РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
АДМИНИСТРАЦИЯ КРОМСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«21» ноября 2012 г.                                                                                № 901

Об утверждении регламента работы администрации
 Кромского района Орловской области

   В целях повышения эффективности и упорядочения работы исполнительного органа местного самоуправления - администрации Кромского района Орловской области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.
Утвердить регламент работы администрации Кромского района Орловской области согласно приложению.

2.
Руководителям структурных подразделений администрации района, отделов администрации района организовать ознакомление сотрудников администрации района с регламентом работы администрации Кромского района Орловской области.

3.
Признать утратившим силу постановление администрации района от 22.09.2006 г. «Об утверждении регламента работы администрации Кромского района Орловской области».

4.
Контроль за выполнением данного постановления оставляю за собой.
Глава района                                                         И.Н. Митин
                                                                           Приложение к постановлению

                                                                           администрации района

                                                                           от 21 ноября 2012 года № 901
РЕГЛАМЕНТ 

РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА
1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.


1.1. Регламент работы администрации Кромского  района (далее по тексту – регламент) определяет порядок деятельности администрации Кромского района по осуществлению своих полномочий и функций как исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления района.


Администрация Кромского района самостоятельно решает вопросы, отнесенные действующим законодательством к ее компетенции.


Администрация Кромского района обладает правами юридического лица, имеет флаг, герб, печать с изображением герба муниципального образования Кромской район, другие печати, штампы, бланки со своим наименованием, расчетный счет.


Юридический и почтовый адрес администрации Кромского района: 

пл. Освобождения, д. 1, п. Кромы, Орловская область, 303200.


1.2. Настоящий регламент разработан на основе Конституции Российской Федерации, Федерального закона 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудового Кодекса Российской Федерации, Закона Орловской области от 9 января 2008 года № 736-ОЗ  «О муниципальной службе в Орловской области», Устава Кромского района, а также иных нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность  исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления.


1.3. Соблюдение данного регламента обязательно для всех структурных подразделений и каждого работника администрации Кромского района.


1.4. Внесение изменений и дополнений в регламент администрации Кромского района производится постановлением администрации района. 

2. СТРУКТУРА  АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.


2.1. Высшим должностным лицом исполнительной власти района является Глава района, который осуществляет свои полномочия на принципах единоначалия и несет ответственность за надлежащее осуществление полномочий и исполнение Конституции Российской Федерации, Федеральных законов, законодательства области, Устава Кромского района.


2.2. Основными структурными подразделениями  администрации  района являются  отделы, которые на основе совершенствования организационных и правовых норм своей деятельности, взаимодействия с федеральными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления организуют качественное проведение экономических и социальных реформ, исполнение законов Российской Федерации, Указов Президента Российской Федерации, законов Орловской области, Указов, распоряжений Губернатора области, постановлений Правительства Орловской области, реализацию целевых комплексных программ экономического и социального развития.


2.3. Положения о структурных подразделениях администрации района разрабатываются руководителями данных структурных подразделений и  утверждаются постановлением администрации района.


2.4. С целью последовательной и качественной реализации перспективных и текущих задач, комплексно-целевых программ, требующих четкого взаимодействия различных структурных подразделений администрации района, районных служб и ведомств, распоряжением  администрации района могут создаваться межведомственные комиссии, руководство которыми осуществляют заместители Главы администрации района.


2.5. Первый заместитель Главы администрации района назначается с согласия районного Совета народных депутатов. Заместители Главы администрации района осуществляют функции управления по направлениям своей деятельности и другие функции, возложенные на них Главой района и назначаются  на срок его полномочий.


2.6. Обязанности, полномочия, ответственность и квалификационные требования муниципальных служащих администрации района определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Орловской области о муниципальной службе, должностными инструкциями, утвержденными постановлениями   администрации района.

         2.7.  Структура администрации района по представлению Главы района утверждается районным Советом народных депутатов.

3. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ 

АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.


3.1. Планирование работы администрации района является важнейшим средством последовательной и качественной реализации перспективных и текущих комплексно-целевых программ экономического и социального развития района, с учетом задач, вытекающих из федеральных, областных законов, Указов Президента Российской Федерации,  постановлений Правительства Российской Федерации, Указов, распоряжений Губернатора области, постановлений Правительства области,  постановлений и распоряжений администрации района.


3.2. Начальники отделов администрации района, структурных подразделений,  федеральных органов исполнительной власти, действующих на территории района (по согласованию районных служб и ведомств в срок до 10 числа последнего месяца очередного квартала направляют в организационно-кадровый отдел свои предложения, согласованные с курирующими заместителями Главы администрации района, для включения в план работы администрации на следующий квартал.


3.3. Предложения для включения в план работы администрации района на квартал должны определять основные направления деятельности структурного подразделения на ближайшую перспективу, а также мероприятия по осуществлению контроля за выполнением ранее принятых Указов, распоряжений Губернатора области, Постановлений Правительства области, постановлений и распоряжений администрации  района.


3.4. Организационно-кадровый отдел администрации района на основе поступивших предложений формирует проект плана работы администрации района на следующий квартал и представляет его для рассмотрения Главе района.


3.5. План работы администрации района на квартал утверждается постановлением  администрации района.


3.6. Утвержденный квартальный план работы рассылается в установленном порядке структурным подразделениям администрации района,  сельским поселениям, федеральным органам исполнительной власти, действующим на территории района, районным службам и ведомствам (по списку), районному  Совету народных депутатов для сведения. 
          
3.7. Контроль за выполнением планов работы администрации района осуществляют курирующие  заместители Главы администрации района.

          
3.8. На основе плана работы администрации района  в структурных подразделениях  администрации района составляются планы работы на данный период, которые согласовываются с курирующим заместителем Главы администрации района.


3.9. Планы работы отделов администрации района утверждаются Главой района.

4. РАСПОРЯДОК РАБОТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.


4.1. Начало работы в структурных подразделениях и отделах администрации района с 8.00 час.


4.2. Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.

4.3. Окончание рабочего дня в 17 часов.

4.4. В течение рабочего дня, в вечернее и ночное время охранные функции в здании администрации района выполняет дежурный диспетчер Дежурно-диспетчерской службы.

4.5. Работникам администрации района выдаются удостоверения установленного образца.


4.6. Периодичность проведения совещаний, заседаний в администрации района:
	- Понедельник
	-  Оперативное совещание с заместителями Главы администрации района, руководителями структурных подразделений, специалистами администрации района, главами сельских поселений и администрации п. Кромы, руководителями районных служб  с 8 часов;   

	- Вторник
	- совещания у Главы района   с заместителями Главы администрации района, начальниками отделов  администрации района с 8 часов;   

	- Среда
	-  проведение выездных приемов граждан в

   сельских поселениях;   

	- Четверг
	- проведение мероприятий в администрации района;

	- Каждый третий четверг

  месяца
	- день проведения заседаний при Главе

  района;

	  
	

	- Пятница
	- день проведения мероприятий в районном
  и сельских Советах народных депутатов.


5.ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЙ И
СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.


5.1. В соответствии с распорядком работы администрации района (п.IV настоящего регламента) заседания при Главе  района проводятся, как правило, в третий четверг каждого месяца.

Подготовку совещаний, заседаний организует организационно-кадровый и общий отделы администрации района.


Повестка заседания при Главе района утверждается Главой района.


Материалы по плановым вопросам, включенным в повестку дня заседания, согласованные в установленном порядке со всеми заинтересованными сторонами, предоставляются для оформления и размножения в общий и  организационно-кадровый отделы администрации района и  не позднее, чем за 5 дней до даты, определенной планом.


Документы по внеплановым вопросам, включенные в повестку дня заседания, согласованные в установленном порядке, предоставляются в организационно-кадровый  отдел администрации района не позднее чем за 3 дня до даты назначения заседания.


Руководители структурных подразделений администрации района, на которых возложена подготовка соответствующих материалов, несут персональную ответственность за их качество и своевременность представления.


По каждому из рассматриваемых на заедании при Главе района вопросов приглашаются должностные лица, имеющие к этому вопросу непосредственное отношение.


Состав приглашенных определяется Главой  района на основе предложений руководителей структурных подразделений администрации района, которые и обеспечивают своевременное приглашение указанных лиц на заседания при Главе района. 


Время для доклада на заседании при Главе  района предоставляется, как правило, в пределах до 15 минут, для содоклада – 10 минут, для выступлений в прениях – до 5 минут.

 
Организационно-кадровый отдел администрации района  осуществляет регистрацию участников заседания, общий отдел администрации района ведет протокол заседания, обеспечивает материально-техническую подготовку.

Официальную информацию об итогах рассмотрения вопросов на заседании при Главе  района для средств массовой информации представляет  организационно-кадровый  и общий отделы администрации района.


Решения, принятые на заседании при Главе  района, оформляются протоколом. В случае необходимости доработки проектов постановлений   администрации района по вопросам, рассмотренным на заседании, Глава  района дает поручения соответствующим структурным подразделениям администрации района и при необходимости образует в установленном порядке рабочие группы.


Руководители структурных подразделений администрации района или лица, возглавляющие рабочие группы, организуют и обеспечивают доработку проектов и их внесение на утверждение Главе района в установленные сроки. Если эти сроки специально не оговариваются, то доработка осуществляется в срок 5 дней.


Протокол заседания при Главе  района оформляется общим отделом администрации района в 3-х дневный срок и представляется на утверждение Главе района.


Принятые на заседаниях постановления доводятся до исполнителей в установленном порядке.


5.2. Еженедельно по понедельникам проводятся оперативные совещания у Главы  района. Повестка дня оперативного совещания утверждается Главой района. В работе еженедельных оперативных совещаний у Главы района принимают участие Заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района, главы сельских поселений и администрации п. Кромы, руководители районных служб.

Общий отдел администрации района ведет протокол и осуществляет техническое обеспечение проведения совещания.


Время для докладов на оперативных совещаниях устанавливается, как правило, в пределах 15 минут, для выступления в прениях до 5 минут.

 
Информацию о вопросах, рассмотренных на оперативном совещании для средств массовой информации предоставляет организационно-кадровый и общий отделы администрации района.


Протокол оперативного совещания оформляется общим отделом администрации района в течение 1 дня. Контроль за исполнением поручений Главы  района, данных на оперативном совещании осуществляют  организационно-кадровый и общий отделы администрации района.


5.3. Подготовка других мероприятий (совещаний, заседаний) с участием Главы  района осуществляется на основе планов организационных мероприятий, утвержденных Главой  района, заместителями Главы администрации района, организационно - кадровым отделом администрации района по чьей инициативе данное совещание проводится не позднее, чем за месяц до даты их проведения. План организационных мероприятий в установленном порядке согласовывается с руководителями структурных подразделений администрации района, участвующих в подготовке и проведении данного совещания.  


5.4. Подготовка рабочих совещаний, заседаний межведомственных комиссий, проводимых заместителями Главы администрации района, осуществляется подведомственными структурными подразделениями администрации района.

6.ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, ПЕРЕЧЕНЬ И ФОРМЫ ПРИЛАГАЕМЫХ К НИМ ДОКУМЕНТОВ. ОФОРМЛЕНИЕ, РЕГИСТРАЦИЯ
И ОФИЦИАЛЬНОЕ ОПУБЛИКОВАНИЕ НОРМАТИВНЫХ

ПРАВОВЫХ АКТОВ  АДМИНИСТРАЦИИ
КРОМСКОГО РАЙОНА.


6.1. Постановления и распоряжения  администрации района принимаются в пределах полномочий администрации района в соответствии с Конституцией и законами Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131- ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации», Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Указами и распоряжениями Губернатора области, постановлениями Правительства Орловской области, Уставом Кромского района.


Постановления администрации района издаются по наиболее важным вопросам жизнеобеспечения района и во всех случаях, когда необходимо принять решение нормативного характера, рассчитанное на постоянное или многократное применение.


Распоряжения администрации района принимаются по оперативным, организационным, кадровым и другим текущим вопросам администрации района. 


6.2. Проект постановления, распоряжения администрации района должен основываться на реальных возможностях и содержать указания на организационные, финансово-экономические и иные средства обеспечения выполнения содержащихся в нем поручений. В процессе работы над проектом должны быть изучены относящиеся к теме проекта Законодательство Российской Федерации, акты органов государственной власти, научная литература, материалы периодической печати по рассматриваемому вопросу, которые обеспечивают правовую основу актов  администрации района.


6.3. Проекты документов готовятся:
а) по поручению Главы района и его заместителей;
б) по инициативе нескольких структурных подразделений администрации района или одного из них по согласованию с другими, с учетом их функций и компетенций.

6.4. Подготовку проектов правовых актов по своему направлению деятельности  осуществляют соответствующие структурные подразделения  администрации района. Ответственность за подготовку проектов правовых актов несут заместители Главы администрации района, курирующие соответствующие структурные подразделения  администрации района, руководители структурных подразделений администрации района.

6.5. Для подготовки нормативных правовых актов  могут создаваться рабочие группы из сотрудников нескольких структурных подразделений администрации района.


6.6. Постановления, распоряжения администрации района могут быть отменены, изменены соответствующим постановлением или распоряжением администрации района.


6.7.Ответственность за содержание текстов и качество подготовки проектов, их согласование с заинтересованными сторонами (визирование) несут руководители структурных подразделений администрации района, вносящих проект.


6.8. Прохождение юридической экспертизы проектов правовых актов администрации  района на соответствие действующему Законодательству Российской Федерации, их анализ на предмет отсутствия ранее принятых нормативных правовых актов  администрации района по рассматриваемому вопросу, осуществляет правовой отдел администрации района.


6.9.  Правовые акты  администрации района обладают юридической силой, если они оформлены в соответствии с настоящим Регламентом.


6.10. Проекты правовых актов оформляются на бланках установленной формы. Проекты правовых актов подлежат обязательному визированию в следующем порядке:

- заместители Главы администрации района, курирующие данные вопросы;

- руководитель структурного подразделения администрации района.


Проекты  правовых актов по вопросам, связанных с финансированием, подлежат обязательному визированию начальником финансового отдела администрации района.


На оборотной стороне последнего листа постановления, распоряжения располагаются следующие реквизиты:
- наименование структурного подразделения администрации района, подготовившего документ;
- визы руководителей с указанием даты визирования;
- фамилия исполнителя и номер служебного телефона.

- виза начальника правового отдела с указанием даты визирования.


6.9. Проекты постановлений должны иметь заголовок к тексту, который располагается по центру документа. Заголовок должен в краткой форме отражать содержание текста документа.


6.10. Структура проекта правового акта должна быть логически построенной. В случае ссылки (ссылок) в проекте правового акта на федеральные конституционные законы, федеральные законы, нормативные правовые акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов государственных власти, органов государственной власти Орловской области и муниципальные правовые акты должны быть указаны: наименование документа, его дата, номер, название. Преамбула проекта постановления завершается словом «Постановляю», печатается 14 шрифтом Times New Roman.  Разъяснение целей и мотивов принятия документа дается во вступительной части преамбулы. В проектах распоряжений преамбула может отсутствовать.


6.11. Постановляющая часть правового акта предполагает совершение различных по характеру действий исполнителей. Поручения оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию. В каждом пункте  указывается исполнитель (структурное подразделение, конкретное должностное лицо), предписываемое действие и срок исполнения. Проекты постановлений и распоряжений администрации Кромского района должны соответствовать нормам действующего законодательства, отражать  объективное положение дел, определять конкретные поручения, объем работ, сроки их выполнения, исполнителей, быть лаконичными по содержанию.


6.12. Проекты могут иметь приложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах текста. В правом верхнем углу первого листа приложения делается отметка с указанием вида документа, его даты и номера. При наличии нескольких приложений к одному документу на них проставляется порядковый номер. Нумерация страниц на каждом приложении производится раздельно. Значительные по объему приложения могут делиться на главы, которые нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки, при необходимости делятся на пункты и подпункты. Если в проекте проводятся таблицы, графики, схемы, то они также оформляются в виде приложений, а соответствующие пункты должны иметь ссылки на эти приложения.  При наличии в тексте формулировки «Утвердить» (прилагаемый Устав, положение, программу) на самом приложении допускается в правом верхнем углу располагать слово «Утверждено» или «Утвержден» со ссылкой на вид акта, его дату, номер и оформляется аналогично приложению.


6.13. Одновременно с разработкой проекта правового акта должны быть подготовлены предложения об изменении или отмене ранее изданных соответствующих документов.


6.14. Не допускается представление на подпись Главе района документов, не прошедших согласования (визирования). Специалист, осуществляющий подготовку проекта правового акта, обеспечивает:

- предварительное обсуждение с заинтересованными службами и доработку проекта правового акта;

- грамотное написание и оформление проекта правового акта в соответствии с Инструкцией по делопроизводству  администрации Кромского района. Внесение каких-либо исправлений в текст подписанного Главой района правового акта не допускается.

6.15. Контроль за исполнением постановлений  и распоряжений администрации района возлагается на первого заместителя Главы администрации района или заместителей в соответствии с распределением обязанностей.


6.16. При необходимости в последнем пункте в тексте постановления или распоряжения указывается момент вступления в силу документа: с момента опубликования или момента подписания. В ряде случаев в тексте документа может указываться конкретная дата вступления в силу.


6.17.Нормативные правовые акты, принятые администрацией района размещаются на официальном Интернет-сайте администрации Кромского района.


6.18. Постановления, распоряжения администрации Кромского района подписываются только Главой района, а в случае его отсутствия – лицом, исполняющим   обязанности Главы района.


6.19. Правовые акты размещаются на официальном Интернет-сайте Кромского района (www.adm-krom.ru), согласно Порядку размещения текстов правовых актов на официальном Интернет-сайте Кромского района. Правовые акты предоставляются исполнителем документа в общий отдел администрации района в электронном виде (на флеш-диске, по электронной почте). 

6.20. Организационно-кадровый и общий отделы администрации района обеспечивают опубликование документов в районной газете «Заря».

7. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ РЕШЕНИЙ КРОМСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

7.1. Проекты решений Кромского районного Совета народных депутатов по поручению Главы района, заместителей Главы администрации района, а также в связи с возникшей необходимостью готовят соответствующие структурные подразделения администрации района в рамках их компетенции.


7.2. Решение о готовности проектов нормативных правовых актов к направлению в Кромской районный Совет народных депутатов принимает Глава района.


7.3. Сопроводительное письмо, посредством которого реализуется право правотворческой инициативы, готовится структурным подразделением администрации района, разработавшим проект решения районного Совета народных депутатов.
8. ПОРЯДОК УЧЕТА И КОНТРОЛЯ ЗА РАССМОТРЕНИЕМ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ. 

ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН 

В АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА

 8.1. Рассмотрение  обращений граждан в администрации Кромского района осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59 – ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».


8.2. Все поступающие письменные обращения граждан и юридических лиц в администрацию Кромского района принимаются делопроизводителем общего отдела администрации  района, регистрируются и направляются Главе района на рассмотрение.


8.3. Глава района, заместители Главы администрации района своей резолюцией поручают конкретному исполнителю подготовить ответ на данное обращение. В случае если резолюцией определены несколько исполнителей по рассмотрению поставленного в обращении вопроса, ответственным за подготовку ответа заявителю является первый исполнитель, указанный в резолюции.  Ответы на обращения граждан и юридических лиц оформляются на бланках установленной формы.


8.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации района, направляется в соответствующий орган, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина о переадресации обращения.


8.5. Сроки подготовки ответов на обращения граждан, юридических лиц определяются в соответствии с действующим законодательством.


8.6. Рассмотрение обращения считается оконченным, когда разрешены или разъяснены поставленные в нем вопросы, о чем сообщается заявителю.


8.7. Ответ на обращение подписывается Главой района, его заместителями, уполномоченным лицом в пределах своей компетенции. В ответе указывается исполнитель и номер его телефона. Ответы, в которых сообщается о том, что просьба заявителя будет удовлетворена позже (обязательно указывается, по какой причине, и время исполнения), считаются неокончательными (промежуточными) и остаются на контроле в общем отделе администрации района.


8.8. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку специалисты структурных подразделений администрации района по указанию руководителя соответствующего структурного подразделения администрации района обязаны исполнить или передать находящиеся у них на исполнении, контроле обращения граждан или юридических лиц другому специалисту.


8.9. При увольнении или переходе на работу в другое структурное подразделение администрации района специалист должен сдать все числящиеся за ним обращения граждан или юридических лиц в соответствующее структурное подразделение администрации района.


8.10. Обращения граждан, письма юридических лиц, копии ответов на них хранятся  в течение 5 лет в общем отделе администрации района и уничтожаются по акту после истечения срока хранения.


8.11. Глава района, его заместители проводят личный прием граждан, а также выездные приемы в сельских поселениях согласно графиков, утвержденных распоряжением  администрации района, которые устанавливают дни и часы приема граждан по личным вопросам. Информация об этом помещается на информационном стенде в здании администрации района и на официальном Интернет- сайте администрации Кромского района. Запись на прием к Главе района, его заместителям  и оформление карточки личного приема гражданина осуществляется делопроизводителем общего отдела администрации района. Начальники отделов и специалисты структурных подразделений администрации района принимают граждан в течение рабочего дня.


8.12. Разъяснение на устное обращение гражданина оформляется соответствующей записью  в карточке личного приема.


8.13.  Обращения граждан, поступившие по электронной почте или по факсу, рассматриваются в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством.

9.ПОРЯДОК ВЕДЕНИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 

В АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО  РАЙОНА.


9.1. Все документы, поступившие в администрацию Кромского  района принимаются и регистрируются  делопроизводителем общего отдела  администрации района, после их регистрации направляются на рассмотрение Главе района, а в его отсутствие – лицу, на которого возложено исполнение обязанностей Главы района.


9.2. Учет поступивших в  администрацию района Федеральных  законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, Постановлений Правительства Российской Федерации, Указов и распоряжений Губернатора области, Постановлений Правительства Орловской области  ведется в журналах установленной формы.


9.3. По возвращении документа с резолюцией Главы района делопроизводитель делает отметку в журнале регистрации о содержании резолюции и направляет документ исполнителю. Если Глава района возложил обязанность за исполнение документа, одновременно на двух или более исполнителей (оригинал документа направляется первому исполнителю, а его  копия – остальным исполнителям), то за организацию исполнения документа несет ответственность лицо, указанное в резолюции первым.


9.4. Ознакомление сотрудников структурных подразделений администрации района с поступившими документами и организацию их исполнения обеспечивают руководители данных подразделений.


Поручение исполнителям дается в форме резолюции, которая должна содержать фамилии исполнителей, указание о порядке и характере исполнения документа, подпись руководителя и дату.


Рассмотрение документов производится в день их поступления в структурное подразделение администрации района.


9.5. Прием и учет, поступивших в структурное подразделение администрации района зарегистрированных документов, осуществляется работником соответствующего подразделения, ответственным за ведение делопроизводства.


9.6. Поступившие в структурные подразделения администрации района Указы и  распоряжения Губернатора области, Правительства Орловской области, нормативные акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации рассматриваются руководителями подразделений незамедлительно.


9.7. Руководители структурных подразделений администрации района с учетом важности содержащихся в документах вопросов обеспечивают подготовку предложений по их решению и вносят эти предложения на рассмотрение Главе  района или его заместителям.


9.8. Срок исполнения служебных документов определяется в резолюции Главы  района. В случае если срок исполнения не указан, то документы исполняются в срок не более месяца.


Руководитель структурного подразделения администрации района отвечает за исполнение документа, готовит справку о результатах исполнения в соответствии с требованиями резолюции Главы района  сдает ее вместе с документами в общий отдел администрации района.


Сведения о документах хранятся в подразделении 5 лет. Исполненные документы передаются в общий отдел администрации района для формирования дела.


При оформлении документов специалисты структурных  подразделений администрации района должны руководствоваться требованиями Инструкции по делопроизводству администрации Кромского района. 


Основные из них:


1) содержание документа должно быть ясным, кратким, обоснованным, обеспечивать точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации;

2) документ объемом более одной страницы, как правило, должен иметь заголовок, в краткой форме раскрывающий его основное содержание;

3) в документе – ответе указываются номер и дата документа, на который дается ответ;


4) адрес получателя документа печатается в правом верхнем углу документа;

5) полный почтовый адрес указывается составителем документа в случае его направления корреспонденту, не входящему в утвержденный указатель рассылки;

6) при направлении документа в организацию, ее наименование пишется в именительном падеже;

7) при направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации указывается в именительном падеже, наименование должности и фамилия – в дательном, при этом наименование структурного подразделения входит в состав наименования должности;

8) на оборотной стороне последнего листа основного исходящего документа, в левом нижнем углу, указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона;

9) отправляемому из структурного подразделения документу присваивается исходящий номер, который состоит из порядкового регистрационного номера документа;

10) копия исходящего документа, завизированная исполнителем (при необходимости с указанием рассылки), помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.


9.9. Документы, исходящие из администрации района печатаются  на бланках установленной формы. 


9.10. Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями.


На документах, подлежащих утверждению, гриф утверждения располагается в правом верхнем углу листа документа.


Документы, адресованные Администрации Президента Российской Федерации, Правительству Российской Федерации, Федеральному Собранию Российской Федерации, Правительству  Орловской области подписываются Главой района или  первым заместителем главы администрации района.


В документах информационно-справочного характера – письме, пояснительной записке, заключении и т.д. имеющем приложения, названные в тексте, после текста делается отметка, которая включает в себя сведения о количестве листов приложения (одного экземпляра) и количестве прилагаемых экземпляров, например:
Приложение: на 3л., в 4 экз.


Если в документах информационно-справочного характера приложения не названы, то их наименования необходимо перечислить после текста с указанием количества листов каждого приложения экземпляров, например:
Приложения: 1.Районная целевая программа «Здоровье» на 12 л. в  1 экз.


            2.Мероприятия по реализации целевой программы на 4л. в 2 экз.


Если приложения направляются не во все указанные в документе адреса, отметка о наличии приложений имеет следующее оформление:
Приложение: на 3 л. в 4 экз. в первый адрес.


Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается, например:
Приложение: Брошюра в 2 экз.


9.11. Общий контроль за исполнением в установленный срок документов осуществляет общий отдел администрации района.


9.12. Контроль за исполнением постановлений и распоряжений администрации района осуществляют заместители Главы администрации района.

10. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ, ХРАНЕНИЯ И РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ И СОГЛАШЕНИЙ, ЗАКЛЮЧАЕМЫХ ГЛАВОЙ КРОМСКОГО РАЙОНА

10.1. Организационную работу по подготовке, заключению, изменению и расторжению договоров и соглашений между Главой Кромского района, физическими и юридическими лицами всех форм собственности, органами государственной власти и местного самоуправления, иными субъектами осуществляет структурное подразделение администрации района, в компетенцию которого входит решение соответствующих задач.


10.2. Договор (соглашение) составляется в трех экземплярах. Подготовленные и надлежащим образом оформленные три экземпляра проекта (соглашения) передаются Главе Кромского района на подпись.


10.3. Подписанные три экземпляра договора (соглашения) передаются главному бухгалтеру администрации района, который заверяет их печатью, регистрирует, после чего исполнителем один экземпляр договора (соглашения) передается второй стороне договора (соглашения), второй экземпляр в структурное подразделение администрации района, ответственное за подготовку проекта договора (соглашения), третий экземпляр договора (соглашения) остается у главного бухгалтера администрации района для учета и хранения.


10.4. Подлинники договоров (соглашений) хранятся у главного бухгалтера администрации района в течение срока их действия.

11. ПОРЯДОК ПЕЧАТАНИЯ, ТИРАЖИРОВАНИЯ  ДОКУМЕНТОВ 

И РАБОТЫ С СООБЩЕНИЯМИ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ И ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ В АДМИНИСТРАЦИИ

 КРОМСКОГО РАЙОНА


11.1. В  администрации района печатаются только материалы служебного характера.

Печатание документов осуществляется секретарем-машинисткой общего отдела администрации района, специалистами структурных подразделений администрации района в соответствии с утвержденной Инструкцией по делопроизводству администрации Кромского района.


11.2. Служебные письма оформляются на бланках (копии – на стандартных листах бумаги) с одной стороны листа шрифтом Times New Roman № 14. Начертание шрифта обычное (прямое и светлое), межстрочный интервал одинарный, выравнивание основного текста по ширине. Верхнее и нижнее поле – 2 см, левое – 2,5, правое – 1,5 см. Страницы письма и каждого приложения к нему нумеруются отдельно, номер проставляется посередине верхнего поля, на первой странице номер не ставится.


Реквизит «Адресат» располагается в правом верхнем углу и выравнивается по центру, фамилия и инициалы отделяются одним межстрочным интервалом и оформляются жирным шрифтом. В одном письме указывается не более четырех адресатов, в ином случае наименование адресата формулируется в обобщенной форме (органы исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области). При направлении письма органу власти, органу местного самоуправления, организации их наименования указываются в именительном падеже, физическому лицу – наименование должности, фамилия указываются в дательном падеже. При адресовании документа должностному лицу инициалы ставятся перед фамилией, частному лицу – после фамилии.


На проектах писем указывается почтовый адрес, за исключением документов, направляемых в органы государственной власти, органы местного самоуправления муниципальных образований Орловской области. Почтовый адрес указывается в следующей последовательности: название улицы, номер дома, номер квартиры название населенного пункта (района, области), страна (для международных почтовых отправлений), почтовый индекс.


При адресовании письма физическому лицу текст начинается с обращения (Уважаемый____). При наличии двух и более адресатов использование обращения не рекомендуется.


Текст письма составляется на современном русском языке с учетом особенностей официально-делового стиля и функционального назначения документа при соблюдении правил пунктуации и орфографии. Содержание должно быть изложено последовательно, нейтрально, точно и ясно, с использованием устойчивых речевых оборотов. Текст письма должностного лица излагается от 1 лица единственного числа (направляю), письма органа управления от 1 лица множественного числа (информируем).


В состав реквизита «Подпись» входит наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Наименование должности указывается на письмах органов управления. На письмах должностных лиц наименование должности указывается в случае, если текст размещается более чем одной странице.


При отсутствии руководителя указывается должность и расшифровка подписи лица, подписавшего письмо (при наличии документа о возложении обязанностей  - «исполняющий обязанности»). Проставление предлога «за» и косой черты перед наименованием должности не допускается.


Наименование должности и расшифровка подписи располагаются у левого и правого поля страницы без абзацного отступа.


Отметка об исполнителе проставляется в левом нижнем углу оборотной стороны письма и включает в себя фамилию и телефон исполнителя. В случае направления письма посредством электронной почты или факсимильной связью отметка об исполнителе проставляется на лицевой части документа.


При подготовке письма-ответа проставляется ссылка на исходящий регистрационный номер и дату поступившего документа.

11.3. Порядок печатания документов секретарем-машинисткой определяется начальником общего отдела администрации района. Документы, сданные в работу после 16.30 часов  печатаются на следующий рабочий день.


11.4. Выполнение копировально-множительных работ в администрации района производится в общем отделе администрации района, а также на других копировальных аппаратах, установленных в других структурных подразделениях администрации района.


Разрешается копирование только документов и материалов служебного характера. 


Ответственность за правильное использование копировальной техники и учет выполненных работ несет начальник общего отдела  администрации района.


Материалы, подлежащие копированию, должны быть разброшюрованы, напечатаны четко и разборчиво черным цветом на стандартных листах бумаги формата А 3, А 4 и А 5. Как правило, это должны быть первые экземпляры документов, отвечающие необходимым техническим требованиям.


Копирование постановлений, распоряжений  администрации района, правительственных документов, материалов архива производится только по согласованию с начальником общего отдела администрации района.


11.5. Официальным адресом электронной почты администрации района является адрес: kromr-adm@adm.orel.ru.

11.6. Электронная почта служит для передачи информации в электронном виде в органы государственной власти, структурные подразделения администрации района и другие организации, а также частным лицам. Факсимильная связь служит для срочной передачи копий документов.


11.7. Структурные подразделения администрации района самостоятельно осуществляют прием и отправку сообщений электронной почты и факсимильной связи.


11.8. Структурные подразделения администрации района, не имеющие технической возможности отправки и получения сообщений электронной почты, принимают и отправляют сообщения через секретаря-машинистку общего отдела администрации района, ответственного за прием и отправку сообщений электронной почты и факсимильной связи.

12. ПОРЯДОК НАЗНАЧЕНИЯ НА МУНИЦИПАЛЬНЫЕ И
ТЕХНИЧЕСКИЕ ДОЛЖНОСТИ В АДМИНИСТРАЦИИ 

КРОМСКОГО РАЙОНА.


12.1. Назначение на муниципальные должности муниципальной службы осуществляется Главой района в порядке в соответствии с  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Трудовым Кодексом Российской Федерации, Законом Орловской области от 09.01.2008 № 736- ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области», Уставом Кромского района, Решением Кромского районного Совета народных депутатов от 21.03.2008 г. № 18-10 рс   « Положение о муниципальной службе в Кромском районе».


12.2. Назначения на муниципальную службу и увольнение  с муниципальной службы в структурных подразделениях администрации района  производится Главой района, издавая соответствующее распоряжение администрации района.


12.3. Назначения на муниципальные должности в администрации района осуществляется в соответствии с квалификационными требованиями к должностям муниципальной службы, а также  на конкурсной основе в соответствии с «Положением о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы Кромского района».


12.4. Назначения на должности технических работников  в аппарате администрации района и их освобождение от занимаемой должности производится Главой района, издавая соответствующее распоряжение. Назначение на должности технических работников в структурных подразделениях администрации района и их освобождение от занимаемой должности производится руководителями структурных подразделений, издавая соответствующие приказы.

13. ФОРМИРОВАНИЕ РЕЗЕРВА  КАДРОВ НА МУНИЦИПАЛЬНЫЕ
ДОЛЖНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.


13. Формирование резерва управленческих кадров в администрации района осуществляется в соответствии с «Положением о резерве управленческих кадров Кромского района».

14.ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ В АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО
РАЙОНА МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ НАГРАЖДЕНИЯ

ГОСУДАРСТВЕННЫМИ, ОБЛАСТНЫМИ И 
РАЙОННЫМИ НАГРАДАМИ.


14.1. Представления и характеристики на лиц, представляемых к награждению государственными, областными, районными наградами, поступают от руководителей соответствующих структурных подразделений администрации района,  сельских поселений, администрации п.Кромы Главе Кромского района для рассмотрения.


14.2. Материалы для награждения руководителей и специалистов различных отраслей экономики, представителей образования, науки, культуры и искусств и других категорий населения поступают от предприятий, организаций, учреждений, других юридических лиц в соответствующие структурные подразделения администрации района.


14.3. Руководители структурных подразделений администрации района обеспечивают тщательную проверку обоснованности представленных материалов, объективности содержащихся в них оценок в отношении лиц, представляемых к награждению.

14.4. Решение о награждении  районными наградами принимает Глава Кромского района в соответствии с «Положением о Почетной грамоте администрации Кромского района», «Положением о звании «Почетный гражданин Кромского района», «Положением о награждении знаком «За вклад в социально-экономическое развитие Кромского района».


14.5. Решение о награждении областными и государственными наградами принимает Глава Кромского района


14.6. Контроль за оформлением документов на награждение и представление к награждению осуществляет организационно-кадровый отдел администрации района.

15.ПОРЯДОК НАЗНАЧЕНИЯ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ ИНТЕРЕСОВ
АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА В СУДАХ.


15.1. Представление  интересов  Кромского района в судах осуществляется по письменному указанию (резолюции) Главы Кромского района на соответствующем документе (повестка, определение суда).

15.2. Представление интересов  Кромского района в судах осуществляется на основании доверенности, выданной за подписью Главы Кромского района.  
