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АДМИНИСТРАЦИЯ ТАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 29.11.2010г.  № 1750                  
        р.п. Таловая

Об утверждении 

Регламента работы администрации

Таловского муниципального района (в ред. пост. №378 от 19.05.2015; №160 от 20.04.2016)
В целях обеспечения организации работы аппарата и структурных подразделений администрации Таловского муниципального района, в соответствии с Федеральным законом от 06.10. 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Таловского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить Регламент работы администрации Таловского муниципального района в новой редакции согласно приложению.
 

           2. Контроль за соблюдением установленных регламентом правил возложить на руководителя аппарата администрации Таловского муниципального района Бородаенко Ю.В. 

           3. Постановление от 13.02. 2009 года № 162 «Об утверждении Регламента работы администрации Таловского муниципального района» признать утратившим силу. 
Глава администрации

муниципального района                                                             В.В. Бурдин
Приложение

к постановлению администрации 

Таловского муниципального района

от 29.11.2010г.  № 1750 (в ред. пост.  

№378 от 19.05.2015; №160 от 20.04.2016)

Р Е Г Л А М Е Н Т

работы администрации Таловского муниципального района

Воронежской области

Содержание
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1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент администрации Таловского муниципального района Воронежской области (далее – Регламент) устанавливает общие правила организации деятельности администрации Таловского муниципального района Воронежской области (далее – администрация) по реализации ее полномочий, решению вопросов местного значения и возложенных на нее отдельных государственных полномочий, в том числе правила внутренней организации деятельности администрации. 
1.2. Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ “Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации”, иными федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, актами губернатора Воронежской области и Правительства Воронежской области, решениями Совета народных депутатов Таловского муниципального района, Уставом Таловского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Таловского муниципального района.

1.3. Нормативные правовые акты и организационно-распорядительные акты, издаваемые администрацией, не должны противоречить положениям настоящего Регламента.
1.4. Администрацией руководит глава администрации. Главой администрации является лицо, назначаемое на должность главы администрации по контракту на конкурсной основе. Процедура и порядок избрания главы администрации определяются Уставом района.

1.5. Глава администрации распределяет обязанности между заместителями главы администрации и предоставляет им соответствующие полномочия, возлагает на одного из заместителей главы администрации исполнение обязанностей главы администрации на период его временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском или командировкой.  
1.6. Глава администрации предоставляет в необходимых случаях руководителям структурных подразделений полномочия представлять администрацию в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, с другими организациями и гражданами, а также выдает доверенности на подписание от имени администрации договоров и других гражданско-правовых документов. 
Структура и штатное расписание администрации Таловского муниципального района

1.7. Структура администрации утверждается Советом народных депутатов Таловского муниципального района (далее – Совет народных депутатов) по представлению главы администрации. Штатное расписание администрации утверждается главой администрации в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного решением о бюджете района на соответствующий год с учетом реестра должностей муниципальной службы и актов, определяющих нормативную численность соответствующих подразделений.

1.9. Организационное обеспечение деятельности главы администрации осуществляется руководителем аппарата администрации, а также организационным отделом администрации. 
2. Порядок планирования и организации работы администрации
   2.1. Координацию организационной деятельности отделов администрации и кадровой работы осуществляют руководитель аппарата администрации и организационный отдел администрации.


2.2. Координацию вопросов хозяйственного обслуживания аппарата администрации, ее структурных подразделений, исполнения смет в пределах утвержденных ассигнований, осуществление хозяйственно-технических мероприятий, совещаний, семинаров, и т.п. обеспечивает руководитель аппарата администрации района и курируемые им соответствующие структурные подразделения.

2.3. Планирование.


2.3.1. Деятельность администрации планируется ежемесячно и ежеквартально.


Организационный отдел администрации по предложениям структурных подразделений администрации готовит проект плана работы администрации на квартал, в котором на каждый месяц отражаются вопросы, требующие подготовки проектов постановлений, распоряжений администрации, внесения вопросов на рассмотрение коллегии при главе администрации района, сессии Совета народных депутатов Таловского муниципального района, совещаниях, семинарах и т.п. с указанием сроков и ответственных за подготовку.


2.3.2. Руководители структурных подразделений администрации за две недели до начала периода, на который составляется план, направляют в организационный отдел администрации предложения в проект плана работы администрации.

Специалисты организационного отдела администрации в трехдневный срок обобщают поступившие предложения и составляют проект плана, который представляется руководителем аппарата администрации на согласование заместителям главы администрации, которые в трехдневный срок передают в  организационный отдел администрации свои замечания и предложения.

Проект плана передается для подписания главе администрации муниципального района.

2.3.3. В случаях, когда мероприятия, предусмотренные планом работы, по каким-либо причинам не могут быть выполнены в установленный срок, соответствующий заместитель главы администрации информирует об этом руководителя аппарата администрации, который вносит на рассмотрение главы администрации предложения об изменениях в плане работы. Глава администрации рассматривает эти предложения и принимает по ним соответствующее решение.

Контроль за выполнением мероприятий, предусмотренных планами работы администрации, осуществляется руководителем аппарата, заместителями главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.

       Общий контроль за выполнением планов работы возлагается на руководителя аппарата администрации, который ежемесячно информирует главу администрации о выполнении планов работы. 

2.4. Организационные мероприятия.


На основе плана мероприятий и с учетом предложений главы администрации (протоколы еженедельных оперативных совещаний), предложений заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации готовится график мероприятий администрации на предстоящую неделю.


График мероприятий на предстоящую неделю предоставляется руководителями структурных подразделений администрации не позднее вторника текущей недели в организационный отдел администрации, который представляет его руководителю аппарата администрации не позднее 12 часов в среду на текущей неделе. Сводный график мероприятий на предстоящую неделю подписывается главой администрации и не позже 15 часов в среду текущей недели направляется по электронной почте - в Управление внутренней политики Правительства Воронежской области; в четверг – заместителям главы администрации, в структурные подразделения администрации муниципального района.


2.4.1. Администрация проводит совещания, совещания-семинары, заседания комиссий при администрации и т.п.


2.5.  Совещания.


2.5.1 Администрация проводит два вида совещаний: открытого и закрытого типа.


Глава администрации, его заместители, руководитель аппарата, руководители отделов и структурных подразделений администрации определяют вид намеченного к проведению ими совещания и состав участников.


2.5.2. Глава администрации каждый понедельник проводит оперативное рабочее совещание с руководителями структурных подразделений администрации, районных учреждений и организаций, раз в две недели – с приглашением глав поселений муниципального района.


Состав участников этого совещания определяет глава администрации.


Вопросы обеспечения еженедельных совещаний и контроль исполнения поручения осуществляет организационный отдел  администрации.


2.5.3. Глава администрации, руководитель аппарата по его поручению или согласованию с ним, назначают совещания с главами городского и сельских поселений, руководителями структурных подразделений администрации, руководителями предприятий, учреждений и организаций района.


2.5.4. На совещания могут приглашаться: 

— главы городского, сельских поселений, руководители структурных подразделений администрации, руководители предприятий, учреждений и организаций;

— специалисты администраций городского и сельских поселений - по предварительному согласованию с главами городского и сельских поселений;

— руководители и специалисты бюджетных организаций и учреждений, специалисты структурных подразделений администрации, специалисты предприятий, организаций и учреждений. 


2.5.5. Участники совещаний извещаются о вопросах повестки дня, дате времени и месте проведения совещания, как правило, за день. Приглашение на совещание его участников осуществляется телефонограммами и письмами, подписанными должностными лицами, проводящими совещание.


2.5.6. Приглашение (вызов), подготовку списков, регистрацию, решение других вопросов организационного обеспечения совещаний осуществляют руководитель аппарата, организационный отдел администрации.


Аналогичную работу проводят структурные подразделения администрации, ответственные за подготовку совещаний.


Подготовку помещений, обеспечение микрофонной связью, решение других вопросов хозяйственно-технического обслуживания участников всех видов совещаний осуществляет организационный отдел администрации.


2.5.7. Контроль исполнения протокольных поручений и решений, и других документов, принятых на совещаниях, осуществляют ответственные за их подготовку и проведение  отделы администрации.


2.6. Совещания-семинары, другие мероприятия коллективной формы обсуждения вопросов.


2.6.1. Назначение, подготовка и проведение семинаров-совещаний, других мероприятий коллективной формы обсуждения вопросов администрации осуществляются в аналогичном порядке, установленном настоящим регламентом для совещаний.


2.7. Заседания комиссий администрации.


2.7.1. Заместители главы администрации руководят комиссиями администрации по своим направлениям.


2.7.2. Организационный отдел администрации оказывает помощь этим комиссиям в размножении и рассылке исполнителям решений комиссий.


2.7.3. Решения комиссий подлежат обязательному рассмотрению отделами администрации, предприятиями и учреждениями муниципального района, кому адресовано. О результатах рассмотрения, принятых мерах они сообщают комиссиям не позднее, чем в месячный срок, либо в иной срок, установленный комиссиями.


2.7.4. Заседания комиссии проводятся в соответствии с планом работы администрации и по предложениям заместителей главы администрации - председателя комиссии. При отсутствии председателя комиссии ее заседания проводит его заместитель.


2.7.5. Дата, время, повестка дня и место проведения каждого заседания комиссии определяются его председателем, в период отсутствия - его заместителем.


2.7.6. Повестка дня, дата и место проведения заседания комиссии могут быть изменены только по согласованию с председателем комиссии.


2.7.7. Подготовку вопросов на заседание комиссии осуществляют соответствующие структурные подразделения администрации.


Требования к подготовке проектов решений комиссии, аналитических материалов и справок - идентичны требованиям к подготовке распорядительных документов администрации.


2.7.8. Подготовку вопросов на заседание комиссии осуществляют соответствующие структурные подразделения администрации.


2.7.9. Руководитель структурного подразделения администрации, отвечающий за подготовку вопроса, не позднее, чем за 5 дней до заседания комиссии передает секретарю комиссии список приглашенных должностных лиц, согласованный с соответствующим заместителем главы администрации, аналитическую записку (справку), подписанную отвечающим за подготовку вопроса; проект решения комиссии (могут быть и альтернативные варианты).


2.7.10. Секретарь комиссии имеет право возвращать авторам на доработку исполненные ими документы комиссии, если они подготовлены с нарушениями требований регламента работы и инструкции по делопроизводству.


2.7.11. Указанные в пункте 2.7.9. проекты документов, завизированные секретарем комиссии, не позднее чем за 3 дня до заседания комиссии, направляются всем членам комиссии и должностным лицам, которым положено направлять проекты распорядительных документов.


2.7.12. Оповещение членов комиссии и приглашенных на ее заседание, регистрация участников заседания возлагается на секретаря комиссии.

2.7.13. Подготовку помещения, осуществляет организационный отдел администрации. 


2.7.14. Заседание комиссии проводится и считается правомочным, если в нем участвует не менее половины ее членов, регламент работы комиссии определяется председателем комиссии непосредственно в начале ее заседания.


Решение комиссии считается принятым, если за него проголосовало более половины членов комиссии, составляющих  кворум.


2.7.15. Стенографирование и оформление протоколов заседаний комиссии осуществляет секретарь комиссии. Протокол подписывается председателем и секретарем комиссии. Протокол заседания комиссии, подписанный секретарем и председателем комиссии, хранится у секретаря комиссии.


2.7.16. Проекты решений комиссии проходят правовую экспертизу в юридическом секторе организационного отдела администрации и с учетом замечаний дорабатываются в течение двух дней руководителями подразделений, которые вносили вопрос и отвечали за его подготовку.


2.7.17. Подготовку информации о работе комиссии для размещения в СМИ обеспечивает секретарь комиссии по согласованию с председателем комиссии.


2.7.18. По результатам рассмотрения вопросов на комиссии могут приниматься постановления, решения комиссии, проекты решений комиссии в случае необходимости и с учетом обсуждения дорабатываются в течение двух дней после заседания руководителями служб, которые вносили  вопрос и отвечали за его подготовку.


Доработанные в установленные сроки и оформленные в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству проекты решений комиссии направляются исполнителями секретарю комиссии, который затем представляет их на рассмотрение и подпись председателю комиссии.


Подписанные решения комиссии в 5-ти дневный срок размножаются и рассылаются исполнителям.


2.7.19. Контроль за выполнением решений комиссии осуществляют должностные лица, указанные в этих решениях.

Планирование деятельности руководителей администрации 
2.8. Глава администрации планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых губернатором Воронежской области  или Правительства Воронежской области, в заседаниях образуемых администрацией Воронежской области, а также в других обязательных для главы администрации плановых мероприятиях.
Заместители главы администрации муниципального района, руководитель аппарата  планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой администрации, а также по его поручению (указанию) в мероприятиях, проводимых губернатором Воронежской области или Правительства Воронежской области, в заседаниях, образуемых администрацией Воронежской области координационных и совещательных органов и иных мероприятиях.
Основные правила организации документооборота в администрации 
2.9. Правила организации работы с документами в администрации на основании актов законодательства Российской Федерации и Воронежской области определяются настоящим Регламентом и инструкцией по делопроизводству в администрации, утверждаемой распоряжением администрации (далее - Инструкция по делопроизводству).

Работа с секретными документами, другими документами ограниченного доступа, а также обработка секретной и другой информации ограниченного доступа осуществляются в соответствии со специальными инструкциями.
2.10. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в администрации возлагается на руководителя аппарата администрации.
Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в организационном отделе администрации возлагается на начальника организационного отдела администрации.
   2.11. В соответствии с Общероссийским классификатором управленческой документации (ОКУД) ОК 011-93 по своему назначению организационно-распорядительные документы, применительно к администрации, подразделяются на следующие группы:


2.12. Документация по организационно-нормативному регулированию деятельности администрации:


— структура и штатная численность;


— штатное расписание;


— положение о структурном подразделении;


— должностная инструкция;


— правила внутреннего трудового распорядка.


2.13. Документация по реорганизации организации:


— постановление о реорганизации.


2.14. Документация по распорядительной деятельности:


— постановления по вопросам основной деятельности, о распределении обязанностей  между руководством структурных подразделений;


— указание по вопросам основной деятельности.

2.15. 
Документация по оперативно-информационному регулированию деятельности:


- акт по вопросам основной деятельности;


- письмо по вопросам основной и кадровой деятельности;


- справка по вопросам основной и кадровой деятельности.


2.16. Документация по кадровым вопросам:


- заявления о приеме на работу, переводе на другую работу, предоставления отпуска, увольнении;


- распоряжения администрации, приказы руководителей структурных подразделений о приеме на работу, переводе на другую должность, об увольнении, о предоставлении отпуска;


- контракт (договор) о назначении на должность;


- представление о переводе на другую работу;


- график отпусков.


2.17. Документация по оформлению поощрений и взысканий:


- представление о поощрении;


- распоряжения, приказы о поощрении, о наложении дисциплинарного взыскания.

2.18.  Термины и определения.

   2.18.1. П о с т а н о в л е н и е - нормативный правовой акт, принимаемый администрацией в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач..


2.18.2. Р а с п о р я ж е н и е - правовой акт, принимаемый по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам работы администрации. 
            2.18.3. П р и к а з - правовой акт, издаваемый руководителем подразделения, являющегося юридическим лицом.


2.18.4. П о л о ж е н и е - правовой акт, имеющий сводный характер и определяющий порядок образования, организационно-штатную структуру, задачи, обязанности, компетенцию, функции и организацию работы структурного подразделения администрации и регламентирующий деятельность его должностных лиц.


2.18.5. И н с т р у к ц и я - правовой акт, издаваемый органом власти (или утверждаемый его руководителем) в целях установления правил, регулирующих организационные, научно-технические, финансовые и иные специальные сферы деятельности учреждений, организаций. предприятий, должностных лиц и граждан.


Инструкции издаются также в целях разъяснения и определения порядка применения организационно-распорядительных документов.


2.18.6. Д о л ж н о с т н а я  и н с т р у к ц и я - акт, в котором определены задачи, обязанности, функции и права, ответственность сотрудника подразделения.


2.18.7. А к т   - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты и события. Акты составляются комиссиями, назначенными распорядительными документами администрации и (или) руководителями структурных подразделений в пределах их компетенции.


2.18.8. К о н т р а к т (т р у д о в о й  д о г о в о р) - документ, представляющий собой соглашение сторон об установлении и регулировании трудовых правоотношений и регулирующий их. Сторонами трудового контракта являются: организация - работодатель и работник. Обязательные реквизиты и содержание трудового контракта установлены ТК РФ.


2.18.9. З а я в л е н и е  - документ, в котором гражданин адресует должностному лицу просьбу по различным вопросам.


2.18.10. П р о т о к о л  - организационно-распорядительный документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятие решений на собраниях, совещаниях и конференциях.  


2.18.11. П р а в и л а  - правовой акт, в котором излагаются основные требования, предъявляемые к сотрудникам или к выполнению определенного рода работ. Правила утверждаются руководителем администрации (подразделения).


2.18.12. С п р а в к а  - документ, содержащий описание и (или) подтверждение тех или иных фактов и событий.


2.18.13. П и с ь м о  - обобщенное название различных по содержанию документов, пересылаемых по почте.

  2.19. Акты администрации, а так же исходящие документы администрации оформляются на бланках установленной формы, содержащих его наименование, соответствующее наименованию, указанному в положении об администрации.

  2.20. Перечень правовых актов, издаваемых должностными лицами администрации:

	Подписывает:
	Утверждает:

	Глава администрации

	- постановления

- распоряжения

- решения 

- контракты

- протоколы 

- письма

- договоры 
	 - уставы 
- акты 

- положения 

- инструкции

- правила 

	Заместители главы администрации, руководитель аппарата 

	- протоколы
- письма

- справки
	           -  акты
           - инструкции

	Руководители подразделений с правом юридического лица

	- приказы
- контракты

- протоколы

- письма 

- договоры 

- справки
	           - акты 
           - положения 

           - инструкции

           - правила


2.21. Глава администрации, заместители главы администрации, руководитель аппарата подписывают письма на бланке администрации, направляемые по всем адресам на территории Российской Федерации. 
Руководители структурных подразделений с правом юридического лица подписывают письма на бланках структурного подразделения с правом юридического лица, направляемые во все структуры РФ в соответствии со своей компетенцией. 
Регистрацию, отправку служебных писем и другой корреспонденции ведет специалист организационного отдела администрации, специальной почты с грифом «Секретно», «Совершенно секретно» и «Особой важности» - специалисты по мобилизационной подготовке и ГО ЧС администрации. 

В соответствии с поручением главы администрации и в установленные им сроки по этим документам соответствующие службы, подразделения, заместители главы администрации готовят проекты правовых актов, предложения организационно-технических мероприятий по их выполнению. Если конкретные сроки исполнения не указаны, то исполняться эти документы должны не более 30 дней. 
2.21.1. Служебные документы, по которым требуется решение или ответ, документы с поручением главы администрации, его заместителей, руководителя аппарата берут под контроль и на них ставится штамп «Контроль». Контроль исполнения письменных и устных поручений осуществляют руководители, специалисты структурных подразделений администрации, организационный отдел администрации. 

2.21.2. Ответственные исполнители (заместители главы, руководители и начальники отделов, других структурных подразделений, организаций и учреждений), которым направлен документ, исполняют его в срок, установленный руководством. Если срок не установлен, исполнение документа не должно занимать более 30 дней. 

Справка об исполнении служебных документов адресуется главе администрации. При этом на проектах писем – ответов на документ, а также в справке об исполнении исполнителем указывается именно тот специалист, которому был направлен документ. Записка об исполнении документа с поручением главы администрации отделам, другим структурным подразделениям, районным организациям, учреждениям визируется соответствующим заместителем главы администрации. 
Документы, направленные непосредственно структурным подразделениям на их окончательное рассмотрение, снимаются с контроля их руководителями на основании справки или информации исполнителя. 
2.22. Правила работы архива. 

2.22.1. Муниципальный архив принимает на хранение документы подразделений администрации по списку, подготовленному руководителем архива администрации и утвержденному руководителем аппарата администрации. 
2.22.2. Совместно с экспертной комиссией архив ежегодно организует и проводит экспертизу ценности организационно-распорядительных документов. 

2.22.3. Архив принимает на хранение правильно оформленные документы в установленные годовым графиком сроки по утвержденной номенклатуре дел. 
2.22.4. Документы, хранящиеся в архиве, выдаются во временное пользование подразделениям администрации с разрешения руководителя аппарата администрации. 
2.22.5. Порядок учета, хранения и движения документов, принятых архивом обеспечивается в соответствии с «Основными правилами работы ведомственных архивов». 
3. Порядок подготовки и оформления решений

администрации 
  3.1. Решения администрации оформляются в виде постановления и распоряжения администрации. Глава администрации издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Воронежской области, а также распоряжения по вопросам организации работы администрации во исполнение Конституции Российской Федерации, Федеральных законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Воронежской области, актов губернатора и Правительства Воронежской области, а также в инициативном порядке. В случаях, установленных законодательством, глава администрации может издавать акты совместно с другими органами по вопросам, представляющим взаимный интерес и входящим в компетенцию обеих сторон. Такие акты оформляются как единый документ.

3.2. По вопросам, требующим рассмотрения и подготовки проекта решения администрации, глава администрации дает письменные поручения (в том числе в форме резолюций), поручения, оформляемые протоколом проведенного у него совещания, а также устные указания руководителям соответствующих структурных подразделений администрации. 
3.3. Проекты правовых актов администрации для рассмотрения у главы  администрации готовятся структурными подразделениями администрации по его поручению и исходя из планов работы, графиков, мероприятий администрации. 
3.4. Проекты постановлений и распоряжений должны быть подготовлены и сданы руководителю аппарата не позднее чем за 5 дней до рассмотрения. 

3.5. К подготовке постановлений и распоряжений администрации могут привлекаться депутаты представительных органов местного самоуправления, работники общественных организаций, специалисты предприятий и учреждений района. Если проект документа готовят несколько структурных подразделений администрации, то ответственность за подготовку возлагается на руководителя структурного подразделения, указанного в списке первым или назначенного «ответственным исполнителем». 
3.6. Проекты правовых актов администрации должны отвечать следующим требованиям: 
- быть краткими, конкретными по содержанию;

- соответствовать требованиям действующего законодательства; 

- отражать объективное положение дел;

- определять конкретные поручения, объекты работ, сроки их выполнения, исполнителей;
- учитывать реальные финансовые и материально-технические возможности для выполнения поставленных задач;

- иметь срок действия и определять конкретных должностных лиц, ответственных за организацию контроля и проверки исполнения. 
3.7. Ответственность за качество правовых актов администрации, достоверность изложенных в них сведений, их согласование с заинтересованными сторонами и визирование несут руководители структурных подразделений, администрации, которые их готовят. 
3.8. В случае, если проекты правовых актов требуют экспертных заключений, они направляются на экспертизу (правовую, экономическую, финансовую и т.д.) в соответствующие подразделения администрации или другие организации с согласия руководителя аппарата администрации. 

Подразделение, ответственное за подготовку проекта правового акта, отвечает и за проведение экспертизы проекта. 

3.9. При необходимости, проекты постановлений, распоряжений администрации вносятся на рассмотрение исполнителем с пояснительной запиской, содержащей краткое изложение истории и содержание вопроса, кем и в связи с чем внесены данные материалы, с кем согласованы и есть ли возражения, приведены ли результаты необходимых расчетов, обоснования предлагаемых решений и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации. 
Если подготавливаемый правовой акт влечет за собой внесение изменений или дополнений в другие правовые акты, эти изменений или дополнения включаются в проект подготавливаемого акта или представляются в виде самостоятельного акта одновременно с ним. 

 Документы (программы, положения, планы и т.п.), которые предлагаются утвердить проектом правового акта, в обязательном порядке прилагаются к данному акту. 

3.10. Проекты правовых актов администрации визируются:
- исполнителем и руководителем соответствующего подразделения администрации;

- руководителями и уполномоченными на это должностными лицами структурных подразделений, органов, которым в документе предусматриваются задания или поручения;
(руководители, визирующие правовые акты, берут на себя ответственность за исполнение заданий и поручений, предусмотренных для них в правовом акте, а руководитель финансового отдела отвечает за выделение необходимых средств и правильность их расходования)

- заместителям главы администрации в соответствии с распределением обязанностей;

- руководителем аппарата администрации;

- специалистами юридического отдела администрации.

3.11. Виза включает личную подпись визирующего (с расшифровкой фамилии и инициалов), дату визирования. Визы проставляются на оборотной стороне последнего листа подлинника проекта документа. 

3.12. Время согласования, визирования проекта документа в структурных подразделениях администрации не должно превышать двух дней. 

3.13. Имеющиеся у должностного лица возражения, замечания по проекту излагаются в отдельной справке, которая прилагается к проекту документа. 

Предложения о внесении изменений представляются разработчику документа, который их обобщает, вносит необходимые изменения и представляет документ на подпись (утверждение). 

3.14. Правовая экспертиза проектов проводится в срок, не превышающий 2 дня. Экспертное заключение должно содержать вывод о соответствии или несоответствии проекта правового акта действующему законодательству. 
В случае несоответствия законодательству в заключении указываются конкретные нормативные акты (с указанием статей и пунктов), в противоречии с которыми находится проект акта. 

Разработчик, получив отрицательное заключение экспертизы, приводит проект правового акта в соответствие с законодательством в сроки, согласованные с ответственным исполнителем акта. 

3.15. Возвращаются (с указанием причин возврата) без рассмотрения представленных в администрацию проекты следующих правовых актов: 

- не имеющие визы соответствующих руководителей заинтересованных подразделений  администрации;
- не имеющие списка рассылки; 

- предусматривающие расходы за счет средств районного бюджета и представленные без согласования с  финансовым отделом администрации;

- имеющие разногласия в процессе согласования, без оформления указанных разногласий в установленном порядке;
- содержащие положения, не подкрепленные соответствующими обоснованиями, расчетами. 

3.16. Документы, не соответствующие требованиям действующего законодательства, подготовленные с нарушением установленного порядка и не прошедшие необходимого согласования, могут быть возвращены на доработку их исполнителем руководителем аппарата администрации с указанием конкретных нарушений норм законодательства и предложениями о приведении проекта документа в соответствие с законодательными актами. 
В возвращаемых проектах делается пометка «Возврат». 

3.17. Время  доработки проект распорядительного документа не должно превышать трех дней. 
3.18. Подготовленные, доработанные и оформленные в соответствии с требованиями к документам проекты документов администрации передаются руководителю аппарата администрации для передачи на подпись главе администрации. 

3.19. На приложениях к нормативным актам проставляется гриф «Приложение к постановлению (распоряжению) администрации муниципального района от «__» ___________ № ___. 

Приложения к правовым актам администрации, содержащие информационно-справочные, статистические и другие материалы, подписываются руководителем структурного подразделения, подготовившего проект или курирующего данный участок работы. 

3.20. Правовые акты администрации вступают в силу с даты их подписания, если иного не определено самим документом. 

3.21. Подписанные главой администрации постановления, распоряжения передаются в организационный отдел администрации для их регистрации, размножения и передачи исполнителям. 

Постановления и распоряжения с грифом «СС», «С», «ДСП» подписываются и передаются специалистами отдела по мобилизационной подготовке, ГО и ЧС администрации в строгом соответствии с инструкцией. 

3.22. Выпускаемым документам присваивается номер по единой нумерации, которая ведется отдельно для каждого вида правовых актов администрации по календарным годам. 

Кроме этой нумерации постановлениям и распоряжениям с грифом «СС», «С», «ДСП», присваивается специальный номер учета документов с вышеуказанными грифами. Эти документы в установленном порядке хранятся в специальной комнате у лица, ответственного за работу с секретными документами.

3.23. Подписанные постановления и распоряжения в течение 5 дней рассылаются организационным отделом администрации, согласно представленному исполнителем списку рассылки всем заинтересованным лицам, предприятиям, организациям, учреждениям. 
3.24. Изменения к действующим правовым актам или их новые редакции рассылаются, направляются учреждениям и организациям, которым рассылались эти документы. 

3.25. Постановления администрации ежемесячно направляются в Правительство области (для внесения в регистр правовых актов) и прокуратуру района. Первые экземпляры постоянно хранятся в администрации. 

3.26. Порядок работы с документами администрации, имеющими гриф ограничения доступа, ведется в строгом соответствии с Инструкцией «О порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения» по обеспечению режима секретности в Министерствах, ведомствах, на предприятиях, в учреждениях и организациях». 

Оформление решений, принятых на оперативном совещании у главы администрации 

3.3. Глава администрации проводит оперативное совещание, а также другие совещания, по его инициативе или по инициативе руководителей структурных подразделений.

При проведении оперативного совещания в состав ее участников, как правило,  входят глава администрации, заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации, руководители структурных подразделений администрации или лица, временно исполняющие их обязанности. Руководитель аппарата администрации представляет главе администрации краткую информацию о состоянии исполнения всех поручений, данных на прошедших оперативных совещаниях и справку о состоянии исполнения контрольных поручений.

3.4. Решения, принятые на оперативном совещании у главы администрации, по его указанию оформляются протоколом. Проект протокола оперативного совещания оформляется начальником организационного отдела администрации, и представляется главе администрации в 3-х дневный срок после окончания оперативного совещания.

3.5. Контроль за исполнением поручений, содержащихся в протоколе оперативного совещания у главы администрации, осуществляется начальником организационного отдела администрации.
Оформление договоров (контрактов, соглашений)

3.6. Проекты договоров (контрактов, соглашений) подготавливаются сотрудниками структурных подразделений во исполнение поручений главы администрации (заместителя главы администрации) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

        3.7. Проект договора (контракта, соглашения) подлежит обязательному согласованию со специалистами юридического отдела администрации. 

При наличии неурегулированных разногласий правового характера специалист юридического отдела докладывает о них главе администрации (лицу, исполняющему его обязанности) или его заместителю.

4. Порядок исполнения поручений в администрации

4.1. Общие правила контроля исполнения документов.


Контроль исполнения документов должен обеспечивать:


- своевременное и качественное решение содержащихся в документах вопросов;


- полноту охвата контролем всех исполняемых документов;


- систематичность и действенность контроля.


Контроль исполнения документов включает:


- контроль по существу решения вопросов, поставленных в документе;


- контроль за сроками исполнения.


Контроль по существу решения вопросов осуществляют глава администрации, его заместители, руководитель аппарата администрации через структурные подразделения и специалистов администрации.


Контроль за сроками исполнения осуществляют организационный отдел администрации, заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации и специалист приемной главы администрации.


Координирует организационную деятельность по контролю организационный отдел администрации. 

Категории документов, подлежащих обязательному контролю, определяются главой администрации или его заместителями, руководителем аппарата администрации путем проставления на документе отметки “Контроль  ” или “К”.


Кроме того, в обязательном порядке контролируется исполнение:


- нормативных правовых актов РФ и Воронежской области и администрации;


- срочных документов;


- предложений, заявлений и жалоб граждан.


4.2. Определение сроков исполнения документов.


Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с момента подписания (утверждения) документов, а поступивших из других организаций - с даты их поступления.


Устанавливаются типовые и индивидуальные сроки исполнения документов.


Типовые сроки устанавливаются нормативными правовыми актами.


Индивидуальные сроки устанавливаются главой администрации, заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации. Индивидуальные сроки фиксируются в резолюции.


Документы, не имеющие индивидуальных сроков исполнения, контролируются по типовым срокам. Документы, по которым срок не указан, исполняются, как правило, в месячный срок.


4.3. Организация контроля исполнения документов.


Контроль исполнения Законов, нормативных правовых актов Президента и Правительства Российской Федерации, Государственной Думой, Федерального Собрания Российской Федерации, писем министерств и ведомств Российской Федерации, законов и постановлений областной Думы и Правительства области, постановлений, распоряжений Правительства области, решениями Совета народных депутатов, постановлений и распоряжений администрации муниципального района и других документов осуществляется главой администрации, его заместителями, руководителем аппарата, руководителями структурных подразделений администрации.


Снять с контроля документ может только должностное лицо, поставившее его на контроль.


Специалисты администрации следят за ходом исполнения каждого документа, поставленного на контроль по своему направлению, и информируют своих непосредственных начальников о ходе исполнения этих документов.


Ответственность за координацию работы по исполнению документа возлагается на ответственного исполнителя.

      
4.4. Ведение контроля исполнения документов.


Ведение контроля исполнения документов осуществляет организационный отдел администрации.


Контролируемый документ регистрируется в журнале регистрации входящей корреспонденции и проставляется отметка «К» со сроком исполнения документа. 

Документ передается ответственному исполнителю.

Организационный  отдел осуществляет:


- учет документов, поставленных на контроль;


- оперативный контроль сроков исполнения документов;


- за три дня до истечения срока исполнения запрашивает у ответственного исполнителя информацию о ходе исполнения документа и, при наличии обстоятельств, позволяющих судить о возможности нарушения сроков исполнения документа, докладывает об этом лицу, поставившему документ на контроль.


Исполненным считается документ, по которому исполнены все поручения.


Об исполнении документа делается отметка на обороте первого листа документа или готовится соответствующая справка. При этом перечисляются исполненные мероприятия или реквизиты документов об их исполнении.


Данные о ходе и результатах контроля исполнения документов периодически анализируются. На основе анализа разрабатываются мероприятия по повышению исполнительской дисциплины и совершенствованию организации контроля.


4.4.1. Правовые акты администрации, принятые в пределах ее компетенции, обязательны для исполнения всеми расположенными на территории района предприятиями, учреждениями, организациями, должностными лицами и гражданами, органами местного самоуправления.


4.4.2. Снимает с контроля постановления и распоряжения администрации только глава администрации, а в период его отсутствия - заместитель главы, исполняющий его обязанности.


Допускается снятие с контроля исполнительных распорядительных документов не только на основании постановлений и распоряжений об этом, но и на основании соответствующих справок (информаций) о выполнении распорядительных документов, подготовленных исполнителями и завизированных должностными лицами администрации, на контроле которых находились эти документы.


Распорядительный документ администрации считается снятым с контроля, если на справке (информации) о его выполнении поставлена резолюция главы администрации “С контроля снять”, или аналогичная резолюция заменяющего его лица.

5. Порядок подготовки и принятия нормативных правовых актов администрации при осуществлении нормативного регулирования в установленных сферах деятельности 
5.1. Нормативные правовые акты издаются администрацией в виде постановления,  распоряжения,  правил, инструкций и положений.
Проекты нормативных правовых актов до их подписания подлежат обязательному согласованию с руководителем аппарата администрации и специалистом юридического отдела администрации, которые осуществляют контроль за надлежащим оформлением нормативных правовых актов и своевременным направлением их в установленном порядке на регистрацию.
5.2. Нормативные правовые акты администрации подписываются главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности и направляются для регистрации в организационный отдел администрации. 
6. Порядок подготовки и рассмотрения
в администрации проектов актов, которые вносятся
в Совет народных депутатов.
Подготовленные в порядке правотворческой или законодательной инициативы проекты актов с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических, финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений, визируются заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации, руководителями соответствующих структурных подразделений (в соответствии с распределением обязанностей), специалистом юридического отдела, подписываются главой администрации (или замещающим его лицом) и вносятся, соответственно, в Совет народных депутатов Таловского муниципального района в соответствии с регламентирующими документами Совета народных депутатов Таловского муниципального района.

7. Правотворческая деятельность администрации Таловского муниципального района и порядок ее участия в деятельности Совета народных депутатов Таловского муниципального района
Правотворческая деятельность администрации осуществляется в соответствии с Уставом Таловского муниципального района и регламентирующими документами Совета народных депутатов Таловского муниципального района.

Планирование   нормотворческой деятельности администрации  и порядок ее организации
7.1. В целях осуществления функции по нормативно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности администрация разрабатывает проекты решений Совета народных депутатов Таловского муниципального района во исполнение муниципальных правовых актов, планов нормотворческой деятельности администрации и соответствующих поручений, а также по собственной инициативе.

7.2. Предложения о разработке проектов решений Совета народных депутатов Таловского муниципального района для включения в проект плана нормотворческой деятельности администрации, предоставляются структурными подразделениями в организационный отдел администрации, на который возложена функция по подготовке сводных предложений по нормотворческой деятельности.

Указанные предложения должны содержать:

а) рабочее наименование проекта решения и согласованные в установленном порядке концепцию и проект технического задания на его разработку;

б) наименование структурного подразделения — исполнителя и перечень соисполнителей;

в) информацию о предлагаемых сроках рассмотрения проекта решения в администрации и внесения его в Совет народных депутатов Таловского муниципального района.    

7.3. Сводные предложения визируются заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации, ведущим специалистом юридического отдела администрации и иными должностными лицами, определенными главой администрации, и докладываются главе администрации для последующего представления в Совет народных депутатов Таловского муниципального района. 
7.4. Руководители структурных подразделений администрации подготавливают и представляют главе администрации проект решения с необходимыми материалами, определенными Регламентом Совета народных депутатов Таловского муниципального района, для его внесения в Совет народных депутатов Таловского муниципального района.

Проект решения, необходимые материалы к нему и сопроводительное письмо в Совет народных депутатов Таловского муниципального района визируются заместителем главы администрации (в соответствии с распределением обязанностей), руководителем аппарата,  руководителями структурными подразделениями администрации, специалистом юридического отдела администрации, и, при необходимости, иными должностными лицами, определенными главой администрации, и подписываются главой администрации.

Участие администрации Таловского муниципального района в работе Совета народных депутатов Таловского муниципального района
7.5. Глава администрации, заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации, руководители структурных подразделений администрации (по поручению главы администрации) могут по вопросам, относящимся к компетенции администрации, участвовать в работе Совета народных депутатов Таловского муниципального района в соответствии с настоящим Регламентом, Регламентом Совета народных депутатов Таловского муниципального района.
7.6. Координация работы в администрации по обеспечению участия ее представителей в деятельности Совета народных депутатов Таловского муниципального района, официальными (специальными) представителями администрации осуществляется руководителем аппарата администрации.

7.7. Глава администрации участвует в заседании и отвечает на вопросы депутатов Совета народных депутатов Таловского муниципального района в порядке, установленном Регламентом Совета народных депутатов Таловского муниципального района.
Порядок рассмотрения в администрации Таловского муниципального района запросов Совета народных депутатов Таловского муниципального района, запросов и обращений депутатов Совета народных депутатов Таловского муниципального района
7.8. Глава администрации (лицо, исполняющее его обязанности) предоставляет ответ на обращение депутата или группы депутатов оформленного решением Совета народных депутатов как депутатский запрос в порядке и сроки установленные решением Совета народных депутатов.
7.9. Письменное обращение депутата Совета народных депутатов к главе администрации муниципального района рассматриваются администрацией муниципального района в сроки, установленные федеральным законодательством. 

7.10. Депутатский запрос,  обращение депутата Совета народных депутатов муниципального района направляются соответствующими руководителями структурных подразделений администрации для рассмотрения и подготовки ответа.

7.11. Контроль за своевременным предоставлением ответов в адрес Совета народных депутатов Таловского муниципального района депутата Совета народных депутатов возлагается на руководителя аппарата администрации. 
8. Работа с кадрами администрации 

Таловского муниципального района


8.1. Организация работы с кадрами в администрации осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Воронежской области от 28.12.2007г.  № 175-О3 “О муниципальной службе в Воронежской области”.


8.2.  Прием на работу (назначение на должность), перевод, увольнение (освобождение от должности) заместителей главы администрации, руководителя аппарата администрации, руководителей структурных подразделений администрации оформляются распоряжением администрации.


Предоставление отпусков, направление в командировки лиц, непосредственно подчиненных главе администрации, осуществляется распоряжениями администрации.


Руководители структурных подразделений администрации, являющихся юридическими лицами, направляются в командировки, отпуска распоряжением администрации. 


8.3. Прием на работу, перевод, увольнение, предоставление отпусков, направление в командировки других категорий работников администрации оформляются распоряжениями администрации или приказами в структурных подразделениях администрации с правом юридического лица.


8.4. Право подписи трудовых книжек имеют представители нанимателя:

            - глава администрации;


- руководители структурных подразделений, имеющих право юридического лица, в их отсутствие - заместитель, исполняющий обязанности руководителя.


Право подписи копий личных документов, справок о стаже работы и др. имеют в соответствии с их компетенцией:

            - глава администрации;


- руководитель аппарата администрации;


- руководители структурных подразделений, имеющих право юридического лица, в их отсутствие - заместитель, исполняющий обязанности руководителя.


8.5. При приеме на муниципальную службу представляются следующие документы:


- личное заявление;


- документ, удостоверяющий личность;


- трудовая книжка;


- документы, подтверждающие профессиональное образование;


- справка из органов государственной налоговой службы о представлении сведений об имущественном положении;


- медицинское заключение о состоянии здоровья;


- анкета;


- автобиография;


- одна фотография 4 х 6.


8.6.
Сведения, предоставленные при поступлении на муниципальную службу администрации, подлежат проверке в порядке, установленном законодательством. С принимаемыми на работу  заключаются трудовые договора (контракты).


8.7. Руководитель аппарата и организационный отдел администрации:


- проводят статистический анализ обеспеченности кадрами органов местного самоуправления района;


- разрабатывают предложения и готовят проекты правовых актов по совершенствованию структуры органов исполнительной власти, повышению эффективности их работы, по штатному расписанию администрации, по утверждению перечня должностей, назначение на которые осуществляет глава администрации, руководители учреждений и организаций по согласованию с главой администрации;


- готовят предложения о системе работы с кадрами в администрации, условиях приема на работу, системе поощрения, формах контроля профессионализма и компетентности муниципальных служащих;


- ведут работу по формированию резерва кадров, оказывают методическую помощь по этим вопросам администрациям поселений;


- вносят предложения по формированию областного государственного заказа на подготовку, переподготовку, повышение квалификации муниципальных служащих в учебных заведениях.

8.7.  Юридический отдел администрации:

           - готовит проекты постановлений и распоряжений по личному составу аппарата администрации;


- проверяет правильность оформления документов по кадровым вопросам ;


- ведет учет больничных листов в аппарате администрации;


- ведет учет кадров по личному составу администрации;


- готовит предложения по организации подбора кадров с проведением тестирования, анкетирования, конкурса на замещение вакантных должностей, квалификационных экзаменов;


- готовит проекты правовых актов администрации по приему, перемещению, присвоению квалификации, увольнению кадров, предоставлению отпусков.

- организует работу по аттестации, присвоению квалификационных разрядов, подготовке, переподготовке, повышению квалификации и учебе кадров;

9. Порядок взаимоотношений администрации 
Таловского муниципального района
с органами судебной власти

9.1. Глава администрации может выступать представителем администрации в суде и вправе совершать все процессуальные действия, в том числе имеет право на подписание искового заявления и отзыва на исковое заявление, заявления об обеспечении иска, на полный или частичный отказ от исковых требований и признание иска, изменение оснований или предмета иска, заключение мирового соглашения, соглашения по фактическим обстоятельствам, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебного акта, получение присужденных денежных средств и иного имущества.
Полномочия иных представителей администрации определяются в доверенности, подготавливаемой юридическим отделом администрации и подписываемой главой администрации.
9.2. В течение первой половины срока, установленного процессуальным законодательством Российской Федерации для обжалования судебных решений,   специалисты юридического отдела администрации докладывают главе администрации (заместителю главы администрации) о результатах рассмотрения дела в суде.
В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к администрации (кроме исковых или иных требований, связанных с долговыми обязательствами Таловского муниципального района), юридический отдел администрации в установленном порядке незамедлительно докладывает главе администрации о принятом решении, вносит предложения о мерах по его выполнению, а в необходимых случаях - об обжаловании решения суда.
10. Порядок рассмотрения отдельных видов обращений
в администрации Таловского муниципального района

10.1. Поступившие в администрацию запросы иных органов местного самоуправления и органов государственной власти о предоставлении информации (экспертиз, заключений), необходимой для реализации полномочий или исполнения поручений, главой администрации направляются исполнителям по соответствующим направлениям.
В случае если информация запрашивается для исполнения поручений, содержащихся в актах губернатора Воронежской области и Правительства Воронежской области, протоколах заседаний и совещаний, проводимых в Правительстве Воронежской области, в запросе указываются номер и дата поручения, для исполнения которого запрашивается информация.
Ответ на запрос подписывается главой администрации, заместителем главы администрации, руководителем аппарата администрации. 
10.2. Запросы, поступающие в соответствии с законодательством Российской Федерации из правоохранительных органов, исполняются в администрации в срок, указанный для их исполнения в запросе, а если срок не установлен - в течение 30 дней. В случае если запрашиваемая информация не может быть представлена в срок, указанный в запросе, глава администрации, его заместитель, руководитель аппарата администрации направляет инициатору запроса ответ о невозможности его исполнения в срок с указанием причин, а также возможного срока исполнения запроса.
10.3. Предоставление документов на основании постановлений о производстве выемки или обыска производится в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в случаях, предусмотренных федеральными законами, и производится с разрешения главы администрации (заместителя главы администрации).
10.4. Запросы и постановления, оформленные и представленные с нарушением установленного порядка, не исполняются и возвращаются инициатору с указанием причин неисполнения.
11. Порядок работы с обращениями граждан
и организаций, прием граждан
в администрации Таловского муниципального района

11.1. В администрации рассматриваются индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан и организаций (далее - обращения граждан), а также ходатайства в их поддержку по вопросам сфер деятельности администрации, порядка исполнения муниципальных функций и оказания муниципальных услуг, поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.
Порядок предоставления гражданам информации по их запросам, в том числе информации справочного характера, устанавливается в соответствии с разделом 11 настоящего Регламента.

11.2. Письменные обращения

11.2.1. Рассмотрение индивидуальных и коллективных обращений, заявлений и жалоб граждан, обращений, поступивших в администрацию или должностному лицу в форме электронного документа по вопросам сфер деятельности администрации (далее - обращения граждан) производится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

11.2.2. Поступающие в администрацию или должностному лицу администрации  письма и заявления в тот же день направляются на подпись главе администрации. Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию специалистом организационного отдела. По просьбе заявителя на копии обращения, принятого к рассмотрению, или на втором экземпляре делается отметка с указанием даты приема обращения.

Контроль за сроками рассмотрения письменных обращений граждан осуществляется организационным отделом администрации.

11.2.3. Письменные обращения граждан после рассмотрения с резолюцией главы администрации возвращаются в организационный отдел для направления указанным в резолюции исполнителям.

11.2.4. Повторные обращения, а также обращения граждан, поступившие в администрацию через иные органы государственной, региональной власти, органы местного самоуправления и взятые ими на контроль, проверяются соответствующими структурными подразделениями администрации.

11.2.5. Письменное обращение, поступившее в администрацию или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В случае направления запроса, в том числе в электронной форме, о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов в государственные органы, иные органы местного самоуправления, иным должностным лицам, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением заявителя о продлении срока рассмотрения обращения.

11.2.6. Если в обращении ставится несколько вопросов, ответственным считается первый исполнитель по основному вопросу, изложенному в письме. Ответ заявителю дается после обобщения всех затронутых вопросов. Если в ответе не отражены все вопросы, поставленные в обращении, то материал по его рассмотрению возвращается исполнителю.

11.2.7. Рассмотрение письменных обращений граждан, принятие по ним мер осуществляют руководители структурных подразделений администрации, которые готовят информацию по результатам проверки, содержащую аргументированные, обоснованные ответы на все вопросы, поставленные в обращении.

11.2.8. В случае если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию администрации, руководители структурных подразделений администрации направляют такие обращения в 7-дневный срок по принадлежности с информированием об этом заявителей.

11.2.9. Ответственность за своевременную и качественную организацию работы по рассмотрению обращений граждан возлагается на организационный отдел администрации района.

11.2.10. Организационный отдел администрации ежеквартально анализирует состояние работы с письменными обращениями граждан. Аналитические материалы, предложения по совершенствованию работы с письмами, заявлениями, жалобами граждан направляются главе администрации и руководителю аппарата администрации.
(подпункт 11.2. в ред. пост.№378 от 19.05.2015)


11.3. Организация личного приема граждан.


11.3.1. Личный прием в администрации проводится главой администрации, заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации согласно графику, утвержденному главой администрации. 

Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан на информационном щите администрации, а также через средства массовой информации.

           11.3.2. Подготовка к приему граждан, предварительные беседы и запись на прием производится организационным отделом и секретарем главы администрации района.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.
Отдельные категории граждан в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке. (абзац дополнен пост. №160 от 20.04.2016)

11.3.3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

  11.3.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном федеральным законодательством.

  11.3.5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

  11.3.6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

          11.3.7. Контроль сроков исполнения поручений, даваемых на приеме, осуществляется организационным отделом администрации и секретарем главы администрации.

          Ответственные исполнители поручений готовят все необходимые документы об исполнении поручения, сообщают гражданам о принятых мерах по их вопросам. Законченные делопроизводством документы направляют в организационный отдел  администрации.


11.3.9. Руководитель аппарата администрации совместно с организационным отделом администрации информируют население через средства массовой информации о работе с обращениями граждан.


11.3.10. Ежеквартально, а также по итогам года до 10 числа последующего за кварталом, годом месяца организационный отдел администрации направляет в Правительство области отчет по работе с обращениями граждан.

12. Порядок обеспечения доступа к информации

о деятельности администрации 

Таловского муниципального района

12.1. В соответствии с Федеральным законом № 8-ФЗ от 09.02. 2009 года «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и соответствующими нормативным актами администрация муниципального района доступ граждан и организаций к информации о деятельности администрации.

12.2. Ответственность за обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации несет руководитель аппарата администрации и начальник организационного отдела администрации.  

13. Порядок пропуска в здание администрации 

13.1. Вопросы, связанные с пропуском в здание, регламентируются локальными правовыми актами администрации Таловского муниципального района.  

