работе с населением Администрации.
Муниципальные правовые акты по личному составу регистрируются ведущим специалистом по кадрам Администрации.
Запросы и ответы, направляемые и получаемые в рамках межведомственного взаимодействия при предоставлении муниципальных услуг регистрируются документоведом (приемной) в день поступления запроса или направления ответа.
Межведомственные запросы передаются документоведом (приемной) на рассмотрение Главе Молчановского района в день поступления запроса, после резолюции Главы Молчановского района межведомственные запросы передаются исполнителям, указанным в резолюции.
Межведомственные запросы и ответы направляются посредством подписания их электронной подписью уполномоченным лицом посредством СМЭВ, РСМЭВ или иными средствами связи.
30. Обработка и передача документов Главе Молчановского района для подготовки резолюции осуществляется в день их поступления.
После рассмотрения Главой Молчановского района документы раскладываются в папки заместителей Главы структурных подразделений, руководителей структурных подразделений, специалистов Администрации. Срочные документы доставляются исполнителям немедленно. Подлинник документа передается ответственному исполнителю либо исполнителю, указанному в резолюции первым.
31. Прохождение документов осуществляется через документоведа (приемной). Документы передаются исполнителям с соответствующей отметкой об их получении в регистрационной картотеке. На документах проставляется фактическая дата их поступления исполнителю.
Обработка и передача межведомственных запросов и ответов осуществляется в соответствии с пунктом 29 Регламента.
32. Все муниципальные правовые акты, официальные документы в Администрации ведутся, оформляются и подшиваются в дела в соответствии с утвержденной Администрацией Молчановского района номенклатурой дел.
33. Документы на бланках Администрации подписываются Главой Молчановского района. Внутренние документы на бланках Администрации могут подписываться заместителями Главы Молчановского района, руководителями структурных подразделений Администрации, специалистами Администрации.
Документы, подготовленные комиссиями, рабочими группами, иными совещательными органами Администрации, подписываются руководителем соответствующего совещательного органа.
34. Направление официальных документов в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти Томской области осуществляются только за подписью Главы Молчановского района.
В исключительных случаях направление официальных документов в федеральные органы государственной власти, органы государственной власти Томской области может осуществляться за подписью заместителей Главы Молчановского района с предварительного согласия Главы Молчановского района с уведомлением заместителя Главы Молчановского района по управлению делами.
35. Подготовку проектов официальных документов Главы Молчановского района включает в себя:
1) поручение Главы Молчановского района, заместителей Главы Молчановского района, руководителям структурных подразделений, специалистам Администрации в порядке подчиненности;
2) подготовку проекта официального документа, проработку вопроса о его содержании, соответствии действующему законодательству, целесообразности, которые организует специалист, которому поручена подготовка проекта.
36. Проекты официальных документов Главы Молчановского района, не являющиеся проектами муниципальных правовых актов Администрации Молчановского района, визируются и вносятся Главе Молчановского района исполнителями. Ответственность за содержание указанного проекта официального документа несет исполнитель. В случае возникновения между структурными подразделениями, специалистами Администрации разногласий по содержанию проекта официального документа Администрации Молчановского района решение по его окончательному варианту принимает Глава Молчановского района. Мотивированные, особые мнения руководителей структурных подразделений и специалистов Администрации прикладываются к проекту окончательного варианта официального документа Администрации Молчановского района. 
37. Проекты договоров и соглашений, где стороной выступает муниципальное образование «Молчановский район», Администрация в обязательном порядке представляются для согласования ведущему специалисту – юрисконсульту Администрации. Проекты договоров и соглашений вносятся на подпись Главе Молчановского района.
38. Секретные официальные документы Главы Молчановского района печатаются в специально отведенном помещении специалистами, имеющими оформленный в установленном порядке допуск к сведениям, составляющим государственную тайну. На подпись Главе Молчановского района проекты секретных официальных документов представляет ведущий специалист по мобилизационной работе Администрации, который также осуществляет хранение и регистрацию секретных официальных документов Администрации Молчановского района.
39. Копии подписанных Главой Молчановского района муниципальных правовых актов Администрации Молчановского района доводятся документоведом (приемной) до исполнителей и специалистам, указанным в рассылке. Подписанные Главой Молчановского района муниципальные правовые акты Администрации Молчановского района передаются ведущему специалисту по контролю и работе с населением для регистрации и хранения.

V. Организация контроля за исполнением поручений 

Главы Молчановского района

40. Непосредственный контроль за исполнением муниципальных правовых актов Администрации Молчановского района, поручений Главы Молчановского района осуществляют заместители Главы Молчановского района в соответствии с распределением функциональных обязанностей. Контроль за исполнением муниципальных правовых актов и поручений Главы Молчановского района специалистами Администрации осуществляет заместитель Главы Молчановского района по управлению делами.
Общий контроль за исполнением муниципальных правовых актов и поручений Главы Молчановского района осуществляет заместитель Главы Молчановского района по управлению делами. 
Контроль за исполнением поручений заместителей Главы Молчановского района, руководителей структурных подразделений Администрации осуществляют соответственно заместители Главы Молчановского района, руководители структурных подразделений Администрации. 
41. Муниципальные правовые акты, поручения Главы Молчановского района, поручения заместителей Главы Молчановского района, руководителей структурных подразделений Администрации с конкретными датами исполнения исполняются в указанные в них сроки. Муниципальные правовые акты и поручения без определенных сроков исполнения выполняются в течение одного месяца, если иное не установлено действующим законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Молчановского района.
42. Отметка о принятии документов на контроль проставляется буквой «К» или словом «Контроль» над резолюцией Главы Молчановского района.
Правом постановки на контроль и снятием с контроля обладает Глава Молчановского района и заместители Главы Молчановского района.
Документы, поставленные на контроль, вносятся в базу «Контроль» СЭД.
43. Сроки исполнения актов (поручений) федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Томской области исчисляются в календарных днях с даты их поступления в Администрацию, муниципальных правовых актов Администрации Молчановского района – с даты подписания.
При необходимости изменения срока исполнения документа руководитель структурного подразделения, специалист Администрации, которому дано поручение, вносит лицу, давшему поручение, мотивированное представление о продлении срока исполнения документа не менее чем за 2 дня до истечения срока исполнения документа.
44. Документы считаются исполненными, если об их исполнении доложено Главе Молчановского района, заместителям Главы Молчановского района, давшим соответствующее поручение, которые выносят резолюцию о снятии соответствующего документа с контроля.
45. Заместитель Главы Молчановского района по управлению делами ежеквартально готовит и представляет Главе Молчановского района информацию о состоянии исполнительской дисциплины в Администрации с указанием специалистов, допустивших нарушение порядка и сроков исполнения документов и поручений Главы Молчановского района.
VI. Порядок подготовки договоров и соглашений

46. Договоры и соглашения, одной из которых выступает муниципальное образование «Молчановский район», Администрация, готовятся структурными подразделениями, специалистами Администрации в соответствии с их компетенцией.
47. Договоры и соглашения в обязательном порядке направляются для согласования заместителям Главы Молчановского района, курирующим направления деятельности соответствующего исполнителя договора и соглашения.
48. При подготовке договоров и соглашений в обязательном порядке проверяются полномочия сторон на подписание договоров и соглашений, соответствие юридического и фактического адреса сторон, банковских реквизитов, платежеспособность. По поручению Главы Молчановского района проверка экономической эффективности и (или) обоснованности заключения соответствующего договора или соглашения проводится заместителем Главы Молчановского района в соответствии с распределением функциональных обязанностей и Управлением финансов Администрации.
49. Ответственность за содержание договора или соглашения несут заместители Главы Молчановского района, курирующие направление деятельности исполнителя договора или соглашения.
50. Договоры или соглашения от имени муниципального образования «Молчановский район» или Администрации подписывает Глава Молчановского района, если иное не предусмотрено действующим законодательством и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Молчановского района. Глава Молчановского района вправе выдать доверенность заместителям Главы Молчановского района, руководителям структурных подразделений, специалистам Администрации на подписание договоров или соглашений от имени Администрации, муниципального образования «Молчановский район».
51. Договоры или соглашения, в которых стороной выступает Администрация, после подписания Главой Молчановского района регистрируются Отделом учета и отчетности Администрации в установленном порядке. Договоры или соглашения, в которых стороной выступает муниципальное образование «Молчановский район», после подписания Главой Молчановского района регистрируются Управлением финансов Администрации в установленном порядке.
VII. Работа с обращениями граждан

52. Обращения граждан в Администрацию, к Главе Молчановского района регистрируются ведущим специалистом по контролю и работе с населением.
53. Письменные обращения граждан, поступившие в Администрацию (включая обращения, поступившие по информационным системам общего пользования: факс, электронная почта, Интернет и другие), подлежат обязательной регистрации  в день поступления в порядке общей очередности поступления обращений, но не позднее трех дней после поступления. В правом нижнем углу (или на свободном поле) первой страницы письменного обращения гражданина проставляется регистрационный штамп, где указывается дата регистрации и входящий номер обращения. Обращение передается на рассмотрение и подписание Главе Молчановского района. Письменные обращения после регистрации и визы Главы района передаются заместителям Главы Молчановского района, либо в структурные подразделения Администрации, руководителям организаций и учреждений Молчановского района. 
Устные обращения граждан регистрируются путем заведения на них учетно – регистрационных карточек, в которых фиксируется существо обращения, фамилия, имя, отчество обратившегося, адрес, данные о месте работы или учебы обратившегося, дата обращения.
Сведения об обращениях граждан заносятся в СЭД, после утверждения Главой Молчановского района резолюции ставятся на контроль ведущим специалистом по контролю и работе с населением в системе «Контроль» СЭД. В СЭД подлежат занесению ответы на обращения граждан.
54. Личный прием граждан в Администрации ведется Главой Молчановского района в соответствии с графиком личного приема граждан. Главой Молчановского района дается поручение о рассмотрении обращений граждан заместителям Главы Молчановского района, руководителям структурных подразделений, специалистам Администрации.
Жалобы граждан на результаты рассмотрения письменных обращений, действия (бездействие) должностных лиц Администрации в связи с рассмотрением обращений направляются Главе Молчановского района. 
Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие из средств массовой информации, а также опубликованные в печати материалы, связанные с предложениями, заявлениями и жалобами граждан, рассматриваются на общих основаниях и в сроки, установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

55. Ведущий специалист по контролю и работе с населением Администрации осуществляет еженедельные проверки соблюдения установленного порядка и сроков рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления специалистами Администрации в порядке подчиненности и ежемесячно представляют отчет о работе с обращениями граждан заместителю Главы Молчановского района по управлению делами в срок до 25 числа текущего месяца по установленной форме. Заместитель Главы Молчановского района по управлению делами, ежегодно в срок до 25 декабря представляет Главе Молчановского района сводный отчет по работе с обращениями граждан в Администрации.
56. Заместитель Главы Молчановского района по управлению делами ежемесячно обобщает и анализирует информацию об обращениях граждан. Доклад по результатам анализа обращений граждан с указанием причин и условий, порождающих нарушения прав и законных интересов граждан, ежемесячно представляется Главе Молчановского района.
57. Контроль за соблюдением установленного порядка и сроков рассмотрения обращений граждан в органы местного самоуправления специалистами Администрации осуществляет заместитель Главы Молчановского района по управлению делами.
58. Руководитель структурного подразделения, специалист Администрации, в случае обращения к нему гражданина либо организации с просьбой предоставления информации о деятельности Администрации обязан уведомить о таком обращении заместителя Главы Молчановского района по управлению делами. Предоставление информации о деятельности Администрации осуществляется с разрешения заместителя Главы Молчановского района по управлению делами.
Порядок предоставления информации о деятельности Администрации СМИ осуществляется в порядке, определенном Администрацией Молчановского района.

И.о. заместителя Главы Молчановского 
района по управлению делами                                                              А.П.Жмыхов
