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Улат`р хули

Чувашская Республика

Глава администрации 

Алатырского района
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

29.05.2009_ № _295_
г. Алатырь

	Об утверждении Регламента работы администрации Алатырского района 


В целях упорядочения и совершенствования работы аппарата администрации Алатырского района и ее структурных подразделений

п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Регламент работы администрации Алатырского района (прилагается).

2. Настоящий Регламент довести до сведения всех работников администрации Алатырского района.

3. Контроль за соблюдением Регламента возложить на начальника организационного отдела.

Глава администрации






   А.И. Блашенков

Приложение к постановлению 

главы администрации Алатырского района 

от 29.05.2009_ № _295_
РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ АЛАТЫРСКОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1. Настоящий Регламент устанавливает порядок организации деятельности администрации Алатырского района, взаимодействия структурных подразделений в процессе выполнения возложенных на них функций и задач.

2. Администрация Алатырского района обеспечивает исполнение на территории Алатырского района Конституции Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, федеральных законов и нормативно-правовых актов Российской Федерации, законов и нормативно-правовых актов Чувашской Республики, Устава Алатырского района и нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Алатырского района.

2. Формирование структуры и штатов 

администрации Алатырского района

1. В случае необходимости изменения структуры и штатной численности структурных подразделений администрации Алатырского района (далее СПА) руководителями СПА готовится письменное предложение главе администрации Алатырского района с приложением обоснования необходимости изменения структуры и (или) штатной численности.

Глава администрации рассматривает предложение и принимает следующее решение:

-
выходит с инициативой к Собранию депутатов Алатырского района о внесении изменений в структуру администрации Алатырского района и издает постановление главы администрации Алатырского района;

-
утверждает штатное расписание распоряжением главы администрации Алатырского района;

-
распоряжением главы администрации Алатырского района отклоняет предложение СПА.

Основанием для отклонения предложения руководителя СПА является:

-
необоснованность изменения структуры и (или) штатной численности администрации;

-
наличие в СПА соответствующих специалистов.

2. Предложение  руководителя СПА согласовывается с заместителем главы администрации, координирующим деятельность данного структурного подразделения.

3. Проект постановления главы администрации Алатырского района об инициативе внесения изменений в структуру администрации Алатырского района, проект решения Собрания депутатов Алатырского района о внесении изменении в структуру администрации Алатырского района, распоряжение главы администрации Алатырского района об утверждении штатного расписания и распоряжение главы администрации Алатырского района об отклонении предложения СПА разрабатывает организационный отдел.

3. Планирование работы

1. Деятельность администрации Алатырского района осуществляется в соответствии с планом работы администрации Алатырского района на год, утвержденным постановлением главы администрации Алатырского района, а также планами работы СПА на месяц, обеспечивающих выполнение плана на год. 

2. Разработку плана работы администрации Алатырского района на год (далее – план на год) осуществляет начальник организационного отдела.

2.1. Руководители СПА предоставляют в письменном виде начальнику организационного отдела планы работы СПА на год не позднее 15 ноября. 

К представленным планам могут прилагаться обоснования причин включения мероприятия в план на год.

2.2. Представленные планы работы СПА рассматриваются, обобщаются и включаются в проект плана на год. 

В плане на год указываются основные мероприятия, сроки их исполнения (месяц, квартал, полугодие), ответственные СПА. 

2.3. Подготовленный проект плана на год вносится организационным отделом для рассмотрения на заседании коллегии при главе администрации Алатырского района.

При рассмотрения плана на год на заседании коллегии в него могут вносится поправки, по инициативе членов коллегии, заместителей главы администрации Алатырского района, руководителей СПА, с их обоснованием.

Предложения о внесении изменений в план на год заносятся в протокол заседания коллегии. По каждому предложению членами коллегии производиться открытое голосование. При равенстве голосов право решающего голоса принадлежит председателю коллегии.

2.4. Доработанный проект плана на год в течение 7 дней после заседания коллегии представляется на утверждение главе администрации Алатырского района.

3. Формирование плана работы администрации Алатырского района на месяц (далее – план работы на месяц) осуществляется начальником организационного отдела.

3.1. До 20-го числа текущего месяца руководители СПА представляют в организационный отдел планы работы СПА на месяц, на основании которых организационный отдел составляет план работы на месяц и представляет его на утверждение главе администрации Алатырского района.

На плане работы на месяц в верхнем правом углу проставляется реквизит «гриф утверждения документа».

3.2. О наиболее значимых мероприятиях, проводимых в Алатырском районе в соответствии с планами работы на год и месяц отделом информационного обеспечения совместно с организационным отделом и другими СПА размещается информация на официальном сайте администрации Алатырского района. 

3.3. План работы на месяц не позднее 25-го числа текущего месяца представляется для сведения в Администрацию Президента Чувашской Республики, руководителям СПА и главам администраций сельских поселений.

4. Ответственность за реализацию плана работы на год возлагается на заместителей главы администрации Алатырского района и руководителей СПА.

5. Контроль за выполнением планов возлагается на организационный отдел. Общий контроль за выполнением планов осуществляет первый заместитель главы – начальник управления организационной работы и информационного обеспечения.

Хранение и учет планов работы осуществляется начальником отдела организационной работы.

Отчеты о выполнении мероприятий, вошедших в план работы администрации Алатырского района на месяц, направляются руководителями СПА ежемесячно до 5 числа месяца, следующего за отчетным, в организационный отдел для обобщения и представления первому заместителю главы – начальнику управления организационной работы и информационного обеспечения.

6. В случаях, если мероприятия, предусмотренные планом работы, по каким-либо причинам переносятся или не могут быть выполнены в срок, руководители СПА вносят на рассмотрение первого заместителя главы – начальника управления организационной работы и информационного обеспечения предложения об изменении сроков проведения районных мероприятий. Перенос сроков проведения запланированных мероприятий допускается по согласованию главы администрации Алатырского района.

7. Ежемесячно в последний рабочий день месяца проводится планерное совещания при главе администрации Алатырского района по утверждению плана работы на месяц, следующий за отчетным, и отчету по выполнению плана работы за истекший месяц в СПА с приглашением руководителей СПА, федеральных и республиканских органов, расположенных на территории Алатырского района и города Алатырь.

4. Планирование подготовки и проведения мероприятий 

с участием главы администрации Алатырского района

1. Предложения на текущий месяц о месте, дате, времени и тематике проведения мероприятий с участием главы администрации Алатырского района с указанием категорий и количества участников СПА вносятся в организационный отдел не позднее, чем за 10 дней до начала месяца. Организационный отдел за неделю до даты мероприятия передает обобщенные предложения по проведению мероприятия главе администрации Алатырского района для согласования.

После согласования с главой предложений проведения мероприятий с его участием организационный отдел доводит график до сведения заместителей главы, руководителей соответствующих СПА, глав администраций сельских поселений не позднее, чем за 3 дня до даты проведения мероприятия.

Внеплановые мероприятия с участием главы администрации Алатырского района готовятся и проводятся по его указанию.

2. Организационный отдел совместно с СПА, ответственным за проведение мероприятия, готовит план проведения мероприятия с участием главы администрации Алатырского района.

5. Подготовка приветствий и обращений 

главы администрации Алатырского района

1. Подготовка текстов приветствий и обращений главы администрации Алатырского района осуществляется СПА, к компетенции которого относиться рассматриваемый вопрос.

2. После согласования подготовленных материалов с первым заместителем главы – начальником управления организационной работы и информационного обеспечения они передаются за 5 дней до даты проведения мероприятия (совещания) для согласования с главой администрации Алатырского района.

3. После согласования с главой администрации Алатырского района, тексты приветствий и обращений не позднее, чем за 3 дня до дня проведения мероприятия (совещания), оформляются в виде справки, информации, отчета, доклада, и представляются на утверждение главе администрации Алатырского района.

6. Планирование работы структурных подразделений администрации

1. СПА планируют свою работу на год и месяц. План работы СПА на год утверждает курирующий заместитель главы администрации Алатырского района, на месяц – руководитель СПА.

2. Порядок планирования работы специалистов, входящих в состав СПА, день и время проведения совещаний определяется руководителями СПА.

7. Организация работы аппарата администрации, 

должностных лиц и сотрудников администрации

1.Глава администрации Алатырского района осуществляет свои функции в соответствии с Уставом Алатырского района.

2. Заместители главы выполняют свои функции в соответствии с распределением должностных обязанностей между главой администрации и его заместителями, установленным должностными инструкциями.

Проекты должностных инструкций заместителей главы администрации Алатырского района готовятся организационным отделом на основании предложений заместителей главы администрации в месячный срок после вступления в должность главы администрации Алатырского района.

Должностные инструкции подлежат пересмотру один раз в год. В случае выявления в должностных инструкциях противоречий и несоответствий заместителями главы готовятся предложения по приведению их в соответствие.

3. СПА действуют на основании положений, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых постановлением главы администрации в месячный срок со дня образования. В случае изменения законодательства и компетенции СПА в положения о СПА вносятся изменения и дополнения, которые утверждаются постановлением главы администрации Алатырского района. Предложения о внесении изменений и дополнений в положения о СПА готовятся руководителями СПА и предоставляются на согласование и утверждение главы администрации.
4. Руководители СПА в месячный срок со дня назначения и далее, по мере необходимости, разрабатывают должностные обязанности подчиненных муниципальных служащих и  работников Хозяйственной группы. Должностные инструкции утверждаются главой администрации. Вторые экземпляры должностных инструкций хранятся в организационном отделе.

5. Работники администрации Алатырского района несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и иной конфиденциальной информации. 

6. Режим работы администрации устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными постановление главы администрации.

7. Заместители главы, руководители СПА обязаны докладывать первому заместителю главы – начальнику управления организационной работы и информационного обеспечения об отъезде в командировку, об уходе в отпуск, об отсутствии в связи с болезнью, о своем местонахождении во время отсутствия на рабочем месте продолжительностью более 3-х часов по другим причинам. Сотрудники СПА обязаны своевременно предупреждать своих непосредственных руководителей о причинах своего ухода или отсутствия на рабочем месте. Руководители СПА в свою очередь доводят информацию об этом в организационный отдел, осуществляющий ведение табеля учета рабочего времени.

8. Телефонная и факсимильная связь используется только для служебных целей. Отправка факсовых сообщений осуществляется в приемной главы администрации Алатырского района, о чем делается отметка в специальном журнале.

9.  Выезды руководителей СПА, сотрудников администрации в район осуществляется после отметки соответствующего выезда в специальном журнале, находящемся в приемной главы администрации Алатырского района. Поездки за пределы района руководителей и специалистов СПА администрации района для участия в семинарах, совещаниях и других республиканских мероприятиях, выезды по служебным вопросам производятся на основании распоряжений главы администрации Алатырского района, подготовку которых осуществляет организационный отдел.

10. Вопросы взаимодействия СПА с администрациями сельских поселений, вызовы представителей администраций сельских поселений в администрацию Алатырского района  регулируются и производятся только по согласованию с главой администрации Алатырского района и первым заместителем главы – начальник управления организационной работы.

8. Порядок подготовки и проведения заседаний коллегии 

при главе администрации Алатырского района

1. Заседания коллегии при главе администрации Алатырского района (далее – коллегия) проводятся каждый 3-й вторник месяца, которые предусматриваются в плане мероприятий на год и месяц. 

2. Подготовка и проведение заседаний коллегии осуществляется в соответствии с Положением о коллегии при главе администрации Алатырского района. 

3. Ответственность за подготовку заседаний коллегии, регистрация приглашенных лиц возлагается на организационный отдел. 

4. Подготовка, оформление, регистрация, издание, рассылка и хранение протоколов заседания коллегии осуществляются в соответствии с Положением о ней.

9. Кадровая работа

1. Кадровую работу в администрации Алатырского района осуществляет организационный отдел в соответствии с федеральными и республиканскими законами, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Чувашской Республики и Алатырского района.

2. Поступление гражданина на муниципальную службу или замещение должности муниципальной службы в администрации Алатырского района осуществляется в порядке, установленном с Федеральным  законом  от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Закона Чувашской Республики от 5 октября 2007 года № 62 «О муниципальной службе в Чувашской Республике». Проведение конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы Алатырского района осуществляет конкурсная комиссия. Деятельность конкурсной комиссии обеспечивает организационный отдел администрации Алатырского района в соответствии с Порядком проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы Алатырского района.
С работниками, замещающими должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, и работниками, осуществляющими техническое обеспечение деятельности администрации Алатырского района, трудовые договора заключаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3. Распоряжения главы администрации Алатырского района о назначении и освобождении от должности готовятся организационным отделом на основании личного заявления на имя главы администрации Алатырского района с его положительной резолюцией. 

Лица, которым по характеру замещаемой должности необходим допуск к сведениям, составляющим государственную тайну, могут быть назначены на эти должности только после оформления допуска по соответствующей форме. 

4. На всех принятых работников администрации Алатырского района оформляется личное дело, которое хранится в организационном отделе. Ежегодно, не позднее 1 июня, проводится сверка личных дел. 

5. Граждане, принимаемые на работу в администрацию Алатырского района,  подлежат ознакомлению по роспись с нормативно-правовыми актами, регулирующими деятельность администрации, прохождения муниципальной службы и исполнения должностных обязанностей. 

10. Служебные удостоверения администрации Алатырского района

1. Служебное удостоверение администрации Алатырского района (далее – служебное удостоверение) является документом, удостоверяющим личность и должностное положение работников администрации Алатырского района. 

2. Оформление служебных удостоверений осуществляет организационный отдел. 

3. Служебное удостоверение оформляется муниципальным служащим за подписью главы администрации Алатырского района. 

4. Служебное удостоверение оформляется на срок заключенного трудового договора, а в случае заключения трудового договора на неопределенный срок – на срок полномочий главы администрации Алатырского района. 

5. Служебные удостоверения администрации Алатырского района содержат следующие реквизиты и сведения об их владельцах: 

Герб Чувашской Республики; 

надписи: «Администрация Алатырского района Чувашской Республики»; 

цветную или черно-белую  фотографию владельца удостоверения размером  3 x 4 сантиметра, заверенную печатью «Чувашская Республика Администрация Алатырского района»; 

дату выдачи удостоверения; 

срок действия удостоверения; 

регистрационный номер удостоверения; 

фамилию, имя, отчество владельца удостоверения; 

полное наименование должности и места работы владельца удостоверения; 

полное наименование должности, подпись и расшифровку подписи лица, подписавшего удостоверение, заверенные печатью администрации Алатырского района. 

6. Бланки служебных удостоверений являются документами строгого учета. 

7. Служебное удостоверение возвращается в организационный отдел в случае увольнения его владельца или замены служебного удостоверения. 

8. Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется организационным отделом в специальном журнале. 

9. В случае утраты служебного удостоверения лицо, утратившее его, принимает меры по розыску (обращается в органы внутренних дел, бюро находок, размещает объявление в средствах массовой информации и т.п.) и безотлагательно сообщает об этом в организационный отдел. 

10. Если утраченное служебное удостоверение не будет обнаружено в течение одного месяца, лицо, утратившее его, за счет собственных средств размещает в газете «Алатырские вести» объявление о том, что удостоверение считается недействительным. 

11. В отношении лица, утратившего служебное удостоверение, организационным отделом проводится служебное расследование. По результатам служебного расследования рассматривается возможность выдачи нового служебного удостоверения. 

11. Порядок подготовки, оформления и издания правовых актов главы администрации Алатырского района

1. Глава администрации Алатырского района на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, правовых актов Президента Российской Федерации и Чувашской Республики, Правительства Российской Федерации и Чувашской Республики, Устава Алатырского района издает постановления и распоряжения, которые вступают в силу с момента их подписания,  а акты, непосредственно затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования).
Правовые акты подлежат обязательному документационному оформлению. Постановления и распоряжения главы администрации Алатырского района подписываются главой администрации Алатырского района, а в его отсутствие – лицом, его замещающим. 

2. Порядок оформления правовых актов определяется Инструкцией по делопроизводству в администрации Алатырского района (далее – Инструкция по делопроизводству). 

Изменения и дополнения в правовые акты вносятся аналогичными правовыми актами. 

Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты, а также их отмену возлагается на заместителей главы администрации Алатырского района по принадлежности курируемых вопросов. 

3. Правом вносить проекты правовых актов обладают: 

заместители главы администрации Алатырского района; 

структурные подразделения администрации Алатырского района. 
Руководители территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, организаций, в том числе общественных, могут направлять предложения по подготовке проектов правовых актов заместителям главы администрации Алатырского района или непосредственно в СПА по принадлежности вопросов для выработки заключения и внесения в установленном порядке. При этом ответственность за подготовку, согласование (визирование) и доработку проектов документов возлагается на муниципальных служащих, назначаемых главой администрации Алатырского района, ответственными за их подготовку. 

4. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям: 

соответствовать федеральному и республиканскому законодательству; 

быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами; 

содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного; 

содержать указания конкретным исполнителям, реальные сроки исполнения. 

Проект должен содержать также пункт о возложении контроля за исполнением документа на заместителей главы администрации Алатырского района, руководителей СПА. Исключения составляют документы по вопросам, не требующим общего контроля, в частности: назначение на должность, увольнение, поощрение, отпуск, командирование, утверждение штатного расписания, присвоение почетного звания и т.п. 

5. Порядок подготовки правовых актов 

5.1. Подготовка постановлений и распоряжений осуществляется на основании: 

письменных или устных поручений главы администрации Алатырского района. Письменное поручение оформляется резолюцией главы администрации Алатырского района на письме с просьбой о подготовке соответствующего правового акта или резолюцией на других документах. Устное поручение – запиской заместителя главы администрации Алатырского района о том, что имеется соответствующее поручение; 

поручений, определенных ранее принятыми правовыми актами; 

поручений в соответствии с протоколами совещаний главы администрации Алатырского района;

решений коллегии при главе администрации Алатырского района. 

5.2. В соответствии с поручением (разрешением) на подготовку правового акта первый
заместитель главы администрации Алатырского района или руководитель СПА определяет исполнителей, список должностных лиц, согласовывающих и визирующих проект. 

В отдельных случаях создаются рабочие группы из специалистов различных структурных подразделений администрации Алатырского района. В состав рабочих групп могут включаться специалисты территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и организаций по согласованию с ними. 

5.3. Срок подготовки проектов от поручения (разрешения) до передачи на подпись устанавливается до 30 календарных дней, а срочных – до 5 рабочих дней. В необходимых случаях глава администрации Алатырского района может установить и другой конкретный срок. При необходимости срок подготовки правового акта может продлить глава администрации Алатырского района на основании письма первого заместителя главы администрации Алатырского района, руководителя СПА, ответственного за подготовку данного документа. 

При необходимости назначение исполнителей, установление сроков исполнения и списка визирующих оформляются на специальном бланке, который приобщается к материалам по подготовке правовых актов. 

Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и визирование проектов документов заинтересованными должностными лицами несут заместители главы администрации Алатырского района, инициирующие внесение проекта правового акта. 

Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он должен быть направлен на повторное визирование. Ответственность возлагается на исполнителей. Не требуется повторного визирования, если в проект внесены редакционные правки, не изменившие сути документа. 

При подготовке проектов правовых актов об утверждении составов рабочих групп (комиссий) допускается согласование с членами этих групп (комиссий) в устной или письменной форме с соответствующей записью на листе согласования. 

При подготовке правовых актов на основании решения коллегии при главе администрации Алатырского района полученные визы учитываются и переносятся на лист согласования к вышеуказанным документам.

6. Согласование и визирование проекта организует исполнитель. 

Тексты проектов постановлений и распоряжений, в том числе приложений к ним, на последней странице визируют: 

исполнитель, готовивший проект документа; 

руководитель СПА; 

специалист по юридическим вопросам;

заместитель главы администрации Алатырского района – куратор подразделения или вопроса. 

Требования к оформлению визы определяются Инструкцией по делопроизводству. 

Проекты правовых актов без визы специалиста по юридическим вопросам на подпись не представляются. 

7. Проект правового акта, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение не более 2-х рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение 3-х часов. 

Виза на проекте и листе согласования правового акта состоит из подписи визирующего с указанием его фамилии, инициалов, занимаемой должности и даты визирования. 

Замена визы надписью исполнителя о согласовании с должностным лицом, включенным в список визирования, не допускается. 

При наличии разногласий между визирующими проект документа рассматривается у заместителя главы администрации Алатырского района, курирующего подразделение, готовившее документ. 

8. В организационный отдел, в штат которого входят специалисты по юридическим вопросам, проекты правовых актов представляются в окончательном варианте с внесенными в текст поправками, изменениями и дополнениями, предложенными визировавшими текст проекта. 

В случае, если визирующими вносились замечания или возражения, их текст прилагается к проекту, а на листе согласований лицом, визирующим  документ, делается отметка о том, что замечания учтены либо сняты. 

Отсутствие необходимых виз, а также наличие неснятых или неучтенных замечаний, наличие в тексте рукописных правок, зачеркиваний, вставок являются основанием к возврату проекта исполнителю для их доработки. 

Правовая экспертиза проектов правовых актов проводится специалистом по юридическим вопросам  в срок до 3-х рабочих дней с момента поступления проекта. Время, на которое проект был возвращен исполнителю с заключением либо для внесения поправок, в этот срок не входит. 

В случае поступления проектов правовых актов большого объема, а также   –   содержащих коллизионные нормы либо относящихся к правоотношениям, недостаточно четко урегулированным федеральным и республиканским законодательством, срок правовой экспертизы может быть продлен до 5 рабочих дней. 

Правовая экспертиза проводится на предмет соответствия проекта правового акта: 

действующему федеральному и республиканскому законодательству, подзаконным актам, регламентирующим данный вопрос; 

правовым актам администрации Алатырского района, принятым ранее по данному и смежным вопросам. 

По завершении правовой экспертизы специалист по юридическим вопросам визирует проект либо возвращает его исполнителю с заключением о несоответствии действующему законодательству отдельных положений или проекта в целом для внесения соответствующих изменений, устраняющих выявленные противоречия. 

9. Проработанные соответствующими подразделениями проекты правовых актов передаются в приемную главы администрации Алатырского района для представления на подпись главе администрации Алатырского района. Проекты документов могут быть признаны не подготовленными к подписанию и отправлены на доработку в случаях: 

несоответствия положениям настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству; 

отсутствия необходимых согласований должностных лиц; 

неотредактированности, несоответствия нормам, правилам и официально-деловому стилю русского языка; 

низкого качества компьютерного исполнения текста или несоответствия печатного текста электронной версии документа. 

Ответственность за соответствие завизированного проекта и его электронной версии возлагается на исполнителей. 

10. Организационную работу по подписанию документов проводят первый заместитель главы администрации Алатырского района – начальник управления организационной работы и информационного обеспечения и ведущий специалист – эксперт организационного отдела. 

Передача на подпись подготовленных проектов без визы первого заместителя главы администрации Алатырского района – начальника управления организационной работы и информационного обеспечения не допускается. 

11. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах правовых актов, является конфиденциальной и не подлежит разглашению (распространению).

12. Порядок работы с правовыми актами главы 

администрации Алатырского района
1. Подписанные правовые акты вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются в организационный отдел для регистрации и выпуска. 

2. Регистрация производится по каждому виду документа отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года. 

Подпись заверяется круглой печатью администрации Алатырского района. 

После вступления в должность главы администрации Алатырского района начинается новая нумерация правовых актов. 

3. Организационным отделом  осуществляется ведение регистра правовых актов в порядке, установленном Законом Чувашской Республики от 17 декабря 2008 г. № 67 «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Чувашской Республики».

4. Передача копий правовых актов представителям средств массовой информации осуществляется только за подписью главы администрации Алатырского района. 

5. Подлинники подписанных документов в течение срока полномочий главы администрации Алатырского района хранятся в организационном отделе, а затем передаются на постоянное хранение в Муниципальный архив. 

13. Организация работы со служебными документами
1. Ведение делопроизводства в администрации Алатырского района осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

В СПА делопроизводство ведут лица, назначенные ответственными за эту работу. Ответственность за организацию  и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил порядка работы с документами в СПА, возлагается на их руководителей.

С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению). 

Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. 

Перед уходом в отпуск или выездом в командировку работники подразделений обязаны передавать находящиеся у них на исполнении, на контроле документы другому работнику по указанию руководителя подразделения. 

При увольнении или переходе на работу в другое подразделение работник должен сдать все числящиеся за ним в организационном отделе документы. 

В случае утраты документа об этом немедленно докладывается руководителю подразделения. 

2. Документы, поступившие в администрации Алатырского района, принимаются, учитываются и регистрируются в организационном отделе. 

3. В документы, поступившие в администрации Алатырского района и зарегистрированные в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки. Работа с документами вне служебных помещений запрещается. 

4. В организационном отделе после предварительного ознакомления с каждым документом производится их регистрация в программе электронного документооборота. 

5. Обязательной регистрации подлежат документы, поступающие из вышестоящих органов, а также других организаций, требующие по своему характеру решения или ответа. 

Документы, адресованные управлениям, отделам, юридическим лицам, не входящим в структуру администрации Алатырского района, не регистрируются и передаются по назначению. 

6. На входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа. 

7. После регистрации документы в 16 часов передаются первому заместителю главы – начальнику управления организационной работы и информационного обеспечения на проверку и визирование, а затем представляются главе администрации Алатырского района. Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно. Документы с резолюцией главы администрации Алатырского района передаются в организационный отдел для передачи их исполнителям. 

8. Тиражирование документов с резолюцией в 2 и более адресов обеспечивается специалистом организационного отдела (делопроизводителем). 

9. Входящие документы с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль. 

10. Исходящие документы, документы внутренней переписки печатаются в 2-х экземплярах, 2-й из которых после подписания и регистрации хранится в СПА или в организационном отделе в папке исходящей корреспонденции. 

Подписанные письма и телеграммы передаются исполнителем в организационный отдел для отправки. При этом к письму и телеграмме прилагаются списки рассылки, необходимое количество копий для рассылки и полный почтовый адрес получателя или телеграфный адрес, а при ответе на входящий документ – также его номер и дата. Корреспонденция, поступившая в организационный отдел для отправки после 14 часов, кроме телеграмм и срочной корреспонденции, отправляется следующим днем. Письма могут отправляться по электронной почте. 

11. Законченные делопроизводством дела в течение 1-2-х лет остаются в организационном отделе или в СПА для справочной работы, а затем в соответствии с номенклатурой дел в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству, сдаются в архив. 

12. Архивом осуществляются: 

сохранность документов, справочная работа по переданным документам, выдача документов во временное пользование сотрудникам структурных подразделений администрации Алатырского района; 

выдача архивных справок, копий, выписок из документов организациям и гражданам в соответствии с законодательством об архивном деле.

13. Методическое руководство организацией делопроизводства в администрации Алатырского района осуществляется организационным отделом администрации Алатырского района. Инструктивные материалы организационного отдела  по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения  во всех подразделениях администрации Алатырского района.

14. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех работников администрации Алатырского района.

14. Организация работы с обращениями органов юстиции, 

прокуратуры и суда

1. Обращения, касающиеся правомерности издания актов главы администрации Алатырского района, регистрируются и передаются главе администрации Алатырского района для рассмотрения. 

2. Правовую защиту правовых актов, изданных главой администрации Алатырского района, которые в установленном действующим законодательством порядке оспариваются органами юстиции, прокуратуры, иными правоохранительными органами или в судебном порядке, осуществляет специалист по юридическим вопросам в рамках своей компетенции.  

3. Доверенность на представление интересов главы администрации Алатырского района в судах специалистам администрации Алатырского района выдает глава  администрации Алатырского района.

15. Требования к оформлению документов,

представляемых на доклад главе администрации Алатырского района

1. Объем письменной информации должен быть изложен на одной странице (в исключительных случаях на двух) печатного текста шрифтом № 16. 

2. Содержание документа должно быть предельно ясным. 

3. На вопросы в поручениях главы администрации Алатырского района должны быть прямые ответы. 

4. Документы с ответами на поручения главы администрации Алатырского района должны содержать: 

первичный документ; 

резолюцию главы администрации Алатырского района; 

ответ исполнителя. 

Других документов в подборке быть не должно. 

5. В случае неясности содержания документа заместитель главы администрации Алатырского района, курирующий направление, докладывает его самостоятельно. 

6. В документе, кроме необходимых виз и подписей, указываются фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя. 

7. Просроченные документы докладываются только с приложенной объяснительной запиской исполнителя. 

8. В случае утери документа с резолюцией главы администрации Алатырского района ответственность несет исполнитель согласно должностному регламенту. 

16. Порядок рассмотрения письменных обращений 

и организация личного приема граждан

1. Администрация Алатырского района рассматривает по вопросам своей компетенции индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее – обращения граждан), поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан. 

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

Порядок предоставления гражданам информации по их запросам, в том числе информации справочного характера, устанавливается настоящим Регламентом. 

2. Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации. 

Обращения граждан могут направляться для рассмотрения и ответа заявителю в подведомственные им организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, при этом их рассмотрение ставится на контроль. 

Запрещается направлять обращения для рассмотрения в органы и должностным лицам, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются. 

Обращения граждан, содержащие обжалование актов администрации Алатырского района, направляются соответствующим СПА для рассмотрения и подготовки ответа. 
Обращения, поступившие в администрацию Алатырского района, по информационным системам общего пользования, подлежат рассмотрению в соответствии с действующим законодательством и в порядке, установленном настоящим Регламентом. 

Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней с даты поступления. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть, в порядке исключения, продлен главой администрации Алатырского района, его заместителями либо уполномоченным на это должностным лицом не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления. 

3. Контроль за исполнением обращений, а также поручений, данных главой администрации Алатырского района, за сроками рассмотрения и полнотой ответов осуществляется организационным отделом. Если ответ заявителю не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, то он может быть возвращен для дальнейшего рассмотрения. 

4. Поступившие в администрацию Алатырского района обращения граждан из республиканских органов государственной власти в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются главе администрации Алатырского района или его заместителям, которые определяют порядок их дальнейшего рассмотрения. Ими же подписываются ответы на эти обращения в вышестоящие инстанции и заявителям. 

5. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению для рассмотрения должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава администрации Алатырского района или его заместители вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

7. В случае, если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию администрации Алатырского района, такие обращения в 7-дневный срок направляются по принадлежности и заявители информируются об этом. 

8. Администрация Алатырского района: 

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости – с участием гражданина, направившего обращение; 

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия; 

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина; 

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в пункте 5 настоящего раздела; 

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией. 

9. Непосредственное исполнение обращений граждан поручается работникам структурных подразделений администрации Алатырского района. 

В необходимых случаях для рассмотрения обращений создаются комиссии в составе ответственных работников администрации Алатырского района, депутатов всех уровней, представителей органов местного самоуправления Алатырского района и иных организаций. В этих проверках могут принимать участие сами заявители. 

10. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. При повторном обращении дополнительное рассмотрение разрешенных обращений граждан проводится в случае выявления новых обстоятельств или изменения нормативного правового регулирования в сфере, касающейся решения вопроса, вызывающего указанные обращения. 

11. Личный прием граждан осуществляется главой администрации Алатырского района, его заместителями и уполномоченными на то лицами по вопросам, отнесенным к их ведению. В случае необходимости на прием приглашаются руководители подразделений администрации Алатырского района. 

Личный прием граждан главой администрации Алатырского района проводится каждый понедельник с 8.00 до 12.00 часов.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию главы администрации Алатырского района, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке следует ему обратиться. 

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Контроль за исполнением принятых решений осуществляет руководитель, проводивший прием граждан. Организация рассмотрения обращений граждан в ходе личного приема осуществляется в порядке, определенном настоящим Регламентом. 

12. При нарушении порядка и сроков рассмотрения обращений граждан информация о фактах нарушений передается организационным отделом главе администрации  Алатырского района для принятия мер. 

13. Организационный отдел готовит анализ о количестве и характере письменных и устных обращений граждан, поступивших в администрацию Алатырского района, и информирует главу администрации Алатырского района и Администрацию Президента Чувашской Республики.

17. Организация контроля и проверки исполнения документов 

в администрации Алатырского района

1. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие поручения, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесение изменений в нормативные, инструктивные и другие документы. 

2. Контроль исполнения правовых актов органов государственной власти осуществляют должностные лица, на которых главой администрации  Алатырского района возложен контроль за исполнением непосредственно в тексте документа или в резолюциях по исполнению документа. 

Если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц или структурных подразделений, то определение порядка работы, созыв и отчетность за реализацию указов, постановлений, распоряжений, законов и других подконтрольных документов возлагается на должностное лицо, записанное первым. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов могут поручаться различным должностным лицам. 

3. Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюций) руководителей. 

3.1. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций – с даты поступления в администрацию  Алатырского района. 

3.2. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются в течение месяца со дня регистрации документа в администрации  Алатырского района. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контроль исполнения. 

3.3. Поручения с пометками «Весьма срочно» исполняются в 3-дневный срок, «Срочно» – в 5-дневный срок, «Контроль» – в 30-дневный срок, если руководителем не определен другой конкретный срок. 

3.4.  Ответственным за исполнение поручения представляется письменный ответ на все поставленные вопросы, который должен быть отредактированным, иметь краткий, четкий и исключающий возможность двоякого толкования текст. Если поручение было дано нескольким должностным лицам, то ответ должен быть ими завизирован или согласован устно, о чем ответственный за исполнение (первый в списке) должен сделать соответствующую запись. 
При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее чем за 2 дня до истечения срока представляет на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении срока исполнения. 

3.5. Ответы на правительственные и иные директивные документы, а также ответы на документы министерств и ведомств Чувашской Республики подлежат отправке не позднее чем за 1-2 дня до истечения сроков, указанных в этих документах. 

3.6. При особых обстоятельствах, приведших к нарушению срока исполнения, лицом, ответственным за контроль, представляется объяснительная записка, после чего может быть установлен новый срок исполнения. 

3.7. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню. 

4. Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения.

18. Дежурство в Администрации Алатырского района

1. Дежурство в приемной главы администрации Алатырского района осуществляется ежедневно в рабочие дни с 17 часов текущего дня до 8 часов следующего сторожем администрации и дежурным по линии гражданской обороны, а в выходные и праздничные дни – с 8 часов до 17 часов дежурными из числа работников администрации Алатырского района, а с 17 часов текущего дня до 8 часов следующего дня  сторожем администрации и дежурным по линии гражданской обороны. 

2. В праздничные дни дополнительно могут назначаться дежурные из числа заместителей главы администрации Алатырского района и  руководителей структурных подразделений.

19. Служебный распорядок и материально-техническое обеспечение 

деятельности администрации Алатырского района

1. В администрации Алатырского района действует 5-дневная рабочая неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье. 

2. Рабочий день в администрации Алатырского района начинается в 8 часов и оканчивается в 17 часов. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

Перерыв для отдыха и питания начинается в 12 часов и оканчивается в 13 часов. 

3. Учет рабочего времени работников администрации Алатырского района ведут в организационном отделе. Табель учета рабочего времени работников администрации Алатырского района подписывается первым заместителем главы – начальником управления организационной работы и информационного обеспечения и в установленные сроки представляется в отдел бухгалтерского учета и отчетности. 

4. Материально-техническое обеспечение деятельности администрации Алатырского района осуществляют организационный отдел, отдел бухгалтерского учета и отчетности и Хозяйственная группа.
Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ руководители СПА подают заявку главе администрации Алатырского района.

20. Заключительные положения

 1. Работа администрации Алатырского района, ее структурных подразделений строится на основании настоящего Регламента

2. Изменения и дополнения в настоящий Регламент вносятся постановлениями главы администрации на основании предложений заместителей главы и руководителей структурных подразделений.

 3. Несоблюдение требований настоящего Регламента влечет за собой дисциплинарную ответственность работников администрации Алатырского района.
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