АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 23 июня 2015 г. 

с. Мухоршибирь                                               № 191

О РЕГЛАМЕНТЕ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО
ОБРАЗОВАНИЯ «МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»

В соответствии с Уставом муниципального образования «Мухоршибирский район», Положением об Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Мухоршибирский район» от 13.12.2005 N 135 "Об утверждении Положения об Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» Республики Бурятия" (с последующими изменениями и дополнениями), и в связи с изменениями в структуре Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» в новой редакции.

2. Руководителям структурных подразделений Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» обеспечить выполнение требований Регламента Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район».

3. Считать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» от 21.01.2004 N 14 "О Регламенте"

Глава муниципального образования

«Мухоршибирский район»                                                        В.Н. Молчанов

Приложение
 к постановлению Администрации

муниципального образования 

«Мухоршибирский район»

от 23 июня 2015 года N 191
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок организации деятельности Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» по реализации ее полномочий.

1.2. В соответствии с Уставом муниципального образования «Мухоршибирский район», Положением об Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» Республики Бурятия Администрация муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее - Администрация) является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.

1.3. В пределах своей компетенции Администрация издает правовые акты, в том числе по вопросам организации деятельности Администрации, а также в целях реализации полномочий по контролю деятельности структурных подразделений Администрации.

2. Структура Администрации

2.1. Деятельностью Администрации руководит руководитель Администрации – глава муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – руководитель администрации) на принципах единоначалия. В случае отсутствия руководителя Администрации его полномочия осуществляет один из заместителей руководителя Администрации по поручению руководителя Администрации.

2.2. Руководитель Администрации назначает и освобождает от должности по согласованию с Советом депутатов муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – районный Совет) заместителей руководителя Администрации; определяет полномочия должностных лиц Администрации, обладающих организационно-распорядительными функциями.

2.3. Руководитель Администрации назначает и освобождает от должности председателей комитетов, начальников управлений структурных подразделений Администрации, а также муниципальных служащих аппарата Администрации. Муниципальных служащих и работников структурных подразделений Администрации назначает и освобождает от должности руководитель структурного подразделения.

3. Совещательные органы Администрации

3.1. В Администрации создается и действует Коллегия Администрации, являющаяся совещательным органом.

3.2. В состав Коллегии Администрации входят заместители руководителя Администрации, другие должностные лица органов местного самоуправления муниципального района и иных организаций. Председателем Коллегии является руководитель Администрации.
3.3. Порядок работы коллегии определен Положением о коллегии Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», утвержденным постановлением Администрации от 21.06.2006г. N 109.

4. Планирование работы Администрации

4.1. Работа Администрации осуществляется в соответствии с планом работы на год.

4.2. Годовой план формируется общим отделом Администрации на основе предложений и планов ее структурных подразделений. 

4.3. Структурные подразделения Администрации представляют планы работ на год, согласованные с курирующими заместителями руководителя Администрации, в общий отдел за месяц до окончания текущего года.

4.4. План работы утверждается руководителем Администрации не позднее чем за 15 дней до начала планируемого года.

4.5. Утвержденный план работы Администрации направляется общим отделом заместителям руководителя Администрации, структурным подразделениям Администрации, размещаются на официальном сайте Администрации в сети Интернет.
4.6. Контроль за выполнением плана работы Администрации возлагается на общий отдел Администрации.

5. Осуществление контроля за исполнением документов

Администрации и вышестоящих органов

5.1. Порядок подготовки, согласования и принятия правовых актов Администрации осуществляется в соответствии с Положением о системе муниципальных правовых актов муниципального образования «Мухоршибирский район», утвержденным решением районного Совета депутатов от 23 апреля 2007. № 276 (с последующими изменениями).  

5.2. Контроль за исполнением документов Администрации и вышестоящих органов осуществляется курирующим заместителем руководителя Администрации, руководителем структурного подразделения Администрации и общим отделом Администрации.
6. Порядок заключения договоров и соглашений

6.1. Предложение о заключении договора или соглашения должно содержать обоснование целесообразности его заключения, оценку возможных финансово-экономических и иных последствий договора с приложением проекта договора или соглашения.

6.2. Договоры, муниципальные контракты и соглашения от имени Администрации заключаются с учетом действующего законодательства.

6.3. Договоры и соглашения от имени Администрации подписываются руководителем Администрации, а в его отсутствие - исполняющим обязанности руководителя Администрации.

6.4. Договоры и соглашения от имени Администрации могут быть подписаны иными лицами только при наличии доверенности, уполномочивающей на заключение договоров и соглашений.

6.5. Договоры и соглашения обязательно согласовываются (визируются) юристом Администрации, заместителем руководителя Администрации, курирующим вопросы, являющиеся предметом договора или соглашения.

6.6. Договоры и соглашения с кредитными учреждениями, хозяйствующими субъектами, учреждениями, организациями могут заключать комитеты, управления Администрации при условии наделения их соответствующими полномочиями.

6.7. Договоры и соглашения, заключенные Администрацией, после подписания скрепляются печатью и хранятся в общем отделе. Копии договоров и соглашений передаются для контроля и исполнения в структурные подразделения по направлениям и вопросам, являющимся предметом договора или соглашения.

7. Координация деятельности Администрации и порядок

проведения совещаний

7.1. Планерные совещания руководителя Администрации проводятся в расширенном составе по понедельникам в 14.00 часов. 

7.2. В планерном совещании участвуют заместители руководителя Администрации, руководители структурных подразделений Администрации, главы сельских поселений, руководители муниципальных предприятий, учреждений, руководители территориальных подразделений государственных органов, правоохранительных органов и другие по приглашению.

7.3. Поручения с планерных совещаний руководителя Администрации оформляются общим отделом Администрации и передаются для их исполнения.

7.4. Ответственным за подготовку и проведение планерных совещаний является общий отдел Администрации.

7.5. Совещания, семинары и другие массовые мероприятия проводятся по отдельному плану, в котором должны быть предусмотрены ответственные за явку, порядок ведения совещания, подготовку материалов по обсуждаемому вопросу. План представляется ответственным за проведение совещания в общий отдел Администрации не позднее чем за пять дней до предполагаемой даты.

7.6. Решения, принятые на совещаниях, проводимых руководителем Администрации или исполняющим обязанности руководителя Администрации, оформляются протокольно. Поручения, содержащиеся в протоколе, имеют силу распорядительного документа.

8. Работа с обращениями граждан и организация личного

приема населения

8.1. Ответственность за организацию работы с обращениями граждан в Администрации несет общий отдел Администрации.

Порядок рассмотрения обращений устанавливается Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

8.2. Регистрация обращений осуществляется секретарем приемной Администрации в течение трех дней с момента поступления.

8.3. Постоянный контроль за своевременным разрешением вопросов, содержащихся в обращениях граждан, осуществляется начальником общего отдела.

8.4. Поручения о рассмотрении обращений граждан даются в форме резолюций руководителя Администрации или его заместителей. По поручению руководителя Администрации или его заместителей руководители структурных подразделений Администрации (далее - уполномоченные лица) рассматривают обращения граждан в установленные сроки. По итогам рассмотрения направляют ответ заявителю за подписью руководителя Администрации или его заместителей, возвращают обращение заявителя с приложением копии ответа в общий отдел Администрации. 

8.5. В исключительных случаях при невозможности рассмотрения обращения в течение 30 дней, а также в случае направления запроса уполномоченное лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения гражданина, направившего обращение, и общий отдел Администрации.

8.6. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы и заявителям даны исчерпывающие ответы. Исполненные обращения граждан снимаются с контроля руководителем Администрации, а также начальником общего отдела.

8.7. Общий отдел каждое полугодие обобщает и анализирует данные о поступлении, результатах рассмотрения обращений.

8.8. Структурные подразделения Администрации, должностные лица органов местного самоуправления ведут ежедневный прием граждан, рассматривают их устные заявления, дают консультации и разъяснения.

8.9. Личный прием граждан в Администрации проводится руководителем Администрации, его заместителями. 

9. Подготовка, рассмотрение наградных материалов

9.1. Наградные материалы рассматриваются общим отделом Администрации.

9.2. Порядок рассмотрения представлений о награждении Почетной грамотой Администрации установлен Положением о Почетной грамоте Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», утвержденным решением районного Совета депутатов от 10.12.2007г. N 338.

10. Режим работы

10.1. Рабочий день в Администрации установлен с 08.00 до 17.00 для мужчин. Для женщин: с 08.00 до 16.15 с понедельника по четверг, с 8.00 до 16.00 – в пятницу.
Обеденный перерыв с 12.00 до 13.00.

Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на 1 час.

Дни приема граждан, заседаний комитетов, комиссий - согласно Порядку работы Администрации.

10.2. Дежурство в нерабочее время, предпраздничные и праздничные дни осуществляется заместителями руководителя Администрации, председателями комитетов, начальниками управлений, отделов, другими муниципальными служащими по отдельному графику, утвержденному распоряжением руководителя Администрации.

