PAGE  
18

АДМИНИСТРАЦИЯ МУРОМСКОГО РАЙОНА

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

      14.12.2015                                                                                                                                                 № 1175
О Регламенте работы администрации Муромского района
В целях организации работы администрации Муромского района и ее структурных подразделений, руководствуясь Уставом Муромского района,        п о с т а н о в л я ю: 
1. Утвердить Регламент работы администрации Муромского района согласно приложению.

2. Считать утратившим силу постановление Главы Муромского района           от 21.06.2012 № 673 «Об утверждении регламента работы администрации Муромского района».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы (руководителя аппарата) администрации района.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и распростаняется на правоотношения, возникшие с 30.09.2015.
И.о. Главы администрации района 
       Н.Н. Муравьев
ЗАВИЗИРОВАНО:



         СОГЛАСОВАНО:

	Заместитель Главы (руководитель аппарата) администрации района
	Заведующий отделом организационно – контрольной и кадровой работы админисотрации района 

	А.П. Дмитриева
	О.А. Бочкарева

	Заведующий юридическим отделом администрации района 
	

	Г.В. Кузоватова
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  Соответствие текста файла и оригинала документа подтверждаю   
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Регламент

работы администрации Муромского района
I. Общие положения

Настоящий Регламент работы администрации Муромского района в соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Муромского района, иными нормативными правовыми актами Муромского района устанавливает основные правила организации деятельности администрации Муромского района по реализации ее полномочий.


Администрация Муромского района (далее - администрация района) является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования Муромский район Владимирской области, которой руководит Глава администрации Муромского района на принципах единоначалия.


Структура администрации района утверждается решением Совета народных депутатов Муромского района по представлению Главы администрации Муромского района (далее – Глава администрации района).

II. Планирование работы
План работы, включающий перечень основных мероприятий, проводимых администрацией района, формируется ежегодно (перспективный план) и ежемесячно (ежемесячный план) по предложениям заместителей Главы администрации района, руководителей управлений, комитетов, отделов администрации района, которые представляются для обобщения в отдел  организационно-контрольной и кадровой работы администрации района в следующие сроки: перспективный план до 01 декабря текущего года, ежемесячный план за 7 дней до окончания текущего месяца.

Подготовленный проект перспективного плана вносится отделом  организационно-контрольной и кадровой работы администрации района, после согласования с заместителем Главы (руководителем аппарата) администрации района, на рассмотрение и утверждение Главе администрации района не позднее, чем за 10 дней до окончания текущего года, проект ежемесячного плана – не позднее, чем за 5 дней до окончания текущего месяца. 
Планы работы администрации района утверждаются постановлением Главы администрации района.

Заместитель Главы (руководитель аппарата) администрации района осуществляет контроль за исполнением плана работы и информирует о его исполнении Главу администрации района.

Управления, комитеты, отделы администрации района планируют свою работу в соответствии с Положением о соответствующем структурном подразделении, учитывая текущие задачи.

III. Порядок подготовки правовых актов Главы администрации района и Совета народных депутатов Муромского района
В работе с правовыми актами Главы администрации района в администрации района используется электронная система «Документооборот» на базе LOTOS/ NOTES.

Подготовка проектов постановлений и распоряжений Главы администрации  района, осуществляется в соответствии с Инструкцией по работе с документами в администрации Муромского района Владимирской области, утвержденной постановлением Главы администрации района. Подготовка проектов  решений, вносимых администрацией района, для рассмотрения на заседаниях Совета народных депутатов Муромского района, осуществляется на основании  регламента Совета народных депутатов, утвержденного решением Совета народных депутатов. 

Разработка проектов правовых актов осуществляется структурными подразделениями администрации района.

При подготовке структурными подразделениями администрации района проектов постановлений и распоряжений Главы администрации района, а также проектов решений Совета народных депутатов района их специалистам оказывается необходимая правовая помощь работниками юридического отдела администрации района, даются первичные разъяснения о подготавливаемом проекте и о применении того или иного законодательного акта.

Визирование и согласование проектов постановлений и распоряжений Главы администрации района, проектов решений, вносимых в Совет народных депутатов района, производится заместителями Главы администрации района, руководителями структурных подразделений администрации района не позднее одного рабочего дня после получения проекта.

Срок рассмотрения проектов правовых актов может быть увеличен до двух рабочих дней по согласованию между стороной, вносящей и стороной, визирующей данный проект.

Проекты постановлений и распоряжений Главы администрации района, а также проекты решений Совета народных депутатов района, завизированные заместителями Главы администрации района, руководителями соответствующих структурных подразделений, представляются разработчиками проектов в юридический отдел администрации района для правовой экспертизы.

Работник юридического отдела администрации района, получивший для исполнения проект муниципального правового акта, в течение 3-х рабочих дней должен провести его правовую экспертизу. Проект может быть возвращен разработчикам для оперативного устранения выявленных нарушений.

В случае несоответствия представленного проекта действующему законодательству, в 3-дневный срок готовится заключение о юридической несостоятельности этого проекта. Проект вместе с копией заключения возвращается разработчику.

Проекты постановлений и распоряжений Главы администрации района, а также проекты решений Совета народных депутатов района после устранения замечаний и окончательной доработки представляются разработчиками проектов в юридический отдел администрации района для повторной правовой экспертизы.
Прошедший правовую экспертизу проект документа предоставляется разработчиком на визирование заместителю Главы (руководителю аппарата) администрации района.

В соответствии с распоряжением Главы администрации района «О предоставлении в Муромскую городскую прокуратуру нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов для проведения правовой экспертизы»  руководители структурных подразделений администрации района при подготовке проектов постановлений Главы администрации района, носящих нормативный правовой характер, направляют данные проекты в Муромскую городскую прокуратуру для проведения правовой экспертизы не позднее, чем за 5 дней до их принятия.
Заключение прокуратуры передается разработчику данного нормативного правового акта, который принимает меры по его доработке с учетом замечаний прокуратуры и представляет его проект в юридический отдел администрации района для проведения правовой экспертизы.

Проекты нормативных правовых актов, затрагивающие вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, подлежат оценке регулирующего воздействия, проводимой в порядке, установленном постановлением Главы администрации района. 
IV. Работа по разъяснению (комментированию) 

нормативных правовых актов

Разъяснение (комментирование) нормативных правовых актов производится первым заместителем Главы администрации района; заместителями Главы администрации района; руководителями структурных подразделений администрации района, являющимися разработчиками документов.

Под разъяснением понимается выразившееся в устной либо письменной форме пояснение (комментирование) принятого нормативного правового акта (решения Совета народных депутатов района, постановления Главы администрации района), а также практики его применения.

Разъяснение может быть дано как документу в целом, так и отдельным его положениям.

Указанные разъяснения не носят нормативно-правовой характер.

В целях устранения неоднозначного толкования и применения на практике нормативных правовых актов их разработчик готовит необходимые изменения и дополнения в принятые документы.

Разъяснение производится в следующих случаях:

- по поручению Главы администрации района либо по инициативе разработчика документа, исходя из социальной значимости нормативного правового акта и практики его применения;

- по письменным запросам граждан, органов местного самоуправления, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, коммерческих, некоммерческих, иных организаций, средств массовой информации;

- по вопросам, поступившим при проведении радио-, телеэфиров, встреч с гражданами, а также размещенным на сайте администрации района в сети Интернет.

Нормативные правовые акты, затрагивающие права и свободы граждан, разъясняются посредством публикации в средствах массовой информации.

Разъяснения по обращениям граждан, государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций, поступившим в письменной форме, а также по информационным системам общего пользования, осуществляются в порядке и в сроки, установленные законодательством.

V. Проведение плановых мероприятий
    Еженедельно по понедельникам проводится аппаратное совещание при Главе администрации района.

Постоянными участниками аппаратного совещания при Главе администрации района являются:


-первый заместитель Главы администрации района по экономическим вопросам, коммунальному хозяйству и жизнеобеспечению; заместитель Главы администрации района, начальник управления образования; заместитель Главы (руководитель аппарата) администрации района; начальник финансового управления администрации района; председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом и землеустройству администрации района; руководители структурных подразделений администрации района; руководители муниципальных казенных учреждений Муромского района. 

- Глава Муромского района;


-Главы администраций Борисоглебского и Ковардицкого сельских поселений Муромского района;


- Иные должностные лица, руководители муниципальных бюджетных учреждений, граждане, представители общественных организаций и средств массовой информации приглашаются на аппаратное совещание при Главе администрации района по указанию Главы администрации района.  


Устанавливается следующий порядок проведения аппаратного совещания при Главе администрации района:

- время для докладов – до 7 мин;

- очередность докладов: приглашенные лица; Главы администраций Борисоглебского и Ковардицкого сельских поселений Муромского района, руководители муниципальных казенных учреждений Муромского района; руководители структурных подразделений администрации района; председатель Комитета по управлению муниципальным имуществом и землеустройству администрации района; начальник финансового управления администрации района; заместитель Главы администрации района, начальник управления образования; первый заместитель Главы администрации района по экономическим вопросам, коммунальному хозяйству и жизнеобеспечению;  заместитель Главы (руководитель аппарата) администрации района.
По поручению Главы администрации района или его заместителей структурные подразделения, ответственные за подготовку и проведение мероприятий не позднее чем за 5 дней до его начала разрабатывают план проведения того или иного мероприятия, который утверждается Главой администрации района или его заместителями.

В соответствии с утвержденным 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, подготовка помещений. 
После проведения мероприятия с участием Главы администрации района структурное подразделение, ответственное за его проведение, предоставляет в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района копию протокола и поручения Главы администрации района по итогам этого мероприятия для осуществления контроля за исполнением.

Информационно-компьютерный отдел муниципального казенного учреждения «Районный хозяйственно – административный центр» отвечает за подготовку материалов для проведения мероприятия (печатание, размножение).
VI. Организация контроля и исполнения документов и поручений
Контроль за исполнением документов представляет собой комплексную систему обеспечения и оценки выполнения задач, планов, управленческих решений и поручений, зафиксированных в документах.

Контроль по существу затрагиваемых в документах вопросов осуществляется Главой администрации района, его заместителями, руководителями структурных подразделений администрации района.
       Контроль за своевременным и качественным исполнением постановлений и распоряжений Главы администрации района, поставленных на контроль, заданий и поручений Главы администрации района, заместителей Главы администрации района осуществляет ведущий документовед по организационно – кадровому и техническому обслуживанию  муниципального казенного учреждения «Районный хозяйственно – административный центр».

По срокам исполнения документов контроль осуществляется:

а) в администрации района – отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района;
б) в приемной – ведущим документоведом по организационно – кадровому и техническому обслуживанию  муниципального казенного учреждения «Районный хозяйственно – административный центр»;

в) в структурных подразделениях - ответственными за исполнительскую дисциплину.

Право постановки документов на контроль имеют Глава администрации района и заместители Главы администрации района.

Вопрос о постановке документа на контроль и сроках его исполнения решают руководители администрации непосредственно в момент его рассмотрения.
Порядок осуществления контроля и исполнения документов и поручений определяется Инструкцией по работе с документами в администрации Муромского района Владимирской области, утвержденной постановлением Главы администрации района. 
VI-1 Организация контроля за исполнением
правовых актов областных органов государственной власти
Анализ исполнения документов ежемесячно представляется заместителю Главы (руководителю аппарата) администрации района для принятия соответствующих решений.

Под правовыми актами областных органов государственной власти применительно к целям настоящего Регламента понимают законы Владимирской области, указы, постановления и распоряжения Губернатора Владимирской области.
        Поступившие в администрацию района указанные документы регистрируются ведущим документоведом по организационно – кадровому и техническому обслуживанию  муниципального казенного учреждения «Районный хозяйственно – административный центр» и передаются Главе администрации  района.
Глава администрации района рассматривает документы и определяет порядок их исполнения и контроля посредством подписания резолюции, после чего они через  ведущего документоведа по организационно – кадровому и техническому обслуживанию  муниципального казенного учреждения «Районный хозяйственно – административный центр» передаются конкретным заместителям Главы администрации района, в  соответствующие структурные подразделения администрации района для их исполнения.

Заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района путем резолюций, указаний и поручений определяют порядок работы с полученными к исполнению документами, конкретных исполнителей, необходимость доведения их до сведения подчиненных работников или курируемых подразделений и несут персональную ответственность за качественное и своевременное их исполнение.

Заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района обязаны в установленный срок исполнить поступившие документы согласно имеющимся резолюциям Главы администрации района. 

В случае направления документа только для ознакомления или для сведения срок работы с ним в структурных подразделениях администрации района не должен превышать трех рабочих дней.

Порядок исполнения документов несколькими исполнителями определяется непосредственно ответственным исполнителем самостоятельно или путем согласования между исполнителями.

Отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района постоянно проводит анализ работы по контролю за исполнением правовых актов областных органов государственной власти и ежеквартально письменно информирует об этом Главу администрации района и заместителя Главы (руководителя аппарата) администрации района.
Положения настоящего раздела Регламента не распространяются на письма, обращения, запросы и иные документы ненормативного характера, поступающие из областных органов государственной власти.

VI-2 Работа с решениями, принятыми Советом народных депутатов 

Муромского района
Порядок работы с решениями, принятыми в установленном порядке Советом народных депутатов Муромского района, определяется регламентом Совета народных депутатов Муромского, утвержденным его решением.

Персональную ответственность за качественную и своевременную работу с решениями, принятыми Советом народных депутатов Муромского района и поступающими в администрацию района, несут заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района.

Контроль за работой по прохождению в администрации района указанных решений осуществляет отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

Заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района определяют порядок работы с решением Совета народных депутатов района, конкретных исполнителей. 

Контроль за исполнением вступивших в силу решений Совета народных депутатов района в части компетенции администрации района осуществляет отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

VI-3 Организация контроля за исполнением
поручений Главы администрации района
Организация контроля за исполнением поручений Главы администрации района осуществляется  отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района в соответствии с Инструкцией по работе с документами в администрации Муромского района Владимирской области, утвержденной постановлением Главы администрации Муромского района. 

Контроль за исполнением каждого поручения осуществляется путем постоянного контакта с исполнителем, получения достоверной информации от него и других источников.

Работник отдела, осуществляющий контроль за поручением Главы администрации района, вправе требовать от исполнителей и организаций, задействованных в реализации поручения Главы администрации района, любой информации, касающейся хода выполнения данного поручения.

Исполнитель, организация, задействованные в реализации поручения Главы администрации района, обязаны в 3-дневный срок представить необходимую запрашиваемую информацию.

Работник отдела, отвечающий за данное поручение, имеет право выехать на место, лично удостовериться в исполнении поручения Главы администрации района, встретиться с исполнителем и заявителем или запросить необходимую дополнительную информацию.

Действие настоящего раздела Регламента распространяется на письма, обращения, запросы и иные документы ненормативного характера, поступающие в адрес Главы администрации района, по которым делаются соответствующие поручения.

VI -4 Организация контроля за исполнением постановлений 
и распоряжений Главы администрации района
Организация контроля за исполнением постановлений и распоряжений Главы администрации района осуществляется отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

Контроль за своевременным и качественным исполнением постановлений и распоряжений Главы администрации района, поставленных на контроль, осуществляет ведущий документовед по организационно – кадровому и техническому обслуживанию  муниципального казенного учреждения «Районный хозяйственно – административный центр»;
Контроль за исполнением постановлений и распоряжений Главы администрации района осуществляется путем постоянного контакта с исполнителем, изучения состояния дел на месте, получения промежуточной информации, проведения мер упреждающего контроля, анализа итоговой информации.

Работник, осуществляющий контроль, вправе требовать от исполнителей и организаций, задействованных в выполнении указанных документов, информацию, касающуюся хода исполнения принятых решений. Он имеет право выехать на место, лично удостовериться в исполнении постановления, распоряжения Главы администрации района.

После снятия с контроля постановления или распоряжения Главы администрации района документ хранится в отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации района и в последующем передается в архив.

Отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района:

- на 10 число каждого месяца представляет Главе администрации района и заместителю Главы (руководителю аппарата) администрации района информацию о состоянии исполнения документов в управлениях, комитетах, отделах администрации района;
- один раз в квартал представляет Главе администрации района и заместителю Главы (руководителю аппарата) администрации района анализ выполнения постановлений, распоряжений Главы администрации района с выводами и предложениями по совершенствованию этой работы.

VI-5 Опубликование материалов контрольных проверок
По поручению Главы администрации района, а также по инициативе руководителей структурных подразделений администрации района, осуществляющих контрольные функции, информационно-компьютерной отдел муниципального казенного учреждения «Районный хозяйственно – административный центр» размещает на  официальном сайте администрации Муромского района в сети Интернет социально значимую информацию, подготовленную указанными структурными подразделениями, о реализации органами местного самоуправления района полномочий по обеспечению конституционных прав граждан и выполнении приоритетных задач социально-экономического развития района.

Информация для размещения в печатных средствах массовой информации (СМИ) направляется отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района в  периодическом  печатном издании (газете), определяемой по результатам  размещения муниципального заказа на оказание услуг по официальному опубликованию (обнародованию) муниципальных правовых актов в соответствии с действующим законодательством по поручению Главы администрации района или по инициативе руководителей структурных подразделений администрации района, осуществляющих контрольные функции, и по согласованию с курирующим заместителем Главы администрации района и заместителем Главы (руководителем аппарата) администрации района.

В структурных подразделениях администрации района ведется реестр 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.

VII. Работа с кадрами
В соответствии с Законом Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ «О муниципальной службе во Владимирской области», Уставом Муромского района назначение на должности и освобождение от должностей работников аппарата администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района производит Глава администрации района путем издания соответствующего распоряжения, с оформлением трудового договора.
При замещении должности муниципальной службы заключению трудового договора может предшествовать конкурс. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы утверждается решением Совета народных депутатов района.


Организация работы с кадрами в администрации района возлагается на отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.
Порядок и особые условия приема на работу в аппарат администрации района определяются в соответствии с Законом Российской Федерации 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».

Назначение, перемещение и освобождение работников, входящих в перечень должностей руководителей структурных подразделений администрации района, подлежащих учету, а также работников аппарата администрации района производится по представлениям соответствующих управлений, комитетов и отделов администрации района.
Указанные подразделения согласовывают кандидатуры с соответствующими заместителями Главы администрации района. Отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района подготавливает проекты распоряжения о приеме на работу, контракта (если таковой будет заключен с данным работником), визирует их.
В отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района работник представляет заявление о приеме на работу (с указанием конкретной специальности, квалификации или должности), заполняет личный листок по учету кадров, а также знакомится со специальными требованиями, предъявляемыми к работнику аппарата администрации. Главный специалист по кадровой работе и обращениям граждан оформляет на кандидата справку по ознакомлению, делает в ней соответствующую отметку, проводит собеседование с работником, знакомит с внутренним трудовым распорядком и регламентом работы аппарата администрации, отражает в справке эти факты и отсутствие препятствий для занятия соответствующей должности кандидатом либо принятия его на работу по определенной специальности или квалификации. После этого документы передаются руководителю управления, комитета или отдела аппарата администрации района, в котором предполагается использовать данного кандидата. Руководитель указанного подразделения дает в справке по ознакомлению свое заключение по работнику и направляет его на собеседование ко всем заместителям Главы администрации района, в последнюю очередь к курирующему заместителю Главы администрации района, которые также дают в справке по ознакомлению свое заключение, а затем направляет на окончательную беседу к Главе администрации района, который принимает решение о приеме или об отказе в приеме на работу кандидата.

Как правило, заместители Главы администрации района проводят собеседование со всеми работниками аппарата администрации, принимаемыми в курируемые ими подразделения, а также руководителями соответствующих структурных подразделений администрации. Глава администрации района - с кандидатами на замещение вакантной должности в аппарате администрации района - начиная с уровня ведущего специалиста и выше, а также руководителями и заместителями руководителей структурных подразделений администрации, являющихся юридическими лицами.

При приеме на работу работник сдает в трехдневный срок в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района все необходимые документы для оформления личного дела (личный листок по учету кадров, автобиографию, копию диплома, фотокарточки 4 x 6 см и 3 x 4 см, медицинское заключение о состоянии здоровья, справку из органов Госналогслужбы о представлении сведений об имущественном положении, трудовую книжку), заполняет личную карточку по форме Т-2 и получает удостоверение установленного образца. При оставлении должности в обязательном порядке удостоверение сдается в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.

Специалисты и служащие управлений, комитетов и отделов администрации, являющихся юридическими лицами, проходят собеседование с руководителями своих подразделений. 

При назначении кандидатов на должности личные дела на руководителей управлений, комитетов и отделов администрации, их заместителей, ответственных работников аппарата администрации района оформляются в отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации района. Отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района осуществляет формирование резерва на выдвижение на вышестоящие должности муниципальной службы.

Трудовые книжки на руководителей управлений, комитетов и отделов администрации, их заместителей хранятся по месту их работы. Трудовые книжки на работников аппарата администрации района хранятся в отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации района. Для выявления уровня профессиональной квалификации, соответствия работника требованиям, предъявляемым к занимаемой им должности, и выработки рекомендаций по его дальнейшей деятельности в аппарате,  управлениях, комитетах и отделах администрации проводится аттестация кадров. Порядок проведения аттестации утверждается постановлением Главы администрации  района.

VIII. Повышение профессионального уровня
кадрового состава
Подготовка и повышение квалификации работников органов местного самоуправления района организуется отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.


Направление на учебу работников администрации осуществляется по представлениям руководителей структурных подразделений, согласованным с соответствующими заместителями Главы администрации района, заместителем Главы (руководителем аппарата) администрации района и оформляется распоряжением Главы администрации района.
На работников, рекомендуемых на обучение, в отдел организационно-контрольной и кадровой работы администрации района представляются следующие документы:

1. Направление руководителей структурного подразделения администрации района, руководителей органов местного самоуправления.

2. Заявление на имя руководителя учебного заведения с указанием формы обучения и специальности.

Подбор кандидатур для направления на обучение осуществляется ежегодно по плану, утверждаемому постановлением Главы администрации района.  Направление на краткосрочные курсы повышения квалификации осуществляется на основании вызовов учебных заведений, соответствующих министерств и ведомств по согласованию с соответствующими заместителями Главы администрации района и заместителем Главы (руководителем аппарата) администрации района.

В целях упорядочения процесса подготовки и переподготовки кадров управления, комитеты и отделы не позднее декабря ежегодно составляют планы учебы на год. После согласования с заместителями Главы администрации района  планы обобщаются отделом организационно-контрольной и кадровой работы администрации района и вносятся на утверждение Главы администрации района.
IХ. Работа с предложениями, заявлениями и обращениями
граждан, организация личного приема населения
Работу с обращениями граждан, а также организацию личного приема населения организует отдел организационно – контрольной и кадровой работы администрации района.
Личный прием населения в администрации района организуется отделом организационно – контрольной и кадровой работы администрации района.

Письма, поступившие в адрес администрации, направляются в отдел организационно – контрольной и кадровой работы, затем проверяются на повторность поступления, изучаются и регистрируются сотрудниками отдела. После доклада Главе администрации района или его заместителям для принятия мер и организации проверки изложенных фактов письма и заявления граждан направляются в соответствующие структурные подразделения администрации, управления, комитеты.

Письма и заявления граждан, по которым необходимо безотлагательное вмешательство, рассматриваются непосредственно работниками отдела организационно – контрольной и кадровой работы с выездом на место. Предложения, заявления и обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются.

Ответы на письма и заявления граждан визируются исполнителем, подписываются Главой администрации района или его заместителями.

Отдел организационно – контрольной и кадровой работы администрации района осуществляет повседневный контроль за сроками и правильностью рассмотрения поступающих в адрес администрации заявлений, писем и обращений населения и не реже одного раза в квартал представляет заместителю Главы (руководителю аппарата администрации района аналитический доклад о проведенной работе.

Отдел организационно – контрольной и кадровой работы осуществляет свою работу во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации, при необходимости оказывает помощь исполнителям в работе с заявлениями и обращениями граждан.

X. Ведение делопроизводства в аппарате
администрации района
Делопроизводство в администрации района осуществляется в соответствии с инструкцией по работе с документами, утвержденной постановлением Главы администрации района. Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность исполненных документов возлагается на отдел организационно – контрольной и кадровой работы администрации района.


Вся поступающая в администрацию корреспонденция регистрируется ведущим документоведом по организационно – кадровому и техническому обслуживанию  муниципального казенного учреждения «Районный хозяйственно – административный центр» с заполнением двух карточек установленной формы. 

Срок на прохождение документа с момента регистрации его в приемной Главы администрации района до непосредственного исполнителя не должен превышать двух дней (исключая выходные и праздничные дни).

 На документах, которые подлежат контролю, проставляется в регистрационной карточке контрольный штамп. По документам, подлежащим отправке, делается отметка в карточке, кому и когда направлен документ, переносится резолюция руководителя. Контрольные карточки помещаются в контрольную картотеку по срокам исполнения. Карточки на исполненные документы помещаются в картотеку, где они систематизируются по наименованиям корреспондентов. Срок исполнения любых документов не должен превышать месяца. Подготовленная для отправки корреспонденция передается в приемную Главы администрации района.
Дата и регистрационный номер являются обязательным реквизитом документов.

Право подписи документа, направляемого из администрации района на имя руководителя вышестоящего федерального органа, имеет только Глава администрации района или заместитель, исполняющий его обязанности.

Заместители Главы администрации района имеют право подписи документов, направляемых в структурные подразделения федеральных органов, по направлению своей деятельности.

Прием и передача входящих, исходящих и внутренних документов на всех этапах прохождения осуществляется с обязательной отметкой в регистрационной карточке, только через приемную Главы администрации района.

Копии писем и исполненные документы сдаются в приемную для направления их в дела на хранение в соответствии с номенклатурой дел.

Отправка всей корреспонденции из администрации района производится только через приемную Главы администрации района. Названная корреспонденция сдается в приемную до 14 часов. Срочная корреспонденция передается для отправки немедленно.

XI. О предоставлении отпусков руководителям
управлений, комитетов и отделов
администрации района, работникам аппарата администрации района
В декабре отделом организационно – контрольной и кадровой работы составляется на наступающий год график отпусков работников администрации района, который согласовывается или утверждается Главой администрации района.

Перенос времени отпуска, указанного в графике, допускается в исключительных случаях с разрешения Главы администрации района. Изменения и учет отпусков проводит отдел организационно – контрольной и кадровой работы администрации района.
XII. Организация дежурств в администрации района
При возникновении чрезвычайных ситуаций на территории Муромского района в администрации района организуется круглосуточное дежурство по утвержденным графикам. Ответственными дежурными назначаются руководящие работники аппарата, структурных подразделений администрации района.

График и инструкцию о порядке дежурства утверждает Глава администрации  района.

Заступающий на дежурство должен принять от предыдущего дежурного: инструкцию, пакет в опечатанном виде, телефонные справочники и другие документы согласно описи.

В книге приема и сдачи дежурства делается подробная запись о сообщениях, поступивших за время дежурства, принятых мерах по ликвидации чрезвычайных ситуаций. Дежурный в своей работе руководствуется инструкцией.

В обычные дни дежурство осуществляется руководителями, управлений, комитетов и отделов по месту работы и на дому по утвержденным Главой администрации района графикам дежурств. График составляет и вносит на утверждение отдел организационно – контрольной и кадровой работы администрации района.
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.), управления, комитеты, отделы, администрации района  предоставляют в муниципальное казенное учреждение «Управление по делам гражданской обороны и ликвидации чрезвычайных ситуаций на территории Муромского района» сведения о возможных местах пребывания руководителей управлений, комитетов, отделов администрации района (дача, гараж, какой-либо населенный пункт, близкие родственники и т.д.) с указанием их адресов и номеров телефонов (при наличии последних).

XIII. Режим работы администрации района
В целях более рационального использования рабочего времени работниками администрации района режим работы устанавливается с 8.00 до 17.00 с перерывом на обед с 12.00 до 13.00 мин.

Заместители Главы района, руководители управлений, комитетов и отделов обеспечивают неукоснительное выполнение должностных обязанностей и соблюдение режима работы всеми работниками подведомственных структурных подразделений. Все выходы работников из административных зданий в другие учреждения и организации фиксируются в соответствующих журнале учета рабочего времени.
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