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УТВЕРЖДЕН

распоряжением Администрации

Рубцовского района 

от 22.04.2015 № 66-р
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ РУБЦОВСКОГО РАЙОНА
I. Общие положения

1.1. Регламент Администрации Рубцовского района (далее - Регламент) определяет порядок и основные направления деятельности Администрации Рубцовского района (далее – Администрация района), взаимодействие ее органов в процессе выполнения возложенных на них задач.
1.2. Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, определяются в соответствии с должностными обязанностями главы Администрации района и заместителей главы Администрации района, Инструкцией по делопроизводству в Администрации района, ее органах, утвержденной распоряжением Администрацией района от 30.11.2009 № 203-р, положениями об органах Администрации района и другими нормативно- правовыми актами.
II. Планирование работы Администрации района
2.1. Работа Администрации района строится на основе перспективного и текущих планов. Перспективный план составляется на календарный год, текущие - на месяц.
План работы на год составляется на основании годовых планов органов Администрации района и утверждается главой Администрации района в декабре предыдущего года путем проставления реквизита «утверждение документа».

План работы на месяц составляется до 28 числа предыдущего месяца на основании планов органов Администрации района и утверждается главой Администрации района путем проставления реквизита «утверждение документа». 

Планы отделов, комитетов, управлений на очередной месяц сдаются в управление делами до 25 числа текущего месяца.

Планы органов Администрации района, являющихся юридическими лицами, утверждаются руководителем этого органа и согласовываются с  главой Администрации района. Планы органов Администрации района, не являющихся юридическими лицами, согласовываются с заместителями главы Администрации района, курирующими данный орган, и утверждаются главой Администрации района.
2.2. Подготовка  проектов  планов  работы  Администрации  района осуществляется управлением делами Администрации района.
2.3. При  подготовке  проектов  планов  Администрации  района учитываются предложения руководителей муниципальных учреждений и предприятий, а также предложения общественных объединений и граждан.
2.4. План работы Администрации района на год состоит из следующих разделов:

- регламент проведения заседаний советов, комиссий, штабов, рабочих групп, районных мероприятий;
- вопросы  для  рассмотрения  на заседаниях Совета Администрации района;

- перечень районных мероприятий.

2.5. План размещается на сайте органов местного самоуправления Рубцовского района в разделе меню «Районные мероприятия».
2.6. Перенос сроков рассмотрения или исключение из планов работы Администрации района запланированных мероприятий производится только  по согласованию с главой Администрации района.
2.7. Руководители органов Администрации района  несут ответственность за выполнение планов работы Администрации района.
2.8. Контроль за выполнением планов работы Администрации района возлагается на управление делами.
Ш. Организация проведения заседания 

Совета Администрации района
Работа Совета Администрации района строится в соответствии с Уставом района и положением о Совете.

IV. Организация проведения

аппаратных совещаний у главы Администрации района
4.1. Аппаратные совещания у главы Администрации района проводятся для координации текущей работы, оперативного решения вопросов, контроля за ходом выполнения нормативно-правовых актов, документов, поступающих из Администрации Алтайского края, других организаций, от граждан, поручений главы Администрации района.
4.2. Аппаратные совещания проводятся еженедельно, по понедельникам с 8.00 часов. 
4.3. На  аппаратные  совещания  приглашаются  заместители главы Администрации района, управляющая делами, начальник управления по АПК Администрации района, председатели комитетов по финансам, по управлению муниципальным имуществом.

Один раз в месяц проводится расширенное аппаратное совещание, на котором присутствуют заместители главы Администрации района, руководители управлений, комитетов, отделов Администрации района, муниципальных учреждений, предприятий.

По поручению главы Администрации района на аппаратные совещания могут быть приглашены другие должностные лица.

4.4. Ответственность за приглашение должностных лиц на аппаратное совещание возлагается на управление делами.

4.5. На аппаратном совещании председательствует глава Администрации района, в случае его отсутствия - первый заместитель главы Администрации района.
4.6. На аппаратных совещаниях участники докладывают о проделанной работе, планах на очередной период, проблемах и мерах по их решению.
4.7. На аппаратных совещаниях помощником главы Администрации района ведется протокол, который подписывается главой Администрации района.

Поручения главы Администрации района, данные на аппаратном совещании, оформляются в день его проведения и направляются управлением делами исполнителям в виде выписки из протокола.
Поручения с аппаратного совещания могут направляться в электронном виде.

4.8. Контроль за своевременностью предоставления информации о  выполнении поручений главы Администрации района, данных на аппаратном совещании, осуществляет управление делами.
V. Документооборот
5.1. Порядок работы с документами, поступающими в Администрацию района и подготовленными в Администрации района, определяется Инструкцией по делопроизводству в Администрации района и ее органах, утверждаемой распоряжением Администрации района.
VI. Работа комиссий Администрации района

6.1. Для выполнения функций Администрации района в соответствии с действующим законодательством создаются комиссии при Администрации района, в том числе межведомственные.

6.2. Работа комиссий строится в соответствии с Положениями об этих комиссиях, утверждаемыми районным Собранием депутатов или  Администрацией района в соответствии с требованиями законодательства.
6.3. Состав комиссий утверждается районным Собранием депутатов или  Администрацией района в соответствии с требованиями законодательства.

VII. Порядок информирования населения

7.1. Информация о деятельности Администрации Рубцовского района и ее органов предоставляется гражданам в соответствии с действующими законодательством и правовыми актами муниципального образования Рубцовский район.

7.2. Организация информационного обеспечения деятельности главы Администрации района, Администрации района и ее органов осуществляется управлением делами и руководителями органов Администрации района через муниципальное автономное учреждение «Редакция газеты «Хлебороб Алтая» и официальный сайт органов местного самоуправления Рубцовского района.

7.3. В целях совершенствования информирования населения проводятся встречи главы Администрации района с населением (по отдельному плану),  «Часы прямого провода», другие мероприятия.

7.4. Поступающие в ходе проведения данных мероприятий обращения граждан  обобщаются  управлением делами Администрации района и передаются главе Администрации района для рассмотрения и  определения поручений по их выполнению. 

Контроль за исполнением поручений осуществляет специалист, ответственный за работу с обращениями граждан. 

VIII. Организация работы с обращениями граждан
8.1. Работа с обращениями граждан в Администрации района ведется в соответствии с законом Российской Федерации  от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации».

Организация работы с обращениями, предложениями, заявлениями и жалобами граждан и контроль за их исполнением возлагается на управление делами, непосредственно ответственность за работу несет специалист Администрации района в соответствии с должностной инструкцией.
8.2. В Администрации района рассматриваются письменные и устные обращения граждан, поступившие в ходе личного приема, на официальный сайт Администрации района, из газеты «Хлебороб Алтая» и т.д.
8.3. Личный прием граждан в Администрации района проводится главой Администрации района, заместителями главы Администрации района, руководителями органов Администрации района в рабочие дни, утвержденные распоряжениями Администрации района или приказами руководителей органов Администрации района соответственно.
8.4. Руководители органов Администрации района несут ответственность за своевременность и качество исполнения обращений граждан.

IХ. Организация машинописных 

и копировально-множительных работ

9.1. Машинописные и копировально-множительные работы осуществляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации района и ее органов, утверждаемой распоряжением Администрации района.

Х. Электронный документооборот

10.1. Документы, поступившие на адрес электронной почты Администрации района, распечатываются на бумагоносителе, регистрируются в приемной, направляются на рассмотрение главы Администрации района в день их поступления.
После визы главы Администрации района документы направляются исполнителям, в случае необходимости ставятся на контроль.

Исполненные документы сканируются и направляются заявителям в электронном виде, если в них не указано иное.

10.2. Документы, поступившие по информационной система «Дело - Web», распечатываются, направляются на рассмотрение главе Администрации района, в соответствии с визой направляются на исполнение, в случае необходимости ставятся на контроль.
Исполненные документы сканируются, прикрепляются к поступившему документу, направляются через систему «Дело - Web» по адресу и снимаются с контроля.
10.3 Распечатка документов из системы, сканирование и отправка по адресу осуществляется специалистом управления делами.

Проставление в системе визы руководителя, постановка документа на контроль, снятие с контроля осуществляется секретарем приемной.

