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                                                                           Приложение к постановлению
                                                                                    администрации района

                                                                                                      от 26 июня № 477
РЕГЛАМЕНТ
РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.


1.1.  Регламент работы администрации Кромского района (далее по тексту – Регламент) определяет внутреннюю организацию и порядок деятельности администрации Кромского района

1.2. Администрация Кромского района является исполнительно- распорядительным органом местного самоуправления района по решению вопросов местного значения и осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления района и городского поселения федеральными законами и Законами Орловской области.

 1.3. Администрация района осуществляет свои полномочия в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными федеральными нормативными правовыми актами, законами и иными нормативными правовыми актами Орловской области, Уставом Кромского района, решениями Кромского районного Совета народных депутатов, постановлениями и распоряжениями администрации района.

 
1.4. Руководит деятельностью администрации района на принципах единоначалия Глава Кромского района (далее Глава района). Глава района является высшим должностным лицом района и наделяется собственными полномочиями по решению вопросов местного значения.

1.5. Глава района возглавляет и формирует администрацию района, назначает на должность и освобождает от должности заместителей Главы администрации района, руководителей структурных подразделений, иных работников администрации района, а также решает вопросы применения к ним поощрения и дисциплинарной ответственности.

1.6. Первый заместитель Главы администрации района, заместители Главы администрации района выполняют свои обязанности в соответствии с распределением обязанностей, утверждаемых распоряжением администрации района.


1.7. Структура администрации района формируется Главой района и утверждается Районным Советом народных депутатов по представлению Главы района. Штатное расписание администрации района формируется в пределах установленного фонда оплаты труда и штатной численности и утверждается распоряжением администрации района.


1.8. Правовой статус структурных подразделений администрации района определяется соответствующими положениями, утверждаемыми постановлениями администрации района 
Структурные подразделения администрации района, обладающие статусом юридического лица, осуществляют свои полномочия на основании положений, утверждаемых Районным Советом народных депутатов.

Организационное, правовое, документационное обеспечение, а также техническое сопровождение деятельности администрации района осуществляют соответствующие структурные подразделения.


1.9. Права и обязанности работников администрации района определяются федеральными и нормативными правовыми актами Орловской области, положениями о структурных подразделениях администрации района, должностными инструкциями муниципальных служащих администрации района, трудовыми договорами и Правилами внутреннего распорядка администрации района. С должностными инструкциями работники администрации района должны быть персонально ознакомлены под роспись.

1.10. Администрация Кромского района обладает правами юридического лица, имеет гербовую печать и финансируется за счет средств местного бюджета, предусмотренных на обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального района и субсидий, предусмотренных на исполнение администрацией района передаваемых государственных полномочий.

Администрация района имеет бланки со своим наименованием, с изображением герба муниципального образования Кромской район, печати, штампы, расчетный счет.


Юридический и почтовый адрес администрации Кромского района: 

303 200, Орловская область, пгт. Кромы, пл. Освобождения, д. 1.
 Адрес электронной почты: kromr - adm@adm.orel.ru

 1.11. 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. 12. Порядок работы с документами, общие требования к организации документооборота, созданию и оформлению документов, их подготовке, обработке, хранению и использованию устанавливаются Инструкцией по делопроизводству в администрации Кромского района, утвержденной постановлением администрации района. 

1.13. Соблюдение данного регламента обязательно для всех работников администрации района.
Нарушение требований регламента влечет дисциплинарную ответственность.

1.14. Внесение изменений и дополнений в регламент администрации Кромского района производится постановлением администрации района. 
II. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА

2.1. Планирование работы администрации района осуществляется в целях обеспечения реализации планов мероприятий по решению вопросов местного значения и реализации на территории района задач, поставленных в посланиях Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, ежегодных планов по реализации мероприятий Концепции (Стратегии) социально – экономического развития области и района и включает вопросы практической реализации федеральных законов, Указов Президента Российской Федерации,  постановлений и распоряжений Правительства  Российской Федерации, законов Орловской области, иных нормативных правовых  актов Орловской области, решений Районного Совета народных депутатов,  постановлений и распоряжений администрации района.

2.2. Еженедельный план работы администрации района разрабатывается организационно – кадровым отделом администрации района на основании предложений руководителей структурных подразделений администрации района, согласованных с курирующими заместителями Главы администрации района.  

2.3.  Планы работы структурных подразделений администрации района разрабатываются на текущий год и определяют мероприятия по реализации муниципальных программ, муниципальных правовых актов администрации района, основные направления деятельности структурных подразделений на ближайшую перспективу, а также мероприятия по осуществлению контроля за выполнением постановлений и распоряжений администрации района.

2.4. Планы работы структурных подразделений администрации района утверждаются Главой района.


2.5. Контроль за выполнением планов работы администрации района осуществляют курирующие заместители Главы администрации района.
III. РАСПОРЯДОК РАБОТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.


3.1. Начало работы всех структурных подразделений
 администрации Кромского района в 8.00 часов. 
Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов. 
Окончание рабочего дня в 17 часов.
 Выходные дни – Суббота, Воскресенье.

3.2. Пропускной режим в здании администрации района, осуществляется согласно режиму работы администрации района.
Условия и порядок осуществления пропускного режима в административном здании, расположенном по адресу: пгт. Кромы, пл. Освобождения, д.1, регламентирует распоряжение администрации района «О пропускном режиме в здании администрации Кромского района».
3.3. Работникам администрации района выдаются удостоверения установленного образца.

IV. КОЛЛЕГИАЛЬНЫЕ И СОВЕЩАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНЫ 
ПРИ АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА
4.1. При администрации района могут создаваться коллегиальные и совещательные органы (комиссии, рабочие группы), которые не являются органами местного самоуправления.


Создание и упразднение коллегиальных и совещательных органов, утверждение положений о них и составов осуществляется администрацией района.


4.2. Коллегиальные и совещательные органы осуществляют свою деятельность в соответствии с действующим законодательством, положениями о них и утвержденными на их заседаниях планами работы.


4.3. Ответственность за организацию работы коллегиальных и совещательных органов несут их руководители.


4.4. Итоги рассмотрения вопросов на заседаниях коллегиальных и совещательных органов оформляются в виде протоколов. Протокол подписывается лицом, председательствующим на заседании, и секретарем коллегиального, совещательного органа либо, по решению руководителя коллегиального, совещательного органа, всеми его членами.

4.5. Организационно – техническое обеспечение деятельности коллегиальных и совещательных органов возлагается на структурные подразделения администрации района.

V.ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ 
ЗАСЕДАНИЙ И СОВЕЩАНИЙ 
В АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.
5.1 Порядок организации и проведения расширенных совещаний


5.1.1. Глава района еженедельно по понедельникам в 08.00 часов проводит расширенные совещания с заместителями Главы администрации района, начальниками структурных подразделений администрации района, главами поселений района, руководителями муниципальных учреждений, руководителями организаций и предприятий района. 

По решению Главы района дата и время проведения совещания могут быть изменены, о чем организационно – кадровый, общий отделы администрации района уведомляют участников совещания.

5.1.2. Расширенное совещание ведет Глава района или лицо исполняющее его полномочия.

5.1.3. Повестка совещания утверждается Главой района. Подготовку совещаний организует организационно-кадровый и общий отделы администрации района. 

Материалы по вопросам, включенным в повестку дня заседания, согласованные в установленном порядке со всеми заинтересованными сторонами, предоставляются в общий отдел администрации района

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

По каждому из рассматриваемых на расширенном совещании вопросов приглашаются должностные лица, имеющие к этому вопросу непосредственное отношение. 

Состав приглашенных определяется Главой района на основе предложений заместителей Главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, осуществляющих подготовку вопроса для рассмотрения на расширенном совещании.

Своевременное приглашение лиц, имеющих непосредственное отношение к вопросам, рассматриваемым на расширенном совещании, обеспечивает структурное подразделение, готовящее вопрос для рассмотрения на расширенном совещании.

Время для доклада на расширенном совещании устанавливается в пределах до 15 минут, для содокладов – до 5 минут.


Демонстрацию видеоматериалов, слайдов, аудиозаписей на расширенном совещании осуществляет отдел информационных технологий администрации района.


5.1.4. По итогам проведения расширенного совещания в течение трех рабочих дней общий отдел администрации района осуществляет подготовку проекта протокола и предоставляет его для утверждения Главе района или должностному лицу, исполняющему его полномочия.

Общий отдел администрации района в течение двух рабочих дней после подписания протокола расширенного совещания готовит перечень поручений Главы района и направляет его для исполнения заместителям Главы администрации района, руководителям структурных подразделений.


 Контроль за сроками и полнотой исполнения поручений, данных на расширенном совещании осуществляют заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района.

 Информацию об итогах рассмотрения вопросов на расширенном совещании для средств массовой информации предоставляет организационно-кадровый и общий отделы администрации района.
5.1.5. Участникам совещания и приглашенным лицам не разрешается приносить кино -, видео -, фотоаппаратуру и звукозаписывающие устройства, а также средства связи.

5.2. Порядок организации и проведения совещаний заместителями Главы администрации района


  5.2.1. Заместители Главы администрации района проводят в установленные ими сроки совещания с руководителями структурных подразделений администрации района, руководителями муниципальных предприятий и учреждений, межведомственные комиссии в соответствии с установленным распределением обязанностей.

5.2.2. Формирование повестки дня, оповещение участников совещания, подготовку материалов, регистрацию участников приглашенных, ведение и рассылку протоколов совещаний обеспечивают по поручению заместителей Главы администрации района работники координируемых ими структурных подразделений в соответствии с компетенцией.

5.2.3. Протоколы совещаний подписываются работниками соответствующих структурных подразделений и утверждаются должностным лицом, проводившим совещание. 


5.2.4. Контроль за сроками и полнотой исполнения поручений осуществляет должностное лицо, проводившее совещание.

5.3. Подготовка и проведение торжественных мероприятий

5.3.1. Подготовка и проведение торжественных мероприятий по случаю празднования юбилейных дат, государственных и профессиональных праздников с участием Главы района либо уполномоченного им лица возлагается на организатора мероприятия, инициирующего данное мероприятие. 


5.3.2. Организатор мероприятия заблаговременно уведомляет о  его проведении организационно – кадровый отдел администрации района для его 
 последующего включения в план работы администрации района.

5.3.3. Не позднее чем за 5 рабочих дней до проведения мероприятия организатор мероприятия представляет в организационно – кадровый отдел пакет документов с целью согласования с Главой района:


сценарий проведения мероприятия;


списки почетных гостей мероприятия (с указанием фамилий, имен, отчеств, полных наименований должностей);


список награждаемых лиц (с указанием фамилий, имен и отчеств, полных наименований должностей, мотивировки для награждения). Организатор мероприятия представляет сведения о сотруднике (фамилия, имя, отчество, должность, контактный телефон), ответственном за подготовку и проведение мероприятия. Документы представляются на бумажном носителе и в электронном виде.

5.3.4. Согласованный сценарий направляется организатору мероприятия для исполнения.


5.3.5. Организатор мероприятия обеспечивает проверку на предмет внешнего вида, художественного оформления, технического оснащения (освещение, звук, оргтехника), вентиляции, запасного выхода, определяет места для размещения в зале приглашенных, при этом Главе района и почетным гостям отводится отдельный ряд (ряды), награждаемых лиц размещают на местах, наиболее удобных для выхода на сцену.

5.3.6. Организационно – кадровый одел администрации района осуществляет приглашение на мероприятие глав поселений района, Почетных граждан района, депутатов районного Совета народных депутатов, депутатов Советов народных депутатов поселений, руководителей организаций и предприятий всех форм собственности, руководителей территориальных органов, федеральных органов исполнительной власти.

5.3.7. Приглашение иных участников мероприятия осуществляет организатор мероприятия по согласованию с организационно – кадровым отделом администрации района.


5.3.8. Обеспечение явки лиц, награждаемых Главой района, и их регистрация возлагается на организатора мероприятия.

VI.ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.


6.1. Глава района в пределах своих полномочий, установленных действующим законодательством, Уставом Кромского района, решениями районного Совета народных депутатов издает постановления и распоряжения администрации района.

6.2. Администрация района принимает следующие муниципальные правовые акты:

6.2.1. постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления района федеральными законами и законами Орловской области;

6.2.2.  распоряжения по вопросам организации работы администрации района. 
6.3. Проект правового акта должен быть разработан в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Орловской области, муниципальных правовых актов администрации района, а также оформлен в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Кромского района, утвержденной постановлением администрации района. В проекте правового акта при необходимости упоминания федеральных, областных законов, иных федеральных, областных и районных правовых актов последовательно указываются дата принятия, номер и полное название этих документов. В проекте правового акта все наименования организаций должны быть указаны в соответствии с их учредительными документами.

 6.4. Проект правового акта администрации района разрабатывается:

а) по поручению Главы района и его заместителей;
б) по инициативе руководителей структурных подразделений.
6.5. 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. Структурное подразделение, подготовившее проект правового акта, после принятия правового акта обязано обеспечить своевременное внесение изменений в него в случае необходимости, в том числе в целях приведения правового акта в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации, Орловской области, нормативными правовыми актами администрации района. Содержание проекта не должно противоречить изданным ранее правовым актам или дублировать их содержание.
6.6. Максимальный срок подготовки и согласования проекта правового акта администрации района не должен превышать 10 рабочих дней со дня поручения Главы района либо заместителя Главы администрации района.

6.7. Для подготовки проектов нормативных правовых актов могут создаваться рабочие группы из сотрудников нескольких структурных подразделений администрации района, представителей органов местного самоуправления района, общественных объединений (по согласованию).

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


6.9. Ответственность за качество подготовки проекта правового акта, соблюдение сроков подготовки проекта, содержание текста несет руководитель структурного подразделения, осуществляющего подготовку проекта, а также специалист, осуществляющий
 подготовку проекта правового акта.


6.10. Специалист, осуществляющий подготовку проекта правового акта, обеспечивает:


- согласование проекта правового акта с руководителями структурных подразделений администрации района, руководителями организаций, предприятий, учреждений и других заинтересованных органов;


- грамотное написание текста проекта правового акта в соответствии с правилами современного русского языка с учетом функциональных особенностей юридического и официально – делового стиля и оформление проекта правового акта в соответствии с установленной формой;

- правильное употребление специальной терминологии, правильное указание наименований органов государственной власти и местного самоуправления, организаций, должностей, фамилий, имен и отчеств должностных лиц, граждан, географических названий, реквизитов правовых актов, иных фактических данных;


- составление списка организаций, должностных лиц, граждан, которым должен направляться документ (список рассылки).


6.11. К проекту правового акта прилагаются копии документов (в том числе правоустанавливающие документы, переписка, ранее изданные правовые акты), отражающие развитие вопроса, связанного с предметом правового регулирования и позволяющего в своей взаимосвязи оценить его издание.

6.12. Проект постановления и распоряжения администрации района должен иметь заголовок, отражающий содержание документа в краткой форме.


 6.13. Структура проекта постановления или распоряжения администрации района должна обеспечивать логическое развитие рассматриваемой темы. Разъяснение целей, мотивов, а также правовые основания принятия документа указываются в преамбуле проекта муниципального правового акта. При ссылках на федеральные, областные, муниципальные правовые акты должны быть указаны: вид правового акта, дата его принятия, номер и название.


Преамбула проекта постановления администрации района завершается словом п о с т а н о в л я ю. В проектах распоряжений преамбула может отсутствовать.


6.14. Постановляющая часть содержит предписания, обязательные для исполнения. 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 пунктах указывается исполнитель (структурное подразделение администрации района), муниципальное учреждение, конкретное должностное лицо), предписываемое действие и срок исполнения. Документ может иметь общий для всех пунктов срок исполнения.

6.15. Проекты правового акта могут иметь приложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах текста. В правом верхнем углу первого листа приложения дается 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 производиться раздельно. Значительные по объему приложения могут делиться на главы, которые нумеруются арабскими цифрами и имеют заголовки, при необходимости главы делятся на пункты и подпункты. Если в проекте приводятся таблицы, графики, схемы, то они также оформляются в виде приложений, соответствующие пункты должны иметь ссылки на эти приложения. Последний лист каждого приложения к документу подписывает руководитель структурного подразделения, специалист, осуществляющий подготовку правового акта с указанием должности, фамилии, даты (которые несут ответственность за точность приведенных данных). 

6.16. Проект правого акта при необходимости должен содержать пункты о признании утратившими силу полностью или частично ранее принятых правовых актов администрации района с перечислением их в хронологическом порядке, с указанием даты принятия, номера и полного наименования. В случае указания в проекте более одного такого акта необходимые сведения о каждом акте пишутся с новой строки.

6.17. Пункты о признании правовых актов утратившими силу, об опубликовании (обнародовании), о контроле включаются в проект правового акта последними в перечисленной последовательности.


6.18.  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.

6.19. Проекты правовых актов оформляются на бланках установленной формы. Проекты правовых актов подлежат обязательному визированию. Располагаются визы в следующей последовательности:
- заместители Главы администрации района, курирующие данные вопросы;

- руководитель структурного подразделения администрации района;
- руководители структурных подразделений администрации района, чью сферу ведения затрагивает подготовленный проект;

- исполнитель;
- начальник правового отдела.


Проекты правовых актов по вопросам, связанных с финансированием, подлежат обязательному визированию заместителем Главы администрации района по экономике и финансам, начальником финансового отдела администрации района.
 
На оборотной стороне последнего листа проекта правового акта располагаются:
- наименование структурного подразделения администрации района, с указанием инициалов и фамилии руководителя (в скобках) - в верхней части центрированным способом;
- поля для проставления виз – в центральной части страницы, с указанием даты визирования.

 6.20. Лица, не согласные с проектом правого акта в целом или его отдельными пунктами, представляют свои замечания. Замечания излагаются в письменном виде на отдельном листе и прилагаются к проекту правого акта. Отсутствие замечаний при визировании документа означает, что документ согласован со всеми должностными лицами и прошел правовую экспертизу на предмет соответствия действующему законодательству. После чего проект правового акта считается подготовленным и предоставляется на подпись Главе района.

6.21. Проект правового акта представляется на рассмотрение Главы района, в том числе при наличии замечаний лиц, завизировавших проект.

6.22. 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;  
- оформление проекта правового акта в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации Кромского района. 
Внесение каких-либо исправлений в правовой акт и в приложения к нему, подписанный Главой района не допускается.

6.23. Постановления и распоряжения администрации района подписываются Главой района или лицом, исполняющим его обязанности.

6.24. После подписания Главой района правовые акты регистрируются общим отделом администрации района и рассылаются согласно списку рассылки в течение трех рабочих дней. Копии правовых актов в форме документов на бумажном носителе уполномочены заверять сотрудники общего отдела администрации района.

6.25. Правовые акты подлежат занесению в электронный реестр муниципальных правовых актов.


6.26. 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 отдел информационных технологий администрации района в электронном виде (на флеш-диске, по электронной почте). 
VII. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ РЕШЕНИЙ КРОМСКОГО РАЙОННОГО СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

7.1. Участие администрации района в подготовке проектов решений    районного Совета народных депутатов осуществляется в соответствии с требованиями федеральных, областных и районных нормативных актов. Глава района вносит на рассмотрение Кромского районного Совета народных депутатов проекты решений по вопросам местного значения.

7.2. Проекты решений Кромского районного Совета народных депутатов по поручению Главы района готовят соответствующие структурные подразделения администрации района в рамках компетенции.

7.3. Проект решения Кромского районного Совета народных депутатов вносится не позднее чем за 12 рабочих дней до очередного заседания районного Совета.


7.4. Одновременно с проектом решения Кромского районного Совета народных депутатов предоставляются:


а) пояснительная записка к проекту решения, содержащая краткое обоснование необходимости его принятия, изложение его концепции;


б) финансово – экономическое обоснование с приложением анализа и расчетов;


в) перечень правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, изменению, дополнению.


7.5. Проект решения Кромского районного Совета народных депутатов визируется:

- Заместителем Главы администрации района, курирующим данное направление;

- руководителем структурного подразделения, подготовившего проект решения;

- начальником правового отдела.

VIII. РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ.
ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН 
В АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА
 8.1. Порядок регистрации и рассмотрение обращений граждан и юридических лиц 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. Порядок регистрации и рассмотрение обращений граждан и юридических лиц, связанных с предоставлением муниципальных услуг осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210 – ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и административными регламентами предоставления соответствующих муниципальных услуг.

8.3. Организация личного приема 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». 


8.4. Глава района, заместители Главы администрации района проводят личный прием граждан, согласно графикам, утвержденным распоряжением администрации района.

 Информация о дате, времени личного приема граждан размещается на информационном стенде в здании администрации района, на официальном сайте администрации Кромского района, в районной газете «Заря».  
IХ. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ
В АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО РАЙОНА.


9.1. В администрации Кромского района контролю подлежит исполнение:

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Российской Федерации;
- Указов, распоряжений Губернатора Орловской области, поручений Губернатора Орловской области; постановлений, распоряжений Правительства Орловской области; протоколов совещаний и заседаний Правительства Орловской области; 
- обращений органов государственной власти и должностных лиц Правительства Орловской области;
- обращений органов местного самоуправления;

- обращений граждан и юридических лиц;
- муниципальных правовых актов;

- поручений Главы района.

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

9.2. Поступившие в администрацию района указы, распоряжения Губернатора Орловской области, постановления, распоряжения Правительства Орловской области, протоколы совещаний и заседаний Правительства Орловской области регистрируются в общем отделе администрации района и передаются на рассмотрение Главе района, первому заместителю Главы администрации района, заместителям Главы администрации района, осуществляющим координацию деятельности в соответствующей сфере в соответствии с распределением обязанностей. Поручения Губернатора области исполняются в указанные в них сроки. Сроки представления информации о принятых мерах по исполнению, о ходе исполнения, об итогах исполнения поручений Губернатора области, определяются Главой района. Контроль исполнения поручений Губернатора области осуществляется общим отделом администрации района. Исполнитель, указанный в резолюции Главы района первым, за 3 рабочих дня до указанного в поручении срока представляет Главе района информацию о принятых мерах по исполнению поручения Губернатора области. Проекты ответов, подготовленные исполнителями, должны содержать конкретную информацию по поручению Губернатора области, сведения о принятых и рекомендуемых мерах. Проекты ответов представляются Главе района после согласования с заместителями Главы администрации района, осуществляющими координацию деятельности в соответствии с распределением обязанностей. 

Поручения, содержащиеся в нормативных актах Российской Федерации, Орловской области, муниципальных правовых актов, исполняются в указанные в них сроки. На контроль ставятся отдельные пункты: требующие контроля за исполнением; принятые во исполнение документов федеральных органов власти; содержащие конкретные задания, исполнителей, определенные сроки исполнения.

Исполнение контрольных документов органов государственной власти Орловской области осуществляется в указанные в них сроки. Документы с пометкой «срочно» исполняются в течение 3 дней.

9.3. Поручения Главы района, заместителей Главы администрации района исполняются в порядке и сроки, определенные резолюцией. Если срок исполнения резолюцией не определен, поручения исполняются в срок не более 30 дней. 

 По возвращении документа с резолюцией Главы района в общем отделе администрации района делается отметка в журнале регистрации о содержании резолюции и направляется 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. 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.


9.7. Проекты ответов должны содержать конкретную информацию по документу, сведения о принятых мерах. При отсутствии необходимости принятия администрацией района дополнительных мер, исполнители готовят мотивированный ответ руководителю, давшему поручение.

9.8. При направлении контрольного документа нескольким лицам исполнитель, указанный в резолюции первым, организует подготовку соответствующих предложений, обобщает их и представляет Главе района, первому заместителю Главы администрации района, заместителям Главы администрации района.


9.9. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать неисполненные документы другому исполнителю и поставить об этом в известность руководителя структурного подразделения, обеспечивающего контроль. При увольнении исполнитель передает неисполненные документы по акту. 


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

9.11. Контроль за выполнением поручений Главы района, данных им на еженедельных расширенных совещаниях в администрации района, на рабочих совещаниях, встречах с населением и других мероприятиях, а также в ходе рабочих поездок в поселения, входящие в состав муниципального района осуществляет общий отдел администрации района. Общий отдел администрации района ежедневно проводит анализ сроков исполнения поручений, находящихся на контроле, при необходимости напоминает исполнителям в устной или письменной форме.
Х. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ, ХРАНЕНИЯ И РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ, СОГЛАШЕНИЙ, КОНТРАКТОВ, ЗАКЛЮЧАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ КРОМСКОГО РАЙОНА

10.1. Администрацией района в целях реализации полномочий, предусмотренных Конституцией Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными федеральными и областными нормативными правовыми актами, Уставом Кромского района, нормативными правовыми актами администрации района заключаются:

10.1.1. Договоры (соглашения) между администрацией района и органами местного самоуправления о передаче друг другу осуществления части своих полномочий в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным Законом от 6 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах местного самоуправления в Российской Федерации».

10.1.2. Договоры (соглашения) о сотрудничестве, намерениях, взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями независимо от форм собственности и физическими лицами.

10.1.3. Гражданско – правовые договоры в соответствии с требованиями, предусмотренными Гражданским кодексом Российской Федерации и Бюджетным кодексом Российской Федерации.

10.1.4. Муниципальные контракты на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд администрации Кромского района, муниципальным заказчиком по которым выступает в соответствии с законодательством о размещении заказов администрация района, в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от  5 апреля 2013 года № 44 – ФЗ «О контрактной системе закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд». 
10.1.5. Иные договоры (соглашения) в случаях, предусмотренных федеральными, областными нормативными правовыми актами, решениями районного Совета. 

10.2. Организационную работу по подготовке, заключению, изменению и расторжению договоров, соглашений, контрактов между администрацией 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.


10.3. Проекты договоров (соглашений, контрактов) согласовываются с заместителями Главы администрации района, осуществляющими координацию деятельности в соответствии с распределением обязанностей;

- правовым отделом администрации района;

- иными заинтересованными органами и организациями.

10.4. Согласование проекта договора (соглашения, контракта) оформляется путем проставления визы на листе согласования с указанием фамилии и инициалов, должности, даты визирования.
10.5. В случаях возникновения разногласий, замечаний по содержанию договора (соглашения, контракта) оформляется заключение.
10.6. После визирования экземпляры проекта договора (соглашения, контракта) передаются Главе района на подпись.

Договоры (соглашения, контракты) подписываются Главой района или лицом, исполняющим его обязанности.
Подписанные договоры (соглашения, контракты) заверяются гербовой печатью.


10.7. Регистрацию, учет и хранение заключенных договоров (соглашений, контрактов) осуществляет соответствующее структурное подразделение администрации района, подготовившее проект данного договора (соглашения, контракта) или осуществляющее контроль за его исполнением. 

10.8. Регистрацию, учет и хранение контрактов на закупки товаров, работ, услуг осуществляет отдел закупок администрации района.


10.9. Структурные подразделения администрации района несут ответственность за своевременное представление договоров (соглашений, контрактов) на регистрацию и обеспечивают их доведение до заинтересованных сторон.  
ХI. ПОРЯДОК РАБОТЫ С СООБЩЕНИЯМИ ЭЛЕКТРОННОЙ ПОЧТЫ
И ФАКСИМИЛЬНОЙ СВЯЗИ В АДМИНИСТРАЦИИ
 КРОМСКОГО РАЙОНА

11.1. Официальным адресом электронной почты администрации района является адрес: kromr-adm@adm.orel.ru.  Порядок получения и отправления документов по электронной почте определяется распоряжением администрации района «Об утверждении порядка получения и отправления документов по электронной почте».

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


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

11.4. При осуществлении отправки сообщений электронной почтой и факсимильной связью не допускается передача конфиденциальной информации.
   ХII. ПОРЯДОК РАЗМЕЩЕНИЯ  ИНФОРМАЦИИ НА ОФИЦИАЛЬНОМ

ИНТЕРНЕТ - САЙТЕ АДМИНИСТРАЦИИ  КРОМСКОГО РАЙОНА


12. Порядок предоставления и размещения информации о деятельности администрации Кромского района на официальном Интернет – сайте администрации Кромского района, а также перечень информации, размещаемой на официальном Интернет - сайте администрации района, определяется постановлением администрации района «Об утверждении перечня, порядка, периодичности и сроков размещения информации о деятельности администрации Кромского района, размещаемой в сети «Интернет», а также требований
 к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом».
ХIII. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ЭЛЕКТРОННОЙ ЦИФРОВОЙ ПОДПИСИ
13.1. В администрации района наряду с документами на бумажном носителе с собственноручной подписью используются электронные документы с электронной цифровой подписью при соблюдении условий, установленных Федеральным законом от 06.04.2011 №63-ФЗ «Об электронной подписи».
13.2. Сотрудники администрации района имеют право в пределах своих полномочий, предусмотренных соответствующими должностными инструкциями, создавать электронные документы, подписанные собственной электронной цифровой подписью.

13.3. Электронная копия документа заверяется электронной подписью сотрудника, к полномочиям которого отнесено заверение электронных копий соответствующих документов. Сотрудник, заверивший своей электронной подписью электронную копию документа, несет персональную ответственность за ее соответствие оригиналу.

Документы, представляемые в форме электронных документов или электронных образов документов, должны быть подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью лиц, подписавших такие документы на бумажном носителе, или руководителей структурных подразделений администрации района.
13.4. Администрация района изготавливает документы в электронном виде и электронные копии документов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, законодательством Орловской области, муниципальными правовыми актами администрации района.

13.5. Порядок передачи электронных документов определяется муниципальными правовыми актами, соглашениями и иными регламентирующими документами.
13.6. Порядок изготовления и обслуживания ключей электронной подписи сертификатов ключей подписей определяется муниципальными правовыми актами, соглашениями и иными регламентирующими документами.

ХIV. ПОРЯДОК ПРОХОЖДЕНИЯ В АДМИНИСТРАЦИИ КРОМСКОГО
РАЙОНА МАТЕРИАЛОВ ДЛЯ НАГРАЖДЕНИЯ
ГОСУДАРСТВЕННЫМИ, ОБЛАСТНЫМИ И 
РАЙОННЫМИ НАГРАДАМИ.

14.I. Ходатайства о представлении к награждению и характеристики на лиц, представляемых к награждению государственными, областными, районными наградами, поступают от руководителей структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, хозяйствующих субъектов, организаций, общественных объединений Главе Кромского района для рассмотрения.

14.2. Ходатайство должно содержать фамилию, имя, отчество, точное наименование должности и организации, в которой работает представляемый к награждению, также биографические сведения и описание конкретных заслуг представляемого к награждению.

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.


В случаях награждений, связанных с празднованием профессиональных и отраслевых праздников, контроль за оформлением документов на награждение и представление к награждению осуществляет соответствующее структурное подразделение администрации района.

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

I5.I. Представление интересов администрации Кромского района в судах осуществляется по письменному указанию (резолюции) Главы Кромского района на соответствующем документе (повестка, определение).

15.2. Представление интересов администрации Кромского района осуществляется на основании доверенности, выданной за подписью Главы Кромского района. 
15.3. Доверенность предусматривает право представления интересов администрации Кромского района, а также право на совершение необходимых процессуальных действий в интересах администрации Кромского района, определенных законодательством Российской Федерации.
15.4. В доверенности должны быть определены сроки ее действия. Доверенность может быть разовой – уполномочивающей представителя администрации Кромского района правами на период рассмотрения конкретного дела, либо срочной – уполномочивающей, представителя администрации Кромского района правами на весь период действия доверенности.

15.5. Доверенность подписывается Главой района, либо лицом его замещающим.

15.6. Доверенность подлежит обязательной регистрации в правовом отделе администрации района.
