	АДМИНИСТРАЦИЯ КИРЖАЧСКОГО РАЙОНА ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

	
	23.05.2011
	
	№
	233
	

	

	О Регламенте работы администрации Киржачского района
	


В целях совершенствования организации работы администрации района 

постановляю:

1. Утвердить Регламент работы администрации Киржачского района согласно приложению.

2. Считать утратившим силу постановление главы района от 02.03.2006 № 181 «О Регламенте работы администрации Киржачского района».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления организационно-контрольной и кадровой работы администрации района Г.В. Двуреченскую.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования в районной газете «Красное знамя».

	И.о. главы администрации 
	
	Г.Н. Шнырёва


Приложение 

к постановлению и.о. главы администрации от 23.05.2011 № 233
РЕГЛАМЕНТ 

РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ КИРЖАЧСКОГО РАЙОНА

I. Общие положения

Настоящий Регламент работы администрации Киржачского района в соответствии с Уставом муниципального образования Киржачский район Владимирской области, иными нормативными правовыми актами устанавливает основные правила организации деятельности администрации Киржачского района по реализации её полномочий.

Администрация Киржачского района является исполнительно-распорядительным органом Киржачского района, наделённым в соответствии с Уставом муниципального образования Киржачский район Владимирской области полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Киржачского района федеральными законами и законами Владимирской области.

Администрация Киржачского района осуществляет исполнительные и распорядительные функции в целях организации выполнения норм действующего законодательства, обеспечивая при этом законные права и интересы всего населения и отдельных граждан Киржачского района, а также органов местного самоуправления.

II. Планирование работы

План работы на год, включающий в себя вопросы, вносимые на заседания коллегии администрации района, перечень районных мероприятий, проводимых администрацией района, учёбу кадров, подготовку аналитических материалов и обобщение опыта работы, а также контроль за исполнением документов, формируется по предложениям заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, которые представляются для обобщения в управление организационно-контрольной и кадровой работы за 30 дней до начала следующего года.

Подготовленный проект плана работы вносится управлением организационно-контрольной и кадровой работы после согласования с заместителями главы администрации района на утверждение главе администрации района не позднее, чем за 10 дней до начала следующего года. Подписанный план работы в течение 3 дней размещается информационно-компьютерным отделом на официальном сайте администрации района.

Управление организационно-контрольной и кадровой работы осуществляет ежемесячный контроль за выполнением плана работы.

Структурные подразделения администрации района планируют свою работу в соответствии с положениями о них, учитывая текущие задачи.

III. Порядок подготовки нормативных правовых актов

главы администрации района и Совета народных депутатов 

Киржачского района
Глава администрации Киржачского района в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Владимирской области, Уставом муниципального образования Киржачский район Владимирской области, нормативными правовыми актами Совета народных депутатов Киржачского района, издает постановления администрации района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Владимирской области, а также распоряжения администрации района по вопросам организации работы администрации района.

Разработка проектов нормативных правовых актов осуществляется структурными подразделениями администрации района в порядке, установленном постановлением главы администрации района от 16.07.2004 № 1408 «Об Инструкции по работе с документами в администрации Киржачского района».
Порядок подготовки и внесения проектов нормативных правовых актов Совета народных депутатов устанавливается регламентом Совета народных депутатов Киржачского района.

Нормативные правовые акты Совета народных депутатов, предусматривающие установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств бюджета муниципального района, могут быть внесены на рассмотрение Совета народных депутатов только по инициативе главы администрации Киржачского района или при наличии заключения главы администрации Киржачского района.

Проекты нормативных правовых актов, касающихся прав, свобод и обязанностей человека и гражданина, муниципальной собственности, муниципальной службы, бюджетного, налогового, лесного, водного, земельного, градостроительного, природоохранного законодательства, социальных гарантий лицам, замещающим (замещавшим) муниципальные должности, должности муниципальной службы, по решению главы Киржачского района или Совета народных депутатов Киржачского района направляются для проведения антикоррупционной экспертизы в антикоррупционную комиссию Киржачского района.

IV. Проведение плановых мероприятий

По поручению главы администрации  района, его заместителей структурные подразделения, ответственные за подготовку и проведение мероприятий, не позднее чем за 10 дней до начала разрабатывают план проведения того или иного мероприятия, который утверждается главой администрации района и предоставляется в управление организационно-контрольной и кадровой работы.
В соответствии с утверждённым планом структурные подразделения администрации района, участвующие в проведении данного мероприятия, не позднее чем за 3 дня до его начала подготавливают необходимые материалы, согласовывают их с курирующими заместителями главы  администрации района. В их обязанности входит также формирование списков участников, их приглашение, регистрация и выдача разработанных документов. 
Структурные подразделения администрации района, участвующие в подготовке мероприятий, учитывают следующие дни проведения мероприятий в администрации района:

- заседания коллегии администрации района – четвёртая пятница каждого месяца;

- совещания с главами городского и сельских поселений Киржачского района – первая пятница каждого месяца;
- совещания аппарата администрации района – по понедельникам еженедельно.

V. Коллегия администрации района

Коллегия администрации Киржачского района (далее - коллегия) является совещательным органом при главе администрации района. Персональный состав членов коллегии утверждается постановлением главы администрации района. 

Заседания коллегии проводятся в соответствии с ежеквартальными планами работы администрации района в четвёртую пятницу каждого месяца. Внеочередные заседания проводятся по мере необходимости и могут созываться главой администрации района, в зависимости от обстоятельств, в течение суток. Глава администрации района  или лицо, его замещающее, может принять решение о проведении закрытого или суженного заседания коллегии.

Заседания коллегии администрации района проводятся при наличии не менее половины членов коллегии. Ведёт заседания коллегии глава администрации района, а при его отсутствии - лицо, его замещающее.

В целях улучшения взаимодействия руководителей структурных подразделений администрации района с органами местного самоуправления муниципальных образований района на заседания коллегии по вопросам, затрагивающим интересы отдельных территорий, в обязательном порядке приглашаются руководители соответствующих органов местного самоуправления.

Организационно-техническое обеспечение заседаний коллегии администрации района осуществляет управление организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

Место и время проведения очередного заседания коллегии администрации района и предварительный перечень основных вопросов, вносимых в повестку дня заседания, в соответствии с утверждённым планом доводится управлением организационно-контрольной и кадровой работы до сведения членов коллегии и ответственных исполнителей не позднее чем за 10 дней до заседания.

Материалы раздаются членам коллегии не позднее чем за 3 дня до заседания, исключая выходные и праздничные дни.

В случае невозможности принять участие в заседании члены коллегии лично извещают об этом главу администрации района либо лицо, его замещающее, или управление организационно-контрольной и кадровой работы с объяснением причин.

Проекты постановлений, распоряжений главы администрации района готовятся структурными подразделениями администрации района, согласовываются и визируются в установленном порядке. В целях принятия наиболее полного и объективного решения по обсуждаемым вопросам на заседаниях коллегии ответственные за их подготовку могут привлекать на стадии разработки и обсуждения нормативного правового акта независимых экспертов и представителей общественности. 

Ответственный за подготовку вопроса обязан представить в управление организационно-контрольной и кадровой работы не позднее, чем за 7 дней до заседания коллегии, исключая выходные и праздничные дни, проект нормативного правового акта и краткую справку по существу рассматриваемого вопроса (как правило, не более 4 страниц машинописного текста). Кроме того, он должен обеспечить, при необходимости, содоклад и выступления специалистов по рассматриваемому вопросу.

Руководители структурных подразделений администрации района, на которых возложена подготовка соответствующих материалов, несут персональную ответственность за качество подготовки и своевременность представления документов в управление организационно-контрольной и кадровой работы. Ответственный за подготовку вопроса определяет состав лиц, приглашаемых на заседание коллегии, согласовывает его с курирующим заместителем главы администрации района и обеспечивает явку приглашённых.

В случае нарушения срока предоставления материалов на заседание коллегии администрации района управление организационно-контрольной и кадровой работы готовит служебную записку на имя главы администрации района.

До начала заседания управление организационно-контрольной и кадровой работы проводит регистрацию членов коллегии, её приглашённых и сообщает о результатах главе администрации района или лицу, его замещающему.

Устанавливается следующий порядок проведения заседания коллегии:

- время для докладов - до 15 мин., содокладов - до 7 мин.;

- для выступающих в прениях - до 5 мин.;

- для повторных выступлений - до 3 мин.;

- для замечаний, справок, предложений и т.д. - до 3 мин.

В целях обеспечения объективности оценки деятельности руководителей структурных подразделений администрации района, а также организаций различных форм собственности на заседаниях коллегии администрации района могут быть заслушаны отчёты об их работе. Проекты распоряжений главы администрации района об образовании рабочей группы по подготовке вопроса на заседание коллегии готовит ответственный исполнитель.

По итогам рассмотрения вопроса главой администрации района или лицом, его замещающим, принимается соответствующее решение. Решения и протоколы заседаний коллегии администрации района оформляются управлением организационно-контрольной и кадровой работы в течение 4 дней после проведения заседания коллегии, исключая выходные и праздничные дни.

Проекты документов, рассмотренные на заседании коллегии, по которым в ходе обсуждения сделаны замечания, внесены дополнения или изменения, дорабатываются и визируются ответственными за подготовку в течение 4 дней, исключая выходные и праздничные дни. Иные сроки доработки документов устанавливаются главой администрации района.

При этом подготовленные документы вновь визируются всеми заинтересованными сторонами. 

На заседании коллегии главой администрации района могут даваться поручения, не связанные с представленным нормативным правовым документом. 
В случае нарушения сроков доработки проектов документов лицо, ответственное за подготовку материалов, направляет главе администрации района служебную записку с указанием причин непредставления документов в установленный срок.

На заседании коллегии могут рассматриваться вопросы анализа практики применения нормативных правовых актов района.

Постановления главы администрации района, носящие программный характер и содержащие перечень мероприятий, не менее одного раза за время их действия обсуждаются на заседании коллегии, но не ранее чем через один год с начала действия и не позднее,  чем за один год до окончания действия, а если срок действия нормативного правового акта составляет менее года - не ранее чем через один месяц с начала действия и не позднее, чем за один месяц до окончания действия. Предложение о рассмотрении на заседании коллегии вопросов анализа практики применения указанных нормативных правовых актов вносится в план работы администрации на соответствующий квартал управлением организационно-контрольной и кадровой работы администрации района по согласованию с главой администрации района.
По инициативе структурных подразделений администрации района может быть внесён вопрос о необходимости рассмотрения анализа практики применения иных нормативных правовых актов района в целях обеспечения их единообразного применения, который вносится в повестку дня заседания коллегии в общем порядке.

В случае принятия решения о целесообразности рассмотрения на заседании коллегии анализа практики применения нормативного правового акта глава администрации района даёт поручение о его проведении структурному подразделению администрации района, разработавшему соответствующий нормативный правовой акт или осуществляющему контроль за его исполнением. При этом определяются срок для подготовки и дата заседания коллегии, на котором будет рассмотрен данный вопрос.

На заседании коллегии, как правило, рассматривается не более одного вопроса о практике применения нормативного правового акта.

Управление организационно-контрольной и кадровой работы администрации района в 3-дневный срок направляет исполнителям документы, рассмотренные на заседании коллегии и подписанные главой администрации района.

VI. Организация контроля и исполнения документов

Контроль за исполнением документов представляет собой комплексную систему обеспечения и оценки выполнения задач, планов, управленческих решений и поручений, зафиксированных в документах.

Контроль за исполнением документов в администрации района осуществляется в порядке, установленном постановлением главы администрации района от 16.07.2004 № 1408 «Об Инструкции по работе с документами в администрации Киржачского района».

Контроль по существу затрагиваемых в документах вопросов осуществляется главой администрации района, его заместителями, руководителями структурных подразделений администрации района.

Контроль за своевременным и качественным исполнением документов по входящей корреспонденции осуществляет информационно-компьютерный отдел, по письменным обращениям граждан – управление организационно-контрольной и кадровой работы.
Контроль за исполнением протоколов совещаний, заседаний комиссий, рабочих групп осуществляют заместители главы администрации района, структурные подразделения администрации района, ответственные за подготовку соответствующих совещаний, заседаний.

В структурных подразделениях администрации района ведётся реестр решений Совета народных депутатов Киржачского района, постановлений, распоряжений главы администрации района, находящихся на исполнении. Структурные подразделения администрации района анализируют целесообразность внесения в них изменений, при необходимости готовят документы о признании их утратившими силу. По истечении календарного года проводится ревизия с целью дополнительного выявления нормативных правовых актов, требующих корректировки.

Право постановки документов на контроль имеет глава администрации района и по его поручению заместители главы администрации района.

В задании (резолюции) определяется срок его исполнения, указывается ответственный исполнитель, который назначается из числа руководящих работников администрации района. Если в задании (резолюции) указано несколько исполнителей, то указанный в задании (резолюции) первый (ответственный) исполнитель является главным организатором по выполнению задания в целом и имеет право созывать соисполнителей с целью организации работы и требовать от них исполнения задания в срок либо соисполнители направляют своё мнение в письменной форме ответственному исполнителю, который, обобщая материалы соисполнителей, формирует окончательное заключение по полученному заданию. Ответственность за своевременное и качественное исполнение поручений в равной мере несут все исполнители, которые указаны в задании (резолюции).
Если срок исполнения поручения не указан или определён как постоянный, информация направляется в месячный срок со дня поступления поручения в администрацию района.

Руководители структурных подразделений администрации района предоставляют в информационно-компьютерный отдел для размещения на официальном сайте администрации района социально значимую информацию (подготовленную структурными подразделениями) о реализации администрацией района полномочий по обеспечению конституционных прав граждан и выполнении приоритетных задач социально-экономического развития области.

Информация для размещения в печатных средствах массовой информации направляется управлением организационно-контрольной и кадровой работы в редакцию районной газеты «Красное знамя».

VII. Кадровая работа  
Кадровая работа в аппарате администрации района, в том числе ведение кадрового делопроизводства, а также приоритетные направления формирования кадрового состава муниципальной службы осуществляется управлением организационно-контрольной и кадровой работы, в структурных подразделениях, имеющих статус юридического лица, - структурным подразделением в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ «О муниципальной службе во Владимирской области» и Трудовым кодексом Российской Федерации.
Назначение на должности и освобождение от должностей муниципальной службы аппарата администрации района, руководителей структурных подразделений, имеющих статус юридического лица, производит глава администрации района путём издания распоряжения.

 Назначение на должности и освобождение от должностей муниципальной службы в структурных подразделениях, имеющих статус юридического лица, производит руководитель структурного подразделения путём издания приказа.
Первый заместитель, заместители главы администрации Киржачского района принимаются на муниципальную службу в администрацию района после утверждения Советом народных депутатов Киржачского района.

При назначении на должность муниципальной службы на муниципального служащего оформляется личное дело в соответствии с требованиями Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».

Прохождение муниципальной службы осуществляется на основе трудового договора, заключаемого между гражданином, поступающим на муниципальную службу, и представителем нанимателя.

Трудовые договора подписываются со стороны представителя нанимателя:

- главой администрации района - при заключении трудового договора с муниципальными служащими аппарата администрации района, руководителями структурных подразделений администрации района, имеющих статус юридического лица;

- руководителем структурного подразделения администрации района, имеющего статус юридического лица, - при заключении трудового договора с муниципальными служащими в соответствующих структурных подразделениях администрации района.

На срок действия трудового договора муниципальным служащим выдаётся служебное удостоверение установленной формы, которое является документом, удостоверяющим личность и должностное положение. Оформление и выдачу служебных удостоверений осуществляет управление организационно-контрольной и кадровой работы. При увольнении с должности муниципальной службы удостоверение сдаётся.
Оформление и ведение личных дел, трудовых книжек, личных карточек и подготовка документов для назначения пенсий на работников аппарата администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, имеющих статус юридического лица, производится управлением организационно-контрольной и кадровой работы.

Для муниципальных служащих в структурных подразделениях администрации района, имеющих статус юридического лица, вышеперечисленные документы оформляются и ведутся в соответствующих структурных подразделениях.
Управлением организационно-контрольной и кадровой работы ежегодно за две недели до наступления нового года с учётом мнения профсоюзного комитета составляется график отпусков муниципальных служащих аппарата администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, имеющих статус юридического лица, на последующий год.

График отпусков утверждается главой администрации района.

График отпусков муниципальных служащих структурных подразделений администрации района, имеющих статус юридического лица, утверждается руководителем соответствующего структурного подразделения.
Учёт отпусков муниципальных служащих аппарата администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, имеющих статус юридического лица, осуществляет управление организационно-контрольной и кадровой работы, муниципальных служащих структурных подразделений администрации района, имеющих статус юридического лица, - соответствующее структурное подразделение.

Формирование кадрового резерва осуществляется управлением организационно-контрольной и кадровой работы. Включение муниципального служащего в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы осуществляется по результатам конкурса. 
Ведение штатного расписания и реестра муниципальных служащих администрации района осуществляется управлением организационно-контрольной и кадровой работы.

Граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы, и лица, замещающие должности муниципальной службы в администрации района обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 
Муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы о фактах обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
В целях определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы один раз в три года на основании постановления главы администрации района проводится аттестация муниципальных служащих.

VIII. Повышение профессионального уровня кадрового состава

Повышение квалификации муниципальных служащих администрации района организуется управлением организационно-контрольной и кадровой работы.
Направление на повышение квалификации муниципальных служащих администрации района осуществляется по представлениям руководителей структурных подразделений, согласованным с соответствующими заместителями главы администрации района, и оформляется распоряжением главы администрации района.

На основании данных предложений управление организационно-контрольной и кадровой работы комплектует группы.

IX. Оформление материалов 
для присвоения звания «Почётный гражданин 
города Киржача и Киржачского района» и награждения 
Почётной грамотой, Благодарственным письмом администрации района
В соответствии с действующим законодательством ходатайство о присвоении звания «Почётный гражданин города Киржача и Киржачского района», награждении Почётной грамотой, Благодарственным письмом администрации района возбуждается по месту основной (постоянной) работы лица, представляемого к награждению:
а) коллективами организаций;

б) государственными органами или органами местного самоуправления.

В случае отсутствия у лица, представляемого к награждению, основного (постоянного) места работы, ходатайство может быть возбуждено по месту его общественной деятельности.

На основании ходатайства о присвоении звания «Почётный гражданин города Киржача и Киржачского района», награждении Почётной грамотой, Благодарственным письмом администрации района управлением организационно-контрольной и кадровой работы формируются документы о награждении.

Ходатайство о присвоении звания «Почётный гражданин города Киржача и Киржачского района» с приложением документов направляется в Совет народных депутатов Киржачского района, о награждении Почётной грамотой, Благодарственным письмом администрации района – главе администрации района  для рассмотрения и принятия решения. 
Звание «Почётный гражданин города Киржача и Киржачского района» присваивается за особые заслуги и высокое профессиональное мастерство в области развития производства, науки и техники, образования, социального обеспечения, искусства, культуры, обслуживания населения, здравоохранения, в других областях трудовой деятельности и за активное участие в общественной жизни на благо Отечества, жителей города и района.

Очередное награждение производится за новые заслуги и достижения не ранее чем через пять лет после предыдущего награждения, за исключением награждения за совершение подвига, проявленные мужество, смелость и отвагу.

X. Порядок работы с документами и обращениями граждан, 
организация личного приёма населения 
Правила организации работы с документами в администрации района осуществляются в соответствии с Инструкцией по работе с документами, утверждённой постановлением главы администрации района от 16.07.2004 № 1408. 

Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность исполненных документов, поступивших на имя главы администрации района, возлагается на управление организационно-контрольной и кадровой работы.

Секретное делопроизводство в администрации района осуществляется в соответствии с правительственной инструкцией управлением организационно-контрольной и кадровой работы.

Учёт и регистрацию устных и письменных заявлений, предложений и обращений граждан организует управление организационно-контрольной и кадровой работы. 
Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением писем граждан, направленных в администрацию района, осуществляют руководители структурных подразделений, в компетенции которых находится данный вопрос и курирующие их заместители главы администрации района. 
Письма граждан считаются разрешёнными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы и даны ответы заявителям.

Рассмотренные обращения граждан формируются управлением организационно-контрольной и кадровой работы в дела в соответствии с утверждённой номенклатурой дел.
Приём граждан по личным вопросам осуществляют глава администрации района, заместители главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района согласно графику, утверждённому главой администрации района. 
Предварительную запись на приём граждан к главе администрации района осуществляет управление организационно-контрольной и кадровой работы ежедневно, кроме выходных и праздничных дней, с 08.00 до 17.00 часов.

При личном приёме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приёма гражданина, которая ведётся управлением организационно-контрольной и кадровой работы. 
Письменные обращения, принятые в ходе личного приема, регистрируются и рассматриваются в соответствии с установленным порядком.
XI. Организация дежурства в администрации района
Дежурство в администрации района осуществляется муниципальным учреждением «Единая дежурно-диспетчерская служба Киржачского района Владимирской области», созданным постановлением главы района от 22.11.2010    № 1399. 
В выходные и праздничные дни ежемесячно главой администрации района назначаются ответственные дежурные из числа заместителей главы администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района. 
При возникновении чрезвычайных ситуаций на территории района в администрации района организуется круглосуточное дежурство по утверждённым графикам.

В целях обеспечения условий для оперативного и своевременного решения возникающих в чрезвычайных ситуациях проблем в выходные и праздничные дни (паводки, лесные пожары, крупные аварии и т.д.) структурные подразделения администрации района, администрации городского поселения город Киржач и сельских поселений Горкинское, Кипревское, Першинское, Филипповское предоставляют в отдел по делам ГО и ЧС администрации района сведения о возможных местах пребывания руководителей структурных подразделений администрации района, глав городского поселения город Киржач, сельских поселений Горкинское, Кипревское, Першинское, Филипповское (дача, гараж, какой-либо населённый пункт, близкие родственники и т.д.) с указанием их адресов и номеров телефонов.

XII. Режим работы администрации района
В целях более рационального использования рабочего времени муниципальными служащими администрации района режим работы устанавливается с 08.00 часов до 17.00 часов с перерывом на обед с 13.00 часов до 14.00 часов.

Заместители главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района обеспечивают неукоснительное выполнение должностных обязанностей и соблюдение режима работы всеми муниципальными служащими подведомственных структурных подразделений администрации района. 
Все выходы муниципальных служащих из административных зданий в другие учреждения и организации, а также участие в проводимых совещаниях и мероприятиях в рабочее время осуществляются с разрешения своего непосредственного руководителя или с согласования со своим непосредственным руководителем в случае, если разрешение дано вышестоящим руководителем. 






