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АДМИНИСТРАЦИЯ

ФИРОВСКОГО РАЙОНА

ТВЕРСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

  от 05.02.2013г.                                            п. Фирово                                                         No 45
Об утверждении Регламента

Администрации Фировского района

В целях совершенствования организации, обеспечения и упорядочения деятельности Администрации Фировского района, повышения эффективности работы и укрепления исполнительской дисциплины:

1. Утвердить Регламент Администрации Фировского района (прилагается).
2. Установить, что исполнение Регламента Администрации Фировского района является трудовыми обязанностями работников администрации Фировского района.

3. Руководителю отдела по общим и кадровым вопросам Леоновой Т.Г. довести положения Регламента Администрации района до муниципальных служащих под роспись.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты его подписания и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Фировского района www.glavafirovo.narod.ru.
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на Веселову Р.В., первого заместителя главы Администрации района, управляющего делами.

Глава Администрации 


Фировского района                                                               Ю.В. Воробьев 

Утверждено

Распоряжением   главы 

Администрации Фировского района

от 05.02.2013г № 45
Регламент
Администрации Фировского района

Настоящий регламент Администрации Фировского района  (далее - Регламент)  устанавливает общие  правила организации  деятельности Администрации района (далее - Администрация)  по решению вопросов местного значения и возложенных на нее отдельных государственных полномочий.

I. Общие положения
1. Администрация района является органом местного самоуправления района, осуществляющим исполнительно-распорядительные функции.

2. Исполнительно-распорядительные функции местного самоуправления осуществляются Главой района, который, согласно Устава района, является высшим должностным лицом Фировского района и возглавляет Администрацию района.  Исполнение функций осуществляется на принципах единоначалия с полной ответственностью за надлежащее осуществление полномочий.

3. Глава Администрации распределяет обязанности между заместителями главы Администрации и предоставляет им своим распоряжением соответствующие полномочия, возлагает соответствующими распоряжениями на одного из заместителей главы Администрации исполнение обязанностей главы Администрации на период его временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском или командировкой.
6. Администрация района осуществляет свою деятельность на принципах гласности и открытости, регулярно информирует население о своей деятельности, принятых решениях, о положении дел в районе через средства массовой информации.

II. Структура Администрации района
1. Структура Администрации утверждается Собранием депутатов по представлению главы Администрации. Штатное расписание Администрации утверждается главой Администрации в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного решением о бюджете района с учетом реестра должностей муниципальной службы. В штатное расписание Администрации могут включаться должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.
2. Структура Администрации включает руководство Администрации (глава Администрации и его заместители), структурные подразделения по основным направлениям деятельности. Структурные подразделения могут являться юридическими лицами.

3. Сферы деятельности и компетенции структурных подразделений опреде​ляются в положениях о структурных подразделениях, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых главой Администрации по согласованию с курирующими соответствующие структурные подразделения заместителями главы Администрации. Организует и контролирует эту работу управляющий делами Администрации района.
III. Полномочия руководителей Администрации
1. Глава Администрации организует работу Администрации и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Администрацию функций, представляет Администрацию в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, подписывает от имени Администрации договоры и другие документы гражданско-правового характера, а также осуществляет иные полномочия, установленные за​конодательством Российской Федерации и Тверской области, Уставом Фировского района  и правовыми актами органов местного самоуправления района.
Глава Администрации обладает всем объемом прав по реализации возложенных на Администрацию функций, в том числе полномочий, которыми наделены заместители главы Администрации, руководители структурных подразделений и иные сотрудники Администрации, является представителем работодателя, осуществляющим полномочия нанимателя от имени Администрации муниципального района.
Глава Администрации:
а) распределяет обязанности между своими заместителями;
б) утверждает положения о структурных подразделениях Администрации;
в) осуществляет прием и увольнение граждан с муниципальной службы, а также назначает   и освобождает от муниципальной должности, осуществляет прием и увольнение работников Администрации района,  заключает с ними трудовые договоры, утверждает должностные инструкции;
г) представляет на утверждение районного Собрания депутатов структуру Администрации и утверждает штатное расписание Администрации, смету расходов на ее содержание в пределах утвержденных на соответствующий период ассигнований, предусмотренных в бюджете района;
д) решает в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тверской области  о муниципальной службе вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в Администрации, направляет в служебные командировки и предоставляет отпуска заместителям главы Администрации, руководителям   структурных подразделений с одновременным возложением своим распоряжением полномочий по исполнению обязанностей временно отсутствующего заместителя главы Администрации на одного из руководителей структурных подразделений, руководителя  структурных подразделений - на одного из заместителей соответствующего   структурного подразделения;
е) принимает решения о создании, реорганизации и ликвидации му​ниципальных учреждений;
ж) представляет в установленном порядке работников Администрации к присвоению почетных званий и награждению государственными наградами Российской Федерации, а также грамотами и благодарностями Тверской области и Фировского района;
з) издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации.
  2. Заместители главы Администрации представляют Администрацию по отдельным вопросам ее деятельности, выполняют отдельные функции главы Администрации по осуществлению полномочий нанимателя от имени  муниципального района, организуют и координируют осуществление функций Администрации, включая координацию и контроль работы  структурных подразделений  в соответствии с настоящим Регламентом, распределением обязанностей между заместителями главы Администрации (далее - распределение обязанностей) и иными актами Администрации, а также поручениями главы Администрации,
По решению главы Администрации и в соответствии с распределением обязанностей заместитель главы Администрации:
а) взаимодействует (в том числе ведет переписку) с органами государственной власти и органами местного самоуправления, гражданами и организациями;
б) координирует и контролирует работу курируемых структурных подразделений, дает поручения руководителям структурных подразделений;
в) проводит совещания с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления и организаций;
г) рассматривает поступившие в Администрацию обращения, документы и материалы;
д) рассматривает и визирует проекты документов, представляемые на подпись главе Администрации;
е) осуществляет иные полномочия, предусмотренные муниципальными правовыми актами, настоящим Регламентом и распоряжениями главы Администрации.
3. Руководитель структурного подразделения, имеющего статус юридического лица, назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации, напрямую подчиняется главе Администрации и непосредственно одному из заместителей главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей между ними. Руководители отдельных структурных подразделений подчиняются непосредственно одному из заместителей главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей между ними.
4. Руководители  структурных подразделений, имеющих статус юридического лица,   представляют Администрацию в соответствии с полномочиями, определенными в настоящем Регламенте, положением о структурных подразделениях, а также на основании отдельных письменных поручений главы Администрации и его заместителей.
5. В соответствии с настоящим Регламентом, положением о структурных подразделениях, должностной инструкции, поручениями главы Администрации руководитель структурного подразделения:
а) осуществляет непосредственное руководство структурным подразделением, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение функций и полномочий, а также состояние исполни​тельской дисциплины;
б) взаимодействует с иными структурными подразделениями   Администрации;
в) обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов актов и других документов Администрации в соответствии с направлениями деятельности структурных подразделений;
г) обеспечивает рассмотрение поступивших обращений, проектов актов и других документов, а также подготовку заключений на них;
д) распределяет обязанности между своим заместителем, сотрудниками  и представляет на утверждение курирующему заместителю главы Администрации их должностные инструкции;
е) обеспечивает проведение мероприятий, связанных с прохождением муниципальной службы работников структурного подразделения, в том числе представляет предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о временном исполнении своих обязанностей в случае временного отсутствия, о повышении квалификации, поощрении работников структурного подразделения и наложении на них взысканий;
ж) исполняет по распоряжению главы Администрации обязанности, курирующего его заместителя главы Администрации, в период его временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском, командировкой;
и) осуществляет иные полномочия, установленные настоящим Регламентом, положением о структурных подразделениях и поручениями (указаниями) главы Администрации, заместителя главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей.
6. На период временного отсутствия главы Администрации в связи с болезнью, отпуском, командировкой назначается распоряжением главы Администрации временно исполняющий его обязанности из числа заместителей главы Администрации. Проект распоряжения о назначении временно исполняющего обязанности главы Администрации готовится управляющим делами.  В распоряжении указываются причины временного исполнения обязанностей, срок их исполнения и, при необходимости, ограничения по исполнению полномочий.
Распоряжения о предоставлении отпуска, командировании направляются после издания в отдел по общим и кадровым вопросам. 
Организует и контролирует эту работу управляющий делами Администрации Фировского района. 

ІV. Планирование работы Администрации района 
1. Планирование работы Администрации района является одним из основных средств организационного обеспечения выполнения задач экономического и социального развития района.

Деятельность Администрации организуется в соответствии с квартальным  планом, утвержденным главой Администрации района, который определяет главные направления деятельности Администрации района и ее структурных подразделений в области муниципального, хозяйственного и социально-культурного строительства и служит основой текущего планирования работы Администрации района. Реализация мероприятий квартального плана осуществляется  посредством мероприятий, предусмотренных ежемесячными календарными планами  работы Администрации района.
2. Разработка квартального  плана работы.

2.1. Квартальный план работы Администрации района формируется с учетом итогов социально-экономического развития района и включает основные направления деятельности на предстоящий год.

2.2. Предложения в  план работы Администрации на предстоящий квартал  до 20 числа последнего месяца текущего квартала вносят  заместители главы Администрации района, руководители структурных подразделений  в организационно-правовой отдел.

2.3. Представленные предложения систематизируются по разделам,  и составляется проект плана, в котором указываются основные направления деятельности, мероприятия, сроки их исполнения (месяц, квартал), наименование структурного подразделения, ответственного за исполнение, фамилия заместителя главы Администрации района, курирующего данное направление деятельности.

2.4. Подготовленный проект плана вносится организационно-правовым отделом на согласование управляющему делами.
2.5. Согласованный проект плана мероприятий на квартал не позднее 25 числа последнего месяца квартала вносится на рассмотрение и утверждение главе Администрации района.

2.6. Квартальный план  после утверждения его главой Администрации района доводится до  заместителей главы администрации района, структурных подразделений, заинтересованных организаций и должностных лиц. 

3. План работы на месяц.

Ежемесячно не позднее 25 числа структурные подразделения Администрации района, Администрации поселений направляют  планы  на следующий месяц в отдел по общим и кадровым вопросам. В них указываются проводимые мероприятия (заседания представительных органов, собрания, совещания, конференции, семинары и т.д.), дата, время проведения, ответственные за организацию. На основании представленных планов работы и информации заместителей главы Администрации района отделом по общим и кадровым  вопросам составляется план основных мероприятий, проводимых в районе.           Не позднее 25 числа  уточненный и откорректированный календарный план на следующий месяц направляется  на подписание управляющим делами и согласование главе Администрации района, после чего утвержденный план рассылается  структурным подразделениям Администрации района и  иным заинтересованным лицам.

4. Контроль за выполнением планов работы Администрации осуществляют заместители главы Администрации.
Когда предусмотренные или намеченные планами вопросы не могут быть своевременно выполнены, должностные лица заблаговременно информируют об этом главу Администрации района.

V. Подготовка, оформление и издание постановлений и распоряжений

1. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, Уставом района глава Администрации  района обладает полномочиями по принятию правовых актов Администрации района. Акты главы Администрации района принимаются в форме постановлений и распоряжений.

Постановления Администрации района принимаются по вопросам общеобязательного характера, рассчитанным на постоянное или многократное применение.
Распоряжения главы Администрации района принимаются по конкретным вопросам оперативного, организационного и кадрового характера.

Изменения и дополнения в перечисленные акты вносятся соответствующими актами. 
Указанные правовые акты оформляются только на бланках установленных образцов.

2. Правом вносить проекты постановлений, распоряжений обладают:

- заместители главы Администрации района;

- руководители структурных подразделений Администрации района.
Руководители областных ведомств и общественных организаций, предприятий и организаций района могут в инициативном порядке направлять проекты правовых актов заместителям главы Администрации района или непосредственно в структурные подразделения Администрации района по принадлежности вопросов для выработки заключения и внесения проектов в установленном порядке.

3. В Администрации применяются следующие бланки:

- Глава Фировского района;

- Администрация Фировского района;

Бланк "Глава Фировского района" имеет два вида: угловой - для изготовления писем и с продольным расположением реквизитов - для оформления постановлений и распоряжений. Данные бланки подписывает только Глава Фировского района.

Бланк "Администрация Фировского района" также имеет два вида: угловой - для писем, с продольным расположением реквизитов - для постановлений и распоряжений. Данные бланки подписываются  Главой Администрации или, лицом, исполняющим его обязанности.

Не допускается подписание бланка "Администрация Фировского района" руководителями структурных подразделений Администрации. Для оформления своих документов структурные подразделения Администрации могут использовать свои бланки, разработанные в соответствии с требованиями оформления реквизитов.

 4. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:

- соответствовать федеральному и областному законодательству, нормативно – правовым актам органам  местного самоуправления;
- быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

- содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой и финансированием;

- содержать указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт о возложении контроля за их исполнением на главу Администрации района или его заместителей.

Если подготовленный правовой акт влечет за собой внесение изменений или дополнений в другие правовые акты, эти изменения или дополнения включаются в проект подготовленного акта или представляются в виде самостоятельного акта одновременно с ним.

Если принимаемые постановления или распоряжения исключают действие ранее принятых правовых актов, они должны содержать пункты о признании их утратившими силу.

Постановление или распоряжение, в которое проектом нормативного правового акта главы Администрации района вносятся изменение, дополнение или которое признается утратившим силу, в обязательном порядке должно быть к нему приложено.

Постановления и распоряжения, принимаемые во исполнение  нормативно-правовых актов должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов.

Если документ содержит приложение, то делается ссылка "согласно приложению" или "прилагается". При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами.

Подготовленный проект печатается на компьютере в одном экземпляре  через 1 – 1,5 интервал в системе "WORD", шрифт "Times New Roman", размер – 12 - 14 пт.

5. Порядок подготовки правовых документов.

5.1. Подготовка постановлений и распоряжений осуществляется на основании письменных или устных поручений главы Администрации района.

Письменное поручение оформляется в виде резолюции главы района на письме с просьбой о подготовке соответствующего нормативного акта или резолюции на других документах, устное - в получении соответствующего указания;

- поручений, определенных ранее принятыми нормативными актами;

- поручений в соответствии с протоколами совещаний, проводимых главой района и его заместителями или по инициативе руководителей структурных подразделений.

5.2. В соответствии с поручением на подготовку правового акта заместитель главы Администрации района или руководитель структурного подразделения Администрации района определяет исполнителей, список должностных лиц, согласовывающих и визирующих проект.

В отдельных случаях для подготовки особо важных проектов по распоряжению главы Администрации района образовываются рабочие группы из специалистов различных структурных подразделений Администрации района. В состав рабочих групп могут включаться специалисты территориальных органов исполнительной власти федерального, областного уровня, Собрания депутатов района и других организаций по согласованию с ними.

5.3. Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и визирование проектов документов заинтересованными должностными лицами несут заместители главы Администрации района, руководители структурных подразделений. Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он может быть направлен на повторное визирование. Полнота круга лиц, согласующих и визирующих документ, проверяется управляющим делами.
6. Согласование и визирование проекта организует исполнитель.

Если в поручении определено несколько соисполнителей, то исполнитель, указанный первым, обеспечивает отработку проекта в целом, а соисполнители в срок до трех дней вносят свои предложения.

Проекты постановлений, распоряжений на оборотной стороне последнего листа визирует исполнитель, готовящий проект документа, и согласовывают:

- руководители структурных подразделений Администрации района, которым в проекте документа предусматриваются задания или поручения;

- заместитель главы Администрации  района - куратор подразделения;

- руководитель организационно-правового отдела либо лицо, на которое возложены обязанности по проведению правовой экспертизы.

Приложения с цифровыми данными визируются исполнителем постранично.

Виза включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку его подписи, должность и дату.

7. Проект постановления или распоряжения, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение не более трех рабочих дней. Проекты требующие срочного принятия визируются в течение 3 часов. Проекты районных целевых программ (мероприятий) визируются в структурных подразделениях Администрации района в течение пяти рабочих дней. Правовая экспертиза проводится в течение пяти дней, проектов требующих срочного принятия - в течение одного дня. Срочность проекта документа определяется руководителем структурного подразделения Администрации района.
В случае несогласия с текстом проекта постановления, распоряжения лицо, визирующее документ, дает на него мотивированное заключение, которое прилагается к проекту документа.

При наличии разногласий по проекту документа он рассматривается заместителем главы района, курирующим подразделение, готовившее документ.

8. Согласованные проекты правовых актов передаются управляющему делами для дальнейшей передачи их на подписание главе Администрации района.
Проекты документов могут быть признаны не подготовленными к подписанию и отправлены на доработку в случаях:

- несоответствия положениям настоящего Регламента;

- отсутствия необходимых согласований должностных лиц;

- отсутствия необходимых данных для осуществления контроля;

- несоответствия нормам русского литературного языка;

- нарушения требований ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированная система организационно - распорядительной документации" и Инструкции по делопроизводству в администрации Фировского района;
- низкого качества компьютерного исполнения текста.

9. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах постановлений, распоряжений, не подлежит разглашению (распространению).
VI. Порядок работы с постановлениями, распоряжениями

1. Подписанные правовые акты с приобщенными к ним в процессе подготовки документами поступают к управляющему делами для регистрации и подготовки списка  рассылки.   Регистрация производится по каждому виду документов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года. Подписанные и зарегистрированные акты передаются в отдел по общим и кадровым вопросам.

2. Отдел по общим и кадровым вопросам обеспечивает тиражирование документов и  рассылку заинтересованным сторонам и исполнителям согласно пометки о рассылке. Рассылка документов осуществляется не позднее чем в трехдневный срок после подписания.

3. Рассылка постановлений, распоряжений по выделению средств из районного бюджета, включая резервный фонд Администрации района на финансирование непредвиденных расходов районного бюджета, осуществляется в течение рабочего дня после подписания. 
4. Подлинники документов в течение 3 лет хранятся в отделе по общим и кадровым вопросам, а затем передаются на постоянное хранение  в архивный отдел Администрации района. 

По требованию сотрудников Администрации района, глав поселений, депутатов районного Собрания депутатов они могут быть предоставлены им для ознакомления.
VII. Работа Заседания Администрации при главе Администрации района.

1. Для выработки рекомендаций по подготовке и предварительному рассмотрению проектов постановлений и распоряжений главы Администрации   района, а также решения необходимых вопросов жизнедеятельности и управления районом, решения неотложных проблем организуется Заседание Администрации (далее Заседание) под руководством главы Администрации района. В состав Заседания входят заместители главы Администрации, руководитель Финансового управления.

2. В работе Заседания могут принимать участие руководители структурных подразделений Администрации района. 
3. Заседания проводятся по мере необходимости по решению главы Администрации района. 

4. Заместители  главы Администрации района, курирующие вносимые в повестку дня Заседания вопросы, предварительно рассматривают представляемые руководителями структурных подразделений документы. В случае необходимости возвращают их на доработку и несут персональную ответственность  за качество и своевременность подготовки документов, их согласование с заинтересованными лицами и организациями. 

5. Материалы  предоставляемые на Заседание, должны:

— быть конкретными, содержать анализ и оценку положения дел по обсуждаемому вопросу,
— раскрывать причины недостатков, меры по их устранению должны быть четко сформулированными,

— учитывать имеющиеся по этому вопросу нормативные документы, наличие материальных и финансовых ресурсов,

— вносить конкретные рекомендации по улучшению работы,

6. После Заседания заместители главы Администрации района, обеспечивают доработку обсуждаемых документов или оформление их соответствующим правовым актом.
7. В необходимых случаях вопросы, обсуждаемые на Заседании, оформляются поручением.  Контроль за исполнением поручений осуществляет организационно-правовой отдел. 
VІІІ. Организация работы с документами
1. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в подразделениях Администрации района возлагается на их руководителей.

2. Порядок ведения делопроизводства в Администрации района определяется  действующим правовым актом в области делопроизводства. 

3. Методическое руководство организацией делопроизводства в Администрации района осуществляется отделом по общим и кадровым вопросам.
4. Работники Администрации района несут ответственность за сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.

5. Ведение делопроизводства в Администрации района осуществляется отделом по общим и кадровым вопросам. 
6. При подготовке и оформлении документов работники Администрации района руководствуются следующими основными требованиями.

6.1. Документы (письма, справки, информации) печатаются, как правило, на бланках установленного образца, после подписания регистрируются. Датой документа является дата его подписания или утверждения.

6.2. К документу объемом более одного листа составляется заголовок в краткой форме, раскрывающий его основное содержание.

6.3. Инициалы, фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой (или оборотной) стороне последнего листа в левом нижнем углу документа. 
6.4. Документ должен иметь подлинную подпись должностного лица в соответствии с предоставленными ему полномочиями. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией.

6.5. Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом "за" или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается.

6.6. В письмах-ответах указывается номер и дата документа, на который дается ответ.  

6.7. Представляется необходимое количество экземпляров с точными адресами (одна копия документа с подлинными визами и подписью руководителя остается на хранении в общем отделе).
7. Документы, подготовленные и используемые в структурных подразделениях Администрации района, относятся к категории внутренних документов, оформляются на бланках структурных подразделений и регистрируются в самих структурных подразделениях администрации района.

8. Вся входящая в Администрацию района документация поступает в отдел по общим и кадровым вопросам, где проходит первичную регистрацию.

9. Обращения граждан регистрируются отдельно от общей почты Администрации района.

10. После регистрации документы направляются главе Администрации района, который рассматривает документы, дает необходимые указания и поручения исполнителям.
11. Резолюции на документах должны точно определять характер поручений, сроки и ответственных исполнителей, иметь дату и подпись.

12. Документы с резолюциями поступают в отдел по общим и кадровым вопросам для направления исполнителям.

13.Сроки рассмотрения документов устанавливаются не более месяца с момента регистрации, если иное не оговорено в тексте, резолюции к документу или не установлено законодательством. 

14. Контроль исполнения поручений возлагается на исполнителя, указанного в резолюции первым, если отдельным поручением не возложен на другое лицо.

15. Общий контроль за сроками исполнения поручений по документам возлагается на отдел по общим и кадровым вопросам. 

16. По истечении года лица, ответственные в структурных подразделениях Администрации района за делопроизводство, обеспечивают отбор и оформление дел на постоянное и временное хранение. 

17. Документы, завершенные делопроизводством, хранятся 5 лет, затем передаются на хранение в   архивный отдел   в установленном порядке.
ІX. Порядок рассмотрения письменных обращений 
и организация личного приема граждан
1. Администрация района организует прием населения, рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан в пределах своей компетенции.

В соответствии с действующим законодательством Администрация района не вправе самостоятельно принимать к рассмотрению вопросы, отнесенные к компетенции других органов государственной власти или органов местного самоуправления.

Письменные предложения, заявления и жалобы граждан, полученные по почте, в тот же день поступают   в отдел по общим и кадровым вопросам. 

Обращения, передаваемые гражданами во время личного приема и непосредственно в Администрацию района, регистрируются в отделе по общим и кадровым вопросам.

2. В отделе по общим и кадровым вопросам все письма регистрируются в журналах. Если обращение является повторным, материалы по первому обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы.

По содержанию каждого обращения руководитель отдела по общим и кадровым вопросам передает их главе Администрации района для определения исполнителя ответа на обращение и через отдел по общим и кадровым вопросам направляет обращение по принадлежности.

Срочные обращения передаются незамедлительно.

Срок прохождения обращений граждан с момента поступления в отдел по общим и кадровым вопросам и до передачи исполнителям не должен превышать трех дней.

Не допускается передача дела по обращению граждан от одного исполнителя другому, минуя отдел по общим и кадровым вопросам. 
Дела с рассмотренными обращениями, полностью оформленные в соответствии с предъявляемыми требованиями, передаются в отдел по общим и кадровым вопросам заместителями главы Администрации района или непосредственными исполнителями для отметки об исполнении.

3. Обращения граждан, поступившие в адрес федеральных органов власти, в том числе Администрации Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, депутатов всех уровней, Губернатора области и направленные на рассмотрение в Администрацию   района с контролем исполнения, передаются руководителем отдела по общим и кадровым вопросам   главе Администрации района, который определяет порядок их дальнейшего рассмотрения. Главой Администрации района  подписываются ответы на эти обращения в вышестоящие инстанции и заявителям. В ответах заявителям указывается, каким федеральным органам или должностным лицам поручено рассмотрение письма.

Если в резолюции по исполнению обращения значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения и направлению ответа проводит исполнитель, указанный в поручении первым.

Ответственный исполнитель определяет сроки представления соисполнителями информации об исполнении поручения, порядок согласования и подготовки итогового документа по обращению граждан. Информация по исполнению поручения представляется в адрес исполнителя, указанного в резолюции первым. Персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители.

4. Контроль за исполнением обращений, а также поручений, данных главой Администрации района, осуществляется его заместителями, руководителями структурных подразделений администрации района. Контроль за сроками рассмотрения  ответов осуществляет отдел по общим и кадровым вопросам.

На обращение, поставленное на контроль, исполнитель готовит ответ заявителю (органам направившим обращение), при необходимости - информацию главе Администрации района за своей подписью по существу затронутых вопросов или, если вопрос не решен полностью, с предложением о продлении срока исполнения. В случае выявления фактов нарушения конституционных прав заявителя исполнитель информирует о принятых мерах.

В ответе органам направившим обращение и в информации об итогах рассмотрения жалобы указывается, что заявителю сообщено письменно о результатах рассмотрения, информация визируется (согласовывается) лицами, указанными в поручении, и передается на подпись главе Администрации района.

Персональную ответственность за сохранность документов дела до момента передачи его в отдел по общим и кадровым вопросам несет исполнитель, указанный первым в поручении.

5. Запрещается направлять жалобы граждан для разрешения тем органам и должностным лицам, действия которых обжалуются.

6. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие в Администрацию района, подлежат рассмотрению в срок до одного месяца со дня их поступления, если иное не установлено законодательством.

В случае, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения продлены главой Администрации района, но не более чем на один месяц. Для отметки о продлении срока исполнитель обращения информирует отдел по общим и кадровым вопросам и уведомляет заявителя о новых сроках исполнения и причинах продления срока письменно.
В особых случаях (рассмотрение дел в суде) продление срока рассмотрения может быть разрешено на более длительное время. При этом заявителю направляется промежуточный ответ, а письмо остается на контроле.

Не подлежат рассмотрению анонимные обращения, не содержащие данных о совершении правонарушений, заявления и жалобы, носящие абстрактный характер, некорректные по тону, по другим основаниям, предусмотренным действующим законодательством.

Если исполнение вопросов, поставленных в обращениях граждан, не относится к ведению Администрации района, то работники отдела по общим и кадровым вопросам направляют их не позднее чем в 5-дневный срок по принадлежности, извещая об этом заявителей, а при личном приеме разъясняют, куда им следует обратиться.

7. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной или устной форме с его согласия.

Ответы на обращения граждан поступившие в администрацию  подписываются главой Администрации района.

8. При нарушении порядка и сроков рассмотрения заявлений, жалоб и предложений граждан информация о фактах нарушений передается руководителем отдела по общим и кадровым вопросам главе Администрации района   для принятия мер.

9. Личный прием граждан осуществляется главой Администрации района, его заместителями и руководителями структурных подразделений по вопросам, отнесенным к их ведению. 
Время приемов устанавливается согласно графику, утвержденному главой Администрации района.

10. Прием граждан глава Администрации района и его заместители ведут в своих кабинетах.

11. Предварительная беседа с гражданами, запись на прием к главе Администрации района организация проведения личного приема возлагаются на отдел по общим и кадровым вопросам Администрации района.

X. Организация контроля за исполнением нормативных правовых актов и поручений
1. Контролю за исполнением подлежат правовые акты органы местного самоуправления района и поручения главы Администрации района.
2. Работу по реализации поручений, содержащихся в правовых актах, организуют, координируют и контролируют глава Администрации района, заместители главы Администрации района, руководители структурных подразделений администрации района в соответствии с распределением обязанностей и данными поручениями.

3. Если исполнение поручено нескольким лицам, ответственность за своевременное исполнение документа и представление информации несет исполнитель, указанный первым. Ему предоставляется право созыва исполнителей, координации их работы и требования от них исполнения поручений, содержащихся в нормативных правовых актах.

4. Заместители главы Администрации, руководители структурных подразделений, на которых возложен контроль за исполнением постановлений, распоряжений, и течение трех дней после получения поставленного на контроль распорядительного документа:
- приглашают должностных лиц, которым поручается исполнение того или иного пункта постановления, опреде​ляют меры и сроки его реализации, 
— организуют проверку фактического положения дел на местах,

— готовят к установленному сроку заключение (справку) о ходе выполнения документов, стоящих на контроле,

— отражают в заключении причины упущений и объяснения невыполнения документа, называют конкретных виновников,

— готовят предложения о снятии с контроля.

5. В информации по выполнению актов главы Администрации района определяется степень фактического исполнения, т.е. указывается, что "данный пункт выполнен полностью", и вносится предложение о снятии его с контроля. В случае, если срок исполнения закончился, а поручение не выполнено, указывается, что "данный пункт требует продолжения работы", вносится предложение о продлении срока с указанием конкретного срока исполнения и подготавливается соответствующий проект постановления, распоряжения главы Администрации района.

6. В целях упреждающего контроля организационно-правовой отдел Администрации района за 10 дней до начала следующего месяца представляет исполнителям соответствующую информацию - перечень документов, сроки исполнения которых истекают в течение следующего месяца.

 7. Организационно-правовой отдел Администрации района в целях систематического информирования и принятия оперативных мер, ежеквартально готовит информацию об исполнении нормативных правовых актов и поручений главы Администрации района, представляет ее главе Администрации района

8 . Состояние работы по контролю за исполнением распорядительных документов рассматриваются на совещаниях по мере необходимости.

9 . Глава Администрации района рассматривает представленные документы и решает снять постановление, распоряжение с контроля, рассмотреть на Заседании Администрации или продлить срок исполнения.

10. Постановления (распоряжения) главы Администрации района снимаются с контроля на основании распоряжения главы Администрации района, проекты которых готовит организационно-правовой отдел Администрации района. Снятию с контроля подлежат документы, выполненные в полном объеме. Снятие документа с контроля не означает прекращения действия правовых норм, установленных им.

 11. Документы, характеризующие ход исполнения стоящих на контроле документов, хранятся в организационно-правовом отделе Администрации района 5 лет. 

12. Контроль за выполнением поручений главы Администрации района, данных на совещаниях и по итогам рабочих поездок в поселения района.

12.1. Исполнение поручений, содержащихся в протоколах заседаний рабочих групп, проводимых под руководством главы Администрации района, а также поручений, содержащихся в протоколах проведенных им совещаний, организуется заместителями главы Администрации района, руководителями структурных подразделений Администрации района.

12.2. При необходимости оформление перечня поручений, данных главой Администрации района по итогам планерных совещаний, осуществляется управляющим делами.
12.3. Доведение поручений до исполнителей осуществляется в 2-дневный срок, а срочных и оперативных поручений – незамедлительно.

12.4. В поручении устанавливается срок (календарная дата) его исполнения. Если срок исполнения поручения превышает один месяц, исполнитель согласовывает с управляющим делами или заместителем курирующим данное направление деятельности промежуточные сроки представления докладов о ходе его исполнения.

12.5. Если в качестве срока исполнения установлен определенный период, началом его считается дата подписания поручения.

В случае если в тексте поручения вместо даты исполнения или периода имеется указание "незамедлительно", поручение подлежит исполнению в течение суток.

Если в тексте поручения вместо даты исполнения или периода имеется указание "срочно", поручение подлежит исполнению в 3-дневный срок.
12.6. В других случаях, если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до одного месяца, считая от даты подписания поручения (решения). Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

12.7. В случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно, исполнители  представляют на имя главы Администрации района управляющему делами или заместителю курирующему данное направление деятельности предложения о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения. Служебная записка представляется не позднее чем в 7-дневный срок до исполнения срока поручения. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

12.8. Если поручение дано нескольким исполнителям, указанный в поручении первым является основным исполнителем поручения, несет ответственность за его исполнение и организует работу. Основной исполнитель определяет порядок согласования и подготовки итоговой информации. При необходимости исполнения поручения в сжатые сроки основной исполнитель организует исполнение поручения в оперативном порядке

12.9. В случае,  если поручение не исполнено в установленный срок, исполнитель (основной исполнитель) поручения в течение 3 дней после истечения срока представляет управляющему делами или заместителю главы Администрации района курирующему данное направление деятельности на имя главы Администрации района объяснение о состоянии исполнения поручения, причинах его неисполнения в установленный срок с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, и о мерах ответственности, принятых в отношении работников, виновных в неисполнении поручения.
XI. ПОРЯДОК ВЗАИМООТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА С СОБРАНИЕМ ДЕПУТАТОВ ФИРОВСКОГО РАЙОНА

1. Администрация  района и Собрание депутатов Фировского района взаимодействуют в соответствии с Уставом МО "Фировский район" в целях эффективного управления процессом экономического и социального развития муниципального района и в интересах его населения.

Взаимодействие Администрации  района с Собранием депутатов Фировского района (далее - Собрание депутатов) осуществляется в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Тверской области, Уставом муниципального образования "Фировский район", Регламентом Собрания депутатов, настоящим Регламентом.

2. Администрация информирует Собрание депутатов  о ходе подготовки и проведения наиболее важных мероприятий. Рекомендации и предложения депутатов, постоянных комиссий Собрания депутатов муниципального района по вопросам, входящим в компетенцию Администрации, могут включаться в установленном порядке в план основных мероприятий Администрации.

3. Структурные подразделения Администрации, постоянные депутатские комиссии осуществляют взаимодействие, необходимое для работы над проектами решений Собрания депутатов, рассмотрения вопросов, входящих в их компетенцию, организации контроля за исполнением принятых правовых актов. Указанное взаимодействие может осуществляться посредством проведения совместных заседаний (совещаний), участия в деятельности рабочих групп, подготовительных и согласительных комиссий и в иных формах.

Координация деятельности между управлениями, комитетами, отделами Администрации и Собранием депутатов возлагается на управляющего делами, указания которого в сфере координации этой деятельности обязательны для исполнения всеми должностными лицами Администрации.

Управления, комитеты, отделы Администрации в перспективных и месячных планах работы указывают вопросы, требующие рассмотрения на заседаниях Собрания депутатов.

4. Глава района, заместители Главы Администрации района, руководители структурных подразделений вправе беспрепятственно посещать Собрание депутатов Фировского района. Депутаты Собрания депутатов вправе беспрепятственно посещать Администрацию.

5. По требованию Собрания депутатов Фировского района или его председателя должностные лица Администрации обязаны являться на заседания Собрания депутатов, постоянных комиссий для ответа на запросы депутатов и представления информации по вопросам, отнесенным к компетенции Собрания депутатов.

6. Ответ на депутатский запрос должен быть дан в письменной форме не позднее чем через 30 дней со дня поступления запроса в Администрацию. Ответ на депутатский запрос подписывается Главой Администрации района или лицом, осуществляющим исполнение обязанностей Главы Администрации района.

7. Проекты решений Собрания депутатов, пояснительные записки к ним, финансово-экономическое обоснование и юридическое заключение предоставляются управлениями, комитетами, отделами Администрации, готовящими вопросы на заседание Собрания депутатов, в организационно-правовой отдел Администрации муниципального района, после чего передаются председателю Собрания депутатов.

8. Решения, принятые Собранием депутатов муниципального района, направляются Главе района для подписания и обнародования. Обнародование решений Собрания депутатов осуществляется путем их опубликования на сайте Администрации района, в средствах массовой информации, путем размещения на специальном стенде.
9. Решения, принятые Собранием депутатов, направляются в структурные подразделения Администрации района, согласно визе Главы района.

XII. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ И УЧЕБНЫХ СЕМИНАРОВ В АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА.

1 Ход и результаты работы структурных подразделений администрации района, ее структурных подразделений рассматриваются регулярно главой Администрации района, заместителями главы на проводимых ими совещаниях.

2. Первый понедельник каждого месяца главой Администрации района проводится расширенное планерное совещание с руководителями структурных подразделений Администрации района.
3. Еженедельно, в понедельник проводится совещание с заместителями Главы района.

4. Совещания, семинары и другие массовые мероприятия с участием работников муниципальных образований района, структурных подразделений Администрации района проводятся в соответствии с планами, утвержденными Главой района.

5. Должностным лицом, принявшим решение о проведении совещания, утверждаются план подготовки и проведения совещания. Ответственность за подготовку совещания возлагается на заместителей Главы района или руководителей структурных подразделений Администрации района

6. Организация подготовки необходимых материалов(доклад, информация, справка и т.д.) план подготовки, порядок проведения совещания, а также организация приглашения, регистрация участников совещания согласно списку возлагается на заместителей Главы или руководителей структурных подразделений Администрации района.

7. Ежемесячно проводятся планерные совещания с главами администраций поселений района. Повестка дня планерного совещания формируется управляющим делами за два дня до дня проведения заседания на основе предложений заместителей главы Администрации района, руководителей структурных подразделений и утверждается главой Администрации. Оповещение о дате, месте, времени проведения, повестке дня, регистрацию глав администрации поселений обеспечивает организационно-правовой отдел.

8. Ежемесячно в течение учебного года (сентябрь-май) проводятся семинары для глав администраций поселений, их заместителей и муниципальных служащих района. Семинары проводятся согласно учебным программам, ежегодно утверждаемым в сентябре решением главы Администрации района. Ответственный за организацию учебных семинаров управляющий делами. 

9. Протоколы совещаний ведутся организационно-правовым отделом, ответственным за подготовку совещания.

10. Материально-техническое  и хозяйственное обеспечение проведения совещаний и обслуживание их участников возлагается на отдел по общим и кадровым вопросам.

XIII. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ С ОРГАНАМИ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ ПОСЕЛЕНИЙ ФИРОВСКОГО РАЙОНА.

1. Взаимодействие с органами местного самоуправления поселений Фировского района (далее органы местного самоуправления поселений) организуется с учетом прав, предоставленных им законодательством Российской Федерации Тверской области, в решении вопросов социально-экономического развития и обеспечения жизнедеятельности населения.

2. В целях информационного взаимодействия Администрация района направляет органам местного самоуправления поселений принятые муниципальные правовые акты, планы работ, проекты документов, затрагивающие сферу деятельности органов местного самоуправления поселений.

3. Администрация района взаимодействует с органами местного самоуправления поселений по разработке планов работ, программ социально-экономического развития, муниципальных правовых актов по вопросам, затрагивающим их интересы.

Согласование интересов с органами местного самоуправления поселений производится: 

- путем привлечения к работе в комиссиях(советах, рабочих группах) представителей органов местного самоуправления поселений по вопросам, затрагивающим их интересы;

- обсуждением вопросов на заседаниях совещаний, проводимых Главой района с присутствием приглашенных на заседания глав поселений;

- участием глав и депутатов Советов депутатов поселений в районном совещании по итогам работы за год и задачам на следующий год, встречах Главы района с населением Фировского района;

- участия представителей органов местного самоуправления поселений в заседаниях Администрации;

- другими методами.

XIV. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ВСТРЕЧ ГЛАВЫ ФИРОВСКОГО РАЙОНА С НАСЕЛЕНИЕМ ФИРОВСКОГО РАЙОНА.

1. Глава Фировского района проводит выездные встречи с гражданами в населенных пунктах Фировского района.

2. Ответственность за подготовку встреч главы Фировского района с населением района возлагается на управляющего делами.

3. Встречи с население проводятся в соответствии с календарным планом работ администрации Фировского района.

4. Состав лиц, участвующих во встрече главы Фировского района  с населением, определяется управляющим делами и согласовывается с главой Фировского муниципального района не позднее, чем за три дня до установленной даты проведения встречи.

5. Главы администраций поселений Фировского района информирует население о предстоящей встрече с главой Фировского района и принимают в ней участие.

6. После проведения встречи управляющий делами обобщает и анализирует вопросы граждан, поднятые на встрече, и в письменном виде (карточки поручений) представляет их главе Фировского муниципального района.

7. Информация по выполнению поднятых на встрече с населением вопросов представляется главе Фировского района, при необходимости вопрос выносится на заседание Администрации.

XV.РАБОТА КОМИССИЙ, СОЗДАННЫХ ПРИ АДМИНИСТРАЦИИ ФИРОВСКОГО РАЙОНА

1. Комиссии создаются главой Администрации Фировского района при администрации Фировского  района.

2. Вопрос о работе комиссий может выноситься для рассмотрение на заседании Администрации при главе Администрации Фировского района.
XVI. ИНФОРМИРОВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ ФИРОВСКОГО РАЙОНА
1. Организация своевременного информирования населения Фировского района по вопросам деятельности Администрации района и ее структурных подразделений, социально-экономического развития района, обеспечение прямой и обратной связи Администрации района с населением  через средства массовой информации осуществляется управляющим делами.

2. Руководители органов Администрации района, структурных подразделений Администрации района осуществляют  систематически (не реже одного раза в месяц) информирование населения по вопросам деятельности Администрации района и ее структурных подразделений, социально-экономического развития района, в том числе через средства массовой информации и  при проведении  встреч с трудовыми коллективами.
3. Руководители органов Администрации района, структурных подразделений Администрации района взаимодействуют по вопросам информирования населения с органами местного самоуправления поселений. 

4. Управляющий делами осуществляет учет критических публикаций в средствах массовой информации, содержащих сведения о нарушениях, неисполнении либо ненадлежащем исполнении работниками Администрации района действующего законодательства. Обзор критических публикаций еженедельно представляется Главе района.

5. Информация о критических публикациях предоставляется в течение недели со дня опубликования руководителям подразделений, которые обязаны в семидневный срок принять меры по устранению указанных в публикации недостатков и в двухнедельный срок направить ответ управляющему делами и информируют средства массовой информации о принятых мерах по устранению недостатков.
XVII. ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ В АДМИНИСТРАЦИИ ФИРОВСКОГО РАЙОНА
1. В Администрации района защите подлежит любая документированная информация, неправомерное обращение с которой может нанести ущерб ее  собственнику, владельцу, пользователю и иным лицам. 

2. Администрация района выполняет работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, обеспечивает защиту государственной тайны в порядке, установленном  действующим законодательством.

 3. Защита конфиденциальной информации в Администрации района осуществляется в соответствии с существующими нормативными правовыми актами по защите информации.
4.Перечень сведений конфиденциального характера Администрации района  утверждается Главой района. 
XVIII. ПОРЯДОК ПРЕДСТАВЛЕНИЯ К НАГРАЖДЕНИЮ
1. Ходатайства о награждении государственными наградами РФ инициируется в коллективах предприятий, организаций, учреждений всех форм собственности, либо в администрации района в соответствии с федеральным законодательством. 

2. Ходатайства о награждении Почетными грамотами Администрации района представляются Главе района руководителями предприятий, организаций и учреждений всех форм собственности, заместителями главы Администрации, руководителями структурных подразделений Администрации района.
XIX. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ К СДАЧЕ В АРХИВ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ
1. Документы находятся в делах текущего делопроизводства в течение 5 лет, после чего сдаются в муниципальный архив. Документы со сроками хранения до 3 лет могут в архив не сдаваться, а храниться в структурных подразделениях.

2. Оформление дел для сдачи в архив проводится работниками структурных подразделений, согласно номенклатуре дел аппарата Администрации при методической помощи руководителя архивного отдела Администрации.

3. Дела постоянного срока хранения переплетаются, нумеруются.

Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) подлежат частичному оформлению: дела можно хранить в скоросшивателях, листы не нумеруются. На все завершенные делопроизводством дела постоянного и временного хранения и дела по личному составу в структурных подразделениях составляют описи, на основании которых документы передаются в архив.

4. Передача дел в архив осуществляется ежегодно структурными подразделениями по графику, составляемому руководителем архивного отдела и утверждаемому управляющим делами.

5. Документы, находящиеся на хранении в архиве, представляются сотрудникам подразделений Администрации для работы в комнате архива. В необходимых случаях по ним выдаются копии.
XX. РЕЖИМ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

Режим работы и другие требования по организации труда Администрации района определяются правилами внутреннего трудового распорядка.

XXI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ РЕГЛАМЕНТА 

1. Неисполнение или ненадлежащее исполнение требований Регламента Администрации Фировского района является невыполнением должностных обязанностей. 

2.Лица, виновные в нарушении требований настоящего Регламента, могут быть привлечены к ответственности в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным и областным законодательством о муниципальной службе, нормативными правовыми актами Собрания депутатов и Администрации района в части прохождения муниципальной службы.

.
