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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

АДАМОВСКИЙ  РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


____________                                                                                                           №_________
п. Адамовка
Об утверждении Регламента администрации

 муниципального образования Адамовский район Оренбургской области
 В соответствии с Уставом муниципального образования Адамовский район Оренбургской области:

1.Утвердить Регламент администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области согласно приложению.

2.Признать утратившими силу постановления администрации муниципального образования Адамовский район:

2.1. от 07.04.2016 № 459-п «Об утверждении Регламента администрации муниципального образования Адамовский район Оренбургской области»;
2.2.   от 07.12.2016 №1459-п «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации муниципального образования Адамовский район от 07.04.2016 №459-п».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации - руководителя аппарата – начальника организационно-правового отдела.

4. Постановление вступает в силу после его обнародования и подлежит размещению на сайте администрации муниципального образования Адамовский район. 

Глава муниципального образования                                                                      В.Ю.Новиков

                                                                                         Приложение

                                                                                         к постановлению администрации

                                                                                         муниципального образования 

                                                                                         Адамовский район

                                                                                         от _____________  № _______
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
АДАМОВСКИЙ  РАЙОН ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ 

Глава I. Общие положения

1.1. Регламент администрации муниципального образования Адамовский район (далее - Регламент) определяет вопросы организации работы и внутреннего распорядка деятельности администрации муниципального образования Адамовский район (далее – администрация района).

1.2. Правовую основу Регламента составляют: Конституция РФ, Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устав муниципального образования Адамовский район, Положение «О местной администрации муниципального образования Адамовский район», утвержденное решением Совета депутатов от 24 декабря  2010 года № 41.

Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями и должностными лицами администрации района.

1.3. Администрация района взаимодействует с Советом депутатов, Контрольной  комиссией муниципального района, избирательной комиссией муниципального района, органами местного самоуправления сельских поселений, судами, органами прокуратуры, с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Оренбургской области, общественными объединениями и иными организациями, действующими на территории  Адамовского района.

Глава II. Планирование работы администрации района

2.1. Деятельность администрации района строится на основе перспективного планирования на год, текущего планирования на квартал и оперативного планирования на месяц.

2.2. Перспективный план разрабатывается в следующем порядке:

- структурные подразделения администрации района вносят согласованные с курирующими заместителями главы администрации района планы работы не позднее, чем за  месяц до начала следующего года в организационно-правовой отдел администрации района;

- организационно-правовой отдел в течение двух недель обобщает внесенные предложения и передает их на рассмотрение руководителю аппарата администрации района;

- откорректированный и согласованный с руководителем аппарата администрации района перспективный план работы вносится на рассмотрение главе района не позднее, чем за неделю до начала следующего года;

- окончательный вариант плана работы на очередной год утверждается главой района.

2.3. Текущее планирование осуществляется в форме квартальных планов на основе перспективного плана:

- структурные подразделения администрации района вносят согласованные с курирующими их заместителями главы администрации района предложения (планы работы структурного подразделения на квартал) в организационно-правовой отдел администрации района не позднее, чем за десять дней до начала квартала;

- организационно-правовой отдел администрации района в течение десяти дней формирует план работы на квартал и согласовывает его с руководителем аппарата администрации района;

- откорректированный квартальный план вносится на утверждение главе района.

2.4. Оперативное планирование на месяц осуществляется организационно-правовым отделом администрации района на основании ранее представленных структурными подразделениями администрации района квартальных планов.

Оперативное планирование на  предстоящую неделю осуществляется на основании  представленных структурными подразделениями администрации района  планов на месяц и представляется в организационно-правовой отдел не позднее последнего дня рабочей недели.

Организационно-правовой отдел проводит согласование проекта плана с руководителем аппарата администрации района и представляет его на рассмотрение и утверждение  распоряжением главой района.

2.5.  Структурные подразделения администрации района строят свою работу на основе квартальных планов работы, утверждаемых курирующим заместителем главы администрации района.

2.6. Планы работы состоят как правило из следующих разделов:

- вопросы, вносимые на рассмотрение Совета депутатов муниципального района;

- вопросы, вносимые на рассмотрение главы района;

- вопросы, вносимые на рассмотрение заместителей главы администрации района;

- мероприятия, проводимые администрацией в масштабе всего муниципального образования и по месту жительства населения;

- вопросы, выносимые на аппаратные совещания администрации района;

- контроль за исполнением документов.

2.7. Вопросы, включаемые в план работы, должны излагаться четко и грамотно, с указанием конкретных исполнителей и сроков рассмотрения.

2.8. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в план, несут разработчики соответствующих проектов решений.

2.9. Контроль выполнения перспективных, текущих и оперативных планов работы администрации района, планов работы структурных подразделений администрации района осуществляет организационно-правовой отдел администрации района.

 

Глава III. Порядок проведения аппаратных совещаний 

администрации района 

3.1. Порядок проведения аппаратных совещаний.

3.1.1. В администрации района устанавливается следующая система аппаратных совещаний:

- ежемесячное аппаратное совещание с участием глав сельсоветов;

- еженедельное аппаратное совещание;

3.1.2. На аппаратное совещание могут быть приглашены представители всех органов власти и общественных объединений.

3.1.3. Организационно-правовой отдел администрации района формирует повестку аппаратных совещаний администрации района на основе предложений руководителей структурных подразделений администрации района, согласованных с курирующим заместителем главы администрации района.

3.1.4.Организационно-правовой отдел администрации района оповещает должностных лиц об их участии в совещании и планируемых к рассмотрению вопросах не позднее двух суток до начала совещания.

3.1.5. Непосредственно за подготовку вопросов, запланированных для обсуждения, отвечают соответствующие подразделения администрации района и организационно-правовой отдел администрации района.

3.1.6. Организационно-правовой отдел администрации района обеспечивает техническую подготовку проведения аппаратного совещания.

3.1.7.Протокол аппаратных совещаний администрации района ведется организационно-правовым отделом администрации района. 

Протокол оформляется в течение двух суток после проведения аппаратного совещания и подписывается главой района или лицом, председательствовавшем на совещании.

3.2. Порядок подготовки и проведения совещаний 

в администрации района

3.2.1. На совещания в администрацию района могут  быть  приглашены представители государственных органов власти и органов местного самоуправления, общественных объединений, организаций всех форм собственности, руководители муниципальных предприятий, учреждений, организаций, а также должностные лица и ответственные работники администрации района.

3.2.2. Руководитель, проводящий совещание, определяет перечень вопросов, выносимых на рассмотрение, состав участников совещания и назначает ответственных за подготовку и проведение совещания.

3.2.3. Оповещение участников совещания, регистрация приглашенных, направление в их адрес материалов для доработки обеспечивается ответственным за проведение совещания.

3.2.4. Ответственный по согласованию с руководителем, проводящим совещание, вправе пригласить на совещание представителей средств массовой информации.

3.2.5. Ответственный обязан:

- за день до начала совещания представить подготовленные документы руководителю, проводящему совещание;

- подготовить помещение и необходимые письменные принадлежности, технические средства для проведения совещания.

3.2.6. При проведении совещаний с количеством приглашенных более 5 лиц, а также представителей прессы, ответственный обязан согласовывать программу проведения данного совещания с руководителем аппарата администрации района.

3.2.7. До начала совещания ответственный регистрирует присутствующих, а в случае отсутствия кого-либо выясняет причину неявки.

3.2.8. Ответственный обязан представить протокол совещания в двух экземплярах, на утверждение руководителю, проводившему совещание. Один экземпляр протокола остается на контроле у руководителя, проводившего совещание, другой экземпляр - у ответственного за проведение совещания.

3.2.9. Ответственный обязан контролировать выполнение принятых на совещании решений.

3.2.10. Снятие решения с контроля или продление сроков исполнения производится руководителем, проводившим совещание.

Глава IV. Порядок согласования проектов муниципальных правовых актов в администрации района

4.1. Правовыми актами администрации (далее - правовые акты) являются постановления и распоряжения администрации. 

4.2.Согласование проекта правового акта является обязательным и производится с целью оценки соответствия:

-действующему законодательству, Уставу муниципального образования Адамовский район Оренбургской области, настоящим Правилам, Инструкции по делопроизводству;

- предметам ведения и полномочиям администрации;

- расходным или бюджетным обязательствам;

- законным интересам местного самоуправления;

-правовым критериям формальной определенности, точности, ясности, недвусмысленности правовых норм и их согласованности в системе действующего правового регулирования;

- правилам юридической техники;

- мерам по противодействию коррупции в администрации.
4.3. Круг лиц, с которыми надлежит согласовывать проект правового акта, определяется лицом, внесшим проект правового акта.

4.4. Согласование проводится с заинтересованными лицами администрации, организациями в срок не более двух рабочих дней с момента поступления проекта правового акта.

4.5.Согласование проекта правового акта  в организационно-правовом отделе проводится в срок не более трех рабочих дней.

4.6. Согласование проектов правовых актов об утверждении программ, положений о комиссиях, о проведении конкурсов, о порядках, устанавливающих общеобязательные нормы и правила, проводится с заинтересованными лицами администрации, организациями в срок не более трех рабочих дней с момента поступления проекта, а в организационно-правовом отделе, отделе экономики администрации, финансовом отделе администрации Адамовского  района Оренбургской области (далее - финансовый отдел) - не более пяти рабочих дней с момента поступления проекта.

4.7. Согласование оформляется путем визирования проекта правового акта. Виза включает в себя название должности, личную подпись, ее расшифровку (фамилию и инициалы), дату.

Визирование производится на справке согласования установленной формы (за исключением проектов правовых актов по кадровым вопросам ненормативного характера, по личному составу, назначению и освобождению руководителей муниципальных предприятий, по вопросам мобилизационной подготовки и государственной тайны).

4.8. Замечания к проекту правового акта в ходе его согласования вносятся непосредственно в справку согласования или прилагаются к справке согласования с указанием об этом в графе «Краткое содержание замечаний».

4.9.Проект правового акта с замечаниями возвращается лицу, внесшему проект правового акта, для рассмотрения замечаний.

4.10. В случае устранения замечаний проект правового акта направляется на повторное согласование. Замечание считается устраненным после написания слов «Замечания сняты» и подписи лица, снявшего замечания.

4.11. В случае несогласия с замечаниями проект правового акта и мотивированное заключение направляются заместителю главы администрации, курирующему вопрос, по которому подготовлен проект правового акта, для принятия решения о дальнейшем согласовании проекта правового акта.

4.12.Согласование проекта правового акта  в обязательном порядке  производится в следующем порядке:

-  курирующий заместитель главы администрации;

- заинтересованные лица (в т.ч. начальник структурного подразделения или организации, юридическая служба или специалист, осуществляющий  правовое обеспечение деятельности организации, отдела);

-  специалист  по антикоррупционной деятельности;

- общий отдел.
4.13.Согласование проекта правового акта по вопросам изменения предельной численности, введения штатных единиц, денежного поощрения, изменения оплаты труда и других, связанных с дополнительным финансированием, производится в следующем порядке:

- курирующий заместитель главы администрации;

- финансовый отдел;

- специалист по   кадрам и спец. работе  администрации;

-заинтересованные лица (в т.ч. начальник структурного подразделения или организации, юридическая служба или специалист, осуществляющий правовое обеспечение деятельности, главный бухгалтер);

- общий отдел.
4.14. Согласование проекта правового акта по вопросам опеки и попечительства производится в следующем порядке:

-специалист, осуществляющий правовое обеспечение деятельности отдела образования администрации Адамовского района (органа опеки и попечительства) Оренбургской области;

- начальник отдела образования администрации Адамовского района Оренбургской области;

- заместитель главы администрации  по социальным вопросам;

- общий отдел администрации.
4.15. Проект правового акта по вопросам опеки и попечительства, вынесенный на рассмотрение опекунского Совета администрации, согласовывается с председателем  опекунского Совета администрации.

4.16.Согласование проекта правового акта по вопросам мобилизационной подготовки и государственной тайны не производится.

4.17.Согласование проекта нормативного правового акта осуществляется в порядке, установленном в 4 Правил подготовки, оформления, издания и опубликования правовых актов администрации муниципального образования Адамовский район.

4.18. Согласованные в установленном порядке проекты правовых актов передаются заинтересованными в согласовании документа лицами на подпись главе через общий отдел администрации.

4.19. Регистрации правовых актов, заверение  копий правовых актов и выписок из них, опубликование (обнародование) правовых актов, передача в областной регистр муниципальных правовых актов осуществляется в  установленном нормативными актами муниципального образования  порядке.

Глава IV.I. Издание приказов руководителями самостоятельных структурных подразделений администрации района.

4.1.1.Руководители самостоятельных структурных подразделений и начальник Управления сельского хозяйства администрации района для выполнения вопросов местного значения и реализации управленческих функций издают приказы в пределах своей компетенции, определенной Положением о структурном подразделении.

4.1.2.Приказы издаются должностными лицами, указанными в п. 4.1.1. настоящего Регламента, в порядке, утвержденном Инструкцией по делопроизводству, ими подписываются и рассылаются исполнителям.

4.1.3.Приказы регламентируют внутреннюю деятельность самостоятельных структурных подразделений администрации и Управления сельского хозяйства администрации района.

4.1.4.Руководители самостоятельных структурных подразделений и начальник Управления сельского хозяйства администрации района в своих приказах не вправе поручать решение каких-либо задач другим структурным подразделениям

Глава V. Порядок организации контроля исполнения документов 

в администрации района

5.1. Общие положения

5.1.1. Контролю за своевременным и качественным исполнением в администрации района подлежат:

- правовые акты органов государственной власти Российской Федерации и Оренбургской области;

- правовые акты органов местного самоуправления муниципального района;

- письма, заявления, обращения граждан и юридических лиц (далее – документы).

5.1.2. Систему контроля исполнения документов в администрации района составляют:

- группа контроля за исполнением документов в администрации района;

- организационно-правовой отдел администрации района;

- общий отдел администрации района.

5.1.3. Контроль исполнения документов в администрации осуществляется в соответствии с утвержденным постановлением администрации Положением об организации контроля исполнения документов в администрации муниципального образования Адамовский район

5.1.4. Группа контроля за исполнением документов в администрации района  (далее - группа контроля):

- осуществляет методическое и организационное руководство по осуществлению контроля в администрации района;

- утверждает план контрольной деятельности группы контроля;

- может направлять исполнителям запросы об обязательном предоставлении информации об исполнении (ходе исполнения) документов;

- рассматривает на заседаниях ход и/или результаты исполнения документов;

- ежеквартально обобщает информацию об исполнительской дисциплине, направляет её главе района, заместителям главы района, руководителям структурных подразделений администрации района;

- дает предложения главе района о применении мер ответственности к исполнителям за нарушение сроков и качества исполнения документов;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением и положением о группе контроля.

5.1.5. Организационно-правовой отдел администрации района:

- осуществляет учет и контроль исполнения поручений, данных главой района  на постоянно действующих совещаниях, комиссиях, совещаниях с главами сельских поселений, расширенных аппаратных совещаниях, других совещаниях с участием  главы района;

- осуществляет учет и контроль исполнения следующих поставленных на контроль документов: правовых актов органов государственной власти Российской Федерации и Оренбургской области, администрации района, иных поступающих и отправляемых документов;

- осуществляет сбор и обобщение информации по контролируемым документам;

- осуществляет учет исполнения  муниципальных  программ;

- организационно обеспечивает деятельность группы контроля.

5.1.6. Общий отдел администрации района:

- осуществляет учет и контроль исполнения поручений по письменным обращениям граждан;

- осуществляет сбор и обобщение информации по контролируемым письменным обращениям граждан;

-  готовит информацию о нарушении сроков исполнения письменных обращений граждан.

5.1.7. Ведущий специалист общего отдела администрации района:

- осуществляет учет и контроль исполнения поручений по устным обращениям граждан, поступившим в ходе личного приема;

- осуществляет сбор и обобщение информации по контролируемым устным обращениям граждан, поступившим в ходе личного приема;

-  готовит информацию о нарушении сроков исполнения устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.

5.1.8. Контроль исполнения решений и поручений, содержащихся в протоколах коллегиальных и координационных органов (комиссий, советов, штабов, рабочих групп и т.д.) осуществляет руководитель данного органа (председатель совета, комиссии, руководитель штаба, рабочей группы и т.д.) и (или) секретарь в соответствии с положением.

5.1.9. В структурных подразделениях контроль фактического исполнения документов, находящихся на контроле, осуществляют должностные лица, назначенные начальником подразделения.

Ответственность за организацию качественного и своевременного исполнения контрольных документов несут непосредственно руководители структурных подразделений администрации района.

5.2. Контроль исполнения правовых актов, иных документов органов государственной власти Российской Федерации и Оренбургской области, правовых актов органов местного самоуправления 

муниципального образования Адамовский район

5.2.1. Осуществление контроля за исполнением правовых актов, иных документов органов государственной власти Российской Федерации и Оренбургской области, правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Адамовский район производится  на основании Правил подготовки, оформления, издания и опубликования правовых актов администрации муниципального образования Адамовский район, утвержденных постановлением  администрации района.

Контроль исполнения правовых актов может оставаться за главой района или возлагаться на одного из его заместителей.

Должностное лицо, на которое возлагается контроль исполнения правового акта, указывается в последнем пункте постановляющей (распорядительной) части правового акта.

5.2.2. При длительных сроках исполнения правового акта в конце постановляющей (распорядительной) части правового акта должно содержаться указание о порядке и сроках промежуточного контроля. В указанный срок исполнители должны представлять информацию о ходе исполнения правового акта.

5.2.3. Организационно-правовой  отдел организует контроль исполнения правовых актов по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных законами Российской Федерации и Оренбургской области.

Специалист по противодействию коррупции, специалист по кадровой и спец.работе администрации организуют контроль исполнения правовых актов по кадровым вопросам ненормативного характера, по личному составу, назначению и освобождению руководителей муниципальных предприятий, по вопросам мобилизационной подготовки и государственной тайны в порядке, установленном правовым актом руководителя.

5.2.4. Организация контроля исполнения правовых актов (за исключением проектов правовых актов по кадровым вопросам, по личному составу, назначению и освобождению руководителей муниципальных предприятий, по вопросам мобилизационной подготовки и государственной тайны) включает в себя:

1) постановку на контроль;

2) напоминание исполнителям о приближении срока исполнения правового акта;

3) снятие с контроля и продление срока исполнения правового акта;

4) направление правового акта в дело;

5) учет правовых актов.

5.2.5. Основанием для постановки правового акта на контроль является наличие в тексте постановляющей части пункта о возложении контроля. Организационно-правовой отдел администрации вносит сведения о постановке на контроль в регистрационно-контрольную карточку (далее - РКК).

Срок исполнения правового акта может быть типовым и индивидуальным.

Правовые акты подлежат исполнению в следующие сроки (исчисляются в календарных днях):

- типовой срок исполнения - не более 30 дней;

- с указанием индивидуального срока исполнения - в указанный срок.

5.2.6. Организационно-правовой отдел администрации ежемесячно до 25 числа направляет исполнителям правового акта напоминания о приближающихся сроках исполнения правовых актов.

5.2.7. Основанием для снятия с контроля правового акта является подробная информация исполнителя правового акта  о проделанной работе и результатах исполнения поручения (поручений).

Исполнитель правового акта направляет информацию  должностному лицу, на которое возложен контроль исполнения правового акта, для принятия решения.

В случае принятия положительного решения должностное лицо накладывает резолюцию о снятии правового акта с контроля.

В случае принятия отрицательного решения должностное лицо может установить дополнительный контроль исполнения правового акта.

Информация с резолюцией должностного лица направляется в организационно-правовой отдел администрации в срок не позднее чем через 5 календарных дней с момента истечения установленного срока исполнения.

Снятие правового акта с контроля не означает, что он признан утратившим силу. Для признания правового акта утратившим силу необходимо издание соответствующего правового акта.

5.2.8. Продление установленного срока исполнения правового акта осуществляется посредством внесения соответствующего изменения в правовой акт.

К проекту правового акта о продлении срока исполнения правового акта прикладывается пояснительная записка, в которой исполнитель правового акта обязан указать объективную причину нарушения установленного срока исполнения, перечень мероприятий, направленных на исполнение поручения, и срок окончания работы.

Проект правового акта о продлении срока исполнения правового акта подготавливается в срок не позднее чем за 10 дней до истечения срока исполнения.

5.2.9. Справки об исполнении правовых актов формируются в дела в соответствии с номенклатурой дел и хранятся в организационно-правовом отделе администрации.

5.2.10.Группа контроля за исполнением документов в администрации района:

- осуществляет контроль за исполнением сроков и общим ходом исполнения документа;

- рассматривает на заседаниях ход и/или результаты исполнения документов, перечень которых определяется председателем группы;

- снимает документы с особого контроля или дает предложения главе района о снятии документов с особого контроля в случаях, установленных положением о группе контроля;

- дает предложения главе района о применении мер ответственности к ответственным исполнителям (исполнителям) за нарушение сроков и качества исполнения документов;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с положением о группе контроля.

5.2.11. Руководитель аппарата администрации района ежеквартально на аппаратных совещаниях представляет информацию о работе ответственных исполнителей (исполнителей) по исполнению документов, поставленных на особый контроль.

5.3. Контроль исполнения поручений главы района,

 заместителей главы администрации района, 

руководителя аппарата администрации района

5.3.1. Глава района, заместители главы администрации района, руководитель аппарата администрации района в ходе проведения совещаний и/или лично дают поручения муниципальным служащим, руководителям муниципальных предприятий и учреждений.

5.3.2. Исполнение поручения, данного главой района, заместителем главы администрации района, руководителем аппарата администрации района лично контролируются соответствующим ответственным исполнителем, руководителем структурного подразделения администрации района.

5.3.3. Поручения, данные в ходе проведения совещания оформляются организационным отделом в письменной форме в течение суток со дня проведения совещания и немедленно направляются исполнителю.

5.3.4. Учет и контроль исполнения поручений, данных в ходе проведения совещания, осуществляется соответствующим ответственным исполнителем, руководителем структурного подразделения администрации района и организационно-правовым отделом администрации района. 

Глава V1. Организация работы с кадрами

6.1. В целях обеспечения эффективности управления администрацией района проводится единая кадровая политика.

6.2. Пределы полномочий администрации района в сфере кадровой политики регулируются действующим законодательством.

6.3. Основные направления организации кадровой политики в администрации района (концепции, программы, планы подготовки и переподготовки кадров, проведение их аттестации, оказание методической помощи в кадровой работе всем подразделениям администрации) по поручению главы района осуществляет руководитель аппарата администрации района и специалист по кадрам.

6.4. Специалистом по кадровой и спецработе формируется резерв на замещение муниципальных должностей муниципальной службы в администрации. 

6.5. Поступление на муниципальную службу осуществляется в соответствии с Законом Оренбургской области «О муниципальной службе в Оренбургской области» и Уставом муниципального образования Адамовский район.

6.6. Самостоятельные структурные подразделения администрации района самостоятельно ведут прием и увольнение работников.

6.7. Заместители главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района организуют работу по изучению, подбору, расстановке,  обучению кадров, контролю исполнения ими своих функциональных обязанностей, вносят на рассмотрение главы района обоснованные предложения по изменению структуры, штатной численности и денежного содержания муниципальных служащих.

Глава VII. Правовое обеспечение деятельности администрации района

7.1. В целях обеспечения законности принимаемых администрацией района правовых актов, организационно-правовой отдел осуществляет методическую и консультационно-правовую помощь в процессе их подготовки.

Юристы структурных подразделений администрации района подчиняются, в соответствии с должностной инструкцией, руководителю соответствующего структурного подразделения.

7.2. Организационно-правовой отдел  администрации района:

- непосредственно участвует в подготовке правовых актов, принимаемых администрацией района;

- осуществляет непосредственную работу со структурными подразделениями по оказанию помощи в разработке ими правовых актов;

- осуществляет контроль законности издаваемых в структурных подразделениях правовых актов;

- принимает непосредственное участие в рассмотрении обращений граждан и организаций различных организационно-правовых форм;

- готовит запросы в соответствующие органы государственной власти о толковании принятых ими правовых актов;

- представляет в пределах своей компетенции интересы администрации в судах, арбитражных судах, органах государственной власти.

7.3. Соответствующий специалист вправе запрашивать в структурных подразделениях администрации необходимые для рассмотрения заявлений, исков и претензий документы, а также вправе требовать, чтобы руководитель соответствующего подразделения обеспечил участие в заседании суда своего исполнителя для дачи необходимых разъяснений по вопросам, связанным с исковыми требованиями и входящими в компетенцию соответствующего подразделения. Структурные подразделения администрации района обязаны принимать участие в рассмотрении исков и заявлений, подготавливать и представлять суду необходимые материалы.

 

Глава VIII. Порядок организации работы со служебными 

и секретными документами

Порядок организации работы со служебными документами, а также с секретными документами осуществляется в соответствии с требованиями инструкции о делопроизводстве администрации района и секретном делопроизводстве.

Глава IX.  Взаимодействие администрации района 

с Советом депутатов муниципального района

9.1. Общее руководство по взаимодействию администрации района с Советом депутатов осуществляет глава района либо по его поручению руководитель аппарата администрации района.

Глава X. Организация работы по приему граждан

10.1. Организацию личного приема граждан в администрации осуществляет ведущий специалист общего отдела.

10.2. Прием граждан по личным вопросам ведут глава администрации и его заместители по согласованному с ними графику, который доводится до сведения населения путем опубликования на официальном сайте администрации района, через средства массовой информации и ведущим специалистом общего отдела. Также график вывешивается на информационном стенде на 1 этаже здания администрации.

В администрации муниципального образования Адамовский район установлен следующий график личного приема граждан:

Глава муниципального образования Адамовский район – каждый понедельник с 10.00 до 13.00 часов.

Первый заместитель главы администрации – руководитель аппарата – начальник организационно-правового отдела – каждый четверг с 10.00 до 13.00 часов.

Заместитель главы администрации по социальным вопросам – каждую пятницу с 10.00 до 13.00 часов.

Заместитель главы администрации по  финансово-экономическим вопросам – начальник финансового отдела – каждый вторник с 14.00 до 16.00 часов.

Заместитель главы администрации по оперативному управлению – каждую среду с 10.00 до 13.00 часов.

Заместитель главы администрации – начальник управления сельского хозяйства – каждый вторник с 14.00 до 16.00 часов.

Должностные лица администрации муниципального образования Адамовский  район в соответствии с графиком еженедельно осуществляют прием граждан по личным вопросам на рабочих местах и выездные личные приемы в муниципальных образованиях, входящих в состав муниципального района.

10.3. Прием граждан осуществляется в порядке очередности. 

Отдельные категории граждан, в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, пользуются правом на личный прием в первоочередном порядке. Беременные женщины принимаются вне очереди.

10.4. Прибывшим на беседу в приемную главы администрации оказывает консультации  ведущий специалист общего отдела, дает квалифицированные разъяснения заявителям.

10.5. Во время приема ведущий специалист общего отдела вправе направить заявителя на беседу в соответствующие структурные подразделения администрации муниципального образования или к руководителям муниципальных предприятий и учреждений.

10.6.  Ведущий специалист общего отдела осуществляет запись граждан на личный прием к должностным лицам администрации в соответствии с их полномочиями.

10.7. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

10.8. Во время личного приема каждый гражданин имеет возможность изложить свое обращение устно либо в письменной форме. 

10.9. По окончании приема должностное лицо доводит до сведения заявителя свое решение, информирует о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению или разъясняет, в чьей компетенции находится рассмотрение его вопроса.

10.10. Должностные лица проводят выездные приемы граждан в дни информации в муниципальных образованиях, входящих в состав муниципального района, в соответствии с графиком, утвержденным главой администрации.

Организационная работа по выездным приемам возложена на ведущего специалиста общего отдела.

10.11. Контроль за своевременным исполнением поручений должностных лиц администрации по приему граждан осуществляет ведущий специалист общего отдела с последующим информированием руководителя о принятых мерах.

10.12. Глава администрации и его заместители принимают решение о снятии документа с контроля или о продлении срока контроля. В случае продления срока контроля подлинник резолюции с указанием срока контроля направляется исполнителю.

10.15. Материалы с личного приема хранятся в течение 3 лет, а затем уничтожаются в установленном порядке.

           10.16. Результатом приема граждан является разъяснение по существу вопроса, с которым обратился гражданин, либо принятие руководителем, осуществляющим прием, решения по разрешению поставленного вопроса, либо направление поручения для рассмотрения заявления гражданина в структурное подразделение.

Глава XI. Взаимодействие администрации района со средствами массовой информации

11.1. В целях обеспечения жителей района объективной информацией о деятельности администрации района заместители главы администрации и руководитель аппарата администрации района организуют периодическое освещение в печатных  средствах массовой информации деятельности администрации района и её структурных подразделений. 

11.2. Взаимодействие администрации района со средствами массовой информации организует руководитель аппарата администрации района.

11.3. В администрации района определяется лицо, ответственное за непосредственное взаимодействие со средствами массовой информацией. 

