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КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

НОВОКУЗНЕЦКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 18.11.2014г. № 233
г. Новокузнецк
Об утверждении Регламента администрации Новокузнецкого муниципального района

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» и в целях повышения эффективности деятельности и организации работы администрации Новокузнецкого муниципального района администрация Новокузнецкого муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент работы администрации Новокузнецкого муниципального района согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Постановление администрации Новокузнецкого муниципального района от 11.04.2012 г. №63 «Об утверждении Регламента администрации Новокузнецкого муниципального района» считать утратившим силу со дня вступления в силу настоящего постановления.

3. Обязать заместителей главы Новокузнецкого муниципального района, управления, комитеты, отделы и другие структурные подразделения администрации Новокузнецкого муниципального района, обеспечить соблюдение требований Регламента работы администрации Новокузнецкого муниципального района, установленного порядка работы с документами, контроля за их исполнением.

4. Заместителю главы района – руководителю аппарата администрации Новокузнецкого муниципального района Е.Г. Болычевой организовать изучение Регламента работы администрации Новокузнецкого муниципального района.

5. Опубликовать настоящее постановление в районной газете « Сельские вести».

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы – руководителя аппарата Новокузнецкого муниципального района Е.Г. Болычеву.

7. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования.

Глава Новокузнецкого муниципального района                                         
  Е.А. Манузин
Утвержден

постановлением администрации

Новокузнецкого муниципального района 

от 18.11.2014г № 233
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Регламент администрации Новокузнецкого муниципального района (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", от 09.02.2009 N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления", требованиями государственного стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", принятого и введенного в действие Постановлением Госстандарта России от 03.03.2003 N 65-ст, Регламентом Администрации Кемеровской области, утвержденным распоряжением Администрации Кемеровской области от 03.08.2000 N 761-р "О Регламенте Администрации Кемеровской области", Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район», принятым Решением Новокузнецкого районного Совета народных депутатов от 30 июня 2009 г. N 149-МНПА в редакции от 18.02.2014 N 25-МНПА, и устанавливает общие правила организации деятельности аппарата администрации Новокузнецкого муниципального района, ее функциональных, отраслевых и территориальных органов (далее - органы администрации) по реализации их полномочий и взаимодействия в процессе выполнения возложенных на них задач.

Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, решаются в соответствии с положениями об органах администрации и другими правовыми актами.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Администрация Новокузнецкого муниципального района (далее – администрация района) является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» (далее – муниципальное образование), деятельностью которого руководит глава муниципального образования « Новокузнецкий муниципальный район» (далее – глава района) на принципах единоначалия.

1.2. В интересах населения муниципального образования администрация района исполняет полномочия по решению вопросов местного значения и переданные в установленном порядке отдельные государственные полномочия.

1.3. Администрация района осуществляет свои полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кемеровской области, Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район», нормативными правовыми актами Совета народных депутатов Новокузнецкого муниципального района (далее - Совет народных депутатов), правовыми актами, изданными главой района, и настоящим Регламентом.

1.4. Администрация района обеспечивает в пределах своей компетенции, определенной 43 Устава муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район», решение общих задач социально-экономического развития муниципального образования.

1.5. Структура администрации района, изменения в структуре администрации утверждаются Советом народных депутатов по представлению главы района.

1.6. Администрация района обладает правами юридического лица.

1.7. Заместители главы района назначаются на должность и освобождаются от замещаемой должности главой района. Их назначение на должность производится на срок полномочий главы района.

1.8. Глава района, приступив к исполнению своих полномочий, в месячный срок назначает на должности заместителей главы района и распределяет обязанности между ними, утверждает их должностные инструкции.

1.9. При отсутствии главы района в связи с убытием в отпуск, командировку, наступлением временной нетрудоспособности или по другим причинам его обязанности исполняет первый заместитель главы района.

В случае если должность первого заместителя главы района вакантна или исполнение обязанностей главы района его первым заместителем невозможно по иным причинам, глава района вправе назначить исполняющим свои обязанности одного из заместителей главы района. Лицо, исполняющее обязанности главы района, обладает всеми полномочиями главы района.

При необходимости срочного решения вопросов в отсутствие главы района в течение рабочего дня право подписи и решения вопросов делегируется первому заместителю главы района, а в случае если должность первого заместителя главы района вакантна или исполнение обязанностей главы района его первым заместителем невозможно по иным причинам, право подписи и решение вопросов делегируется одному из заместителей главы района..

1.10. Компетенция начальников отделов администрации района определяется в положениях об отделах администрации района и в должностных инструкциях, утверждаемых главой района.

1.11. Должностные инструкции руководителей структурных подразделений администрации района  и муниципальных учреждений утверждаются главой района.

2. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

2.1. В целях выполнения возложенной на администрацию района и руководителей структурных подразделений администрации района и муниципальных учреждений координации деятельности органов местного самоуправления разрабатывается годовой перспективный план работы администрации района структурных подразделений администрации Новокузнецкого муниципального района (далее - перспективный план).

2.2. Проект перспективного плана готовит заместитель главы - руководитель аппарата администрации района на основе поручений главы района, предложений его заместителей и руководителей структурных подразделений администрации района.

Руководители структурных подразделений администрации района не позднее, чем за 20 дней до начала планируемого периода представляют заместителю главы - руководителю аппарата свои предложения по формированию перспективного плана, согласованные с заместителями главы района.

2.3. Перспективный план состоит из следующих разделов:

- вопросы, вносимые администрацией района на рассмотрение Совета народных депутатов;

- вопросы, вносимые на рассмотрение коллегии администрации района;

- вопросы, вносимые на рассмотрение главы района;

- вопросы, рассматриваемые заместителями главы района;

- общерайонные мероприятия, проводимые администрацией района.

2.4. Проект перспективного плана вносится на предварительное рассмотрение главе района, его заместителям за 20 дней до начала планируемого периода.

Доработанный с учетом поступивших замечаний и предложений перспективный план вносится на утверждение главе района за 10 календарных дней до начала планируемого периода.

2.5. Утвержденный перспективный план направляется председателю Совета народных депутатов, заместителям главы района, руководителям структурных подразделений администрации района.

2.6. В соответствии с перспективным планом составляется текущий план работы администрации района на каждый месяц (далее - текущий план). Требования к его составлению такие же, как и к перспективному плану.
Руководители самостоятельных управлений, комитетов составляют ежемесячный план основных организационных мероприятий на текущие периоды, проводимых структурными подразделениями администрации района, и представляют в организационный отдел для обобщения на последующий месяц до 20 числа текущего месяца.
2.7. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в перспективные и текущие планы, несут заместители главы района и руководители структурных подразделений администрации района и муниципальных учреждений, указанные в планах.

2.8. Контроль за выполнением перспективных и текущих планов возлагается на заместителей главы района в соответствии с распределением обязанностей, а в целом на заместителя главы - руководителя аппарата.

2.9. В случаях если мероприятия, предусмотренные текущим планом, не могут быть выполнены в намеченный срок, заместители главы района информируют об этом главу района за 7 дней до истечения запланированного срока и одновременно подготавливают и представляют главе района предложения о внесении изменений в текущий план.

Глава района рассматривает данные предложения и принимает по ним соответствующие решения.

3. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ

АКТОВ, ИЗДАВАЕМЫХ ГЛАВОЙ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА,

И ОРГАНИЗАЦИЯ ИХ ИСПОЛНЕНИЯ

3.1. Глава района в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Кемеровской области, Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район», нормативными правовыми актами Совета народных депутатов по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами, законами Кемеровской области, а также по вопросам организации работы администрации издает следующие муниципальные правовые акты:

1) постановления администрации района - нормативные правовые акты;

2) распоряжения администрации района - правовые акты, не носящие нормативного характера.

При подготовке проектов правовых актов администрации района следует исходить из того, что:

- правовые акты нормативного характера, то есть предписания, содержащие правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц и рассчитанные на постоянное или многократное действие, направленные на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений, оформляются постановлениями администрации района;

- правовые акты по вопросам внутренней организации работы администрации района и кадровым вопросам принимаются в форме распоряжений администрации района и не должны содержать предписаний, носящих нормативный характер.

3.2. Муниципальные правовые акты (далее - правовые акты), издаваемые главой района, не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным законам, законам Кемеровской области, нормативным правовым актам органов государственной власти, Уставу муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район», правовым актам, принятым на местном референдуме, и нормативным правовым актам Совета народных депутатов.

3.4. Проекты правовых актов должны отвечать требованиям действующего законодательства, требованиям юридической техники, быть подготовленными с учетом правовых актов, принятых ранее, и исключать дублирование пунктов в ранее принятых правовых актах, а также принятие дополнительных распорядительных документов по данному вопросу. Предложения должны быть реальными и конкретными, обеспеченными достаточными материальными и финансовыми средствами.

3.5. Если правовым актом вносятся изменения и дополнения, то в названии указываются дата, номер, название правового акта, в которое вносятся изменения и дополнения.

3.6. В случае когда вносимые изменения и дополнения затрагивают более половины текста ранее принятого правового акта или в него ранее были внесены изменения и дополнения более чем тремя правовыми актами, то оно должно быть признано утратившим силу и принимается новый правовой акт, за исключением правовых актов, требующих многократных изменений, затрагивающих бюджетные правоотношения.

3.7. Если в правовом акте предусматривается отмена актов, принятых ранее по тем же вопросам, то указываются дата, номер, название отменяемых правовых актов и делается запись о признании их утратившими силу.

3.8. При согласовании правового акта о внесении изменений и дополнений в ранее принятые правовые акты или отмене ранее принятых правовых актов прилагаются их копии.

3.9. Приложения к правовому акту должны иметь отметку, связывающую их с основным документом и придающую им юридическую силу.

Приложения к правовому акту должны подписываться заместителями главы района в соответствии с распределением обязанностей.
3.10. Внесение изменений и дополнений в распоряжения и постановления администрации района, признание их утратившими силу производятся правовым актом равной юридической силы. При необходимости могут признаваться утратившими силу отдельные положения (пункты, подпункты) распоряжений и постановлений. Не допускается внесение изменений и дополнений в распоряжения и постановления о внесении изменений и дополнений.

3.11. Проекты постановлений и распоряжений администрации района могут быть внесены депутатами Совета народных депутатов, главой района, заместителями главы района, руководителями структурных подразделений администрации района и муниципальных учреждений, инициативными группами граждан в порядке, установленном нормативным правовым актом Совета народных депутатов.

3.12. Правовые акты, изданные главой района, вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено в самом правовом акте.

3.13. Правовые акты, изданные главой района, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования в официальном печатном издании муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район» и размещаются на официальном сайте администрации района, за исключением правовых актов или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом.
Официальными источниками опубликования (обнародования) правовых актов администрации района и иной официальной информации являются Новокузнецкая районная газета «Сельские Вести», официальный сайт администрации Новокузнецкого муниципального района www.admnkr.ru в сети «Интернет».
3.14. Правовые акты, изданные главой района, могут быть отменены или их действие может быть приостановлено непосредственно главой района (в случае упразднения должности главы района либо изменения перечня его полномочий - органами местного самоуправления или должностными лицами местного самоуправления, к полномочиям которых на момент отмены или приостановления действия правового акта отнесено принятие (издание) соответствующего правового акта), а также судом, а в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными законами и законами Кемеровской области, - уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации и уполномоченным органом государственной власти Кемеровской области.

3.15. Подготовка проекта постановления или распоряжения администрации района включает:

- поручение главы района (заместителя главы района), данное в виде письменного или устного указания должностному лицу или нескольким должностным лицам (в соответствии с их компетенцией), о подготовке проекта правового акта;

- решение вопроса об актуальности и содержании правового акта в соответствующих органах администрации района;

- определение главой района либо должностным лицом, которому поручена подготовка проекта правового акта, круга должностных лиц, которые должны осуществить его экспертизу и согласование;

- подготовку проекта правового акта;

- организацию сбора необходимых письменных согласований, заключений, экспертиз, пояснений, расчетов, их анализ;

- последующую доработку проекта и внесение его на повторную экспертизу.

3.16. При подготовке проектов постановлений и распоряжений администрации района должны соблюдаться требования системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов"), а также Инструкции по делопроизводству.

Проекты правовых актов должны содержать:

- название, отражающее их содержание;

- распространенную (постановление) или краткую (распоряжение) преамбулу, при необходимости - со ссылкой на правовые акты;

- цель принятия правового акта;

- источник финансирования, если в правовом акте содержится указание на выделение денежных средств;

- сроки его исполнения (в случае необходимости);

- порядок вступления его в силу, если правовой акт вступает в силу не с момента его подписания, и ссылку на необходимость опубликования правового акта в средствах массовой информации;

- поручения о контроле исполнения правового акта или его отдельных пунктов с указанием, на кого возложен контроль.

Контроль исполнения правового акта или его отдельных пунктов возлагается на заместителей главы района в соответствии с распределением обязанностей, на руководителей структурных подразделений администрации района либо остается за главой района.

При необходимости в проекте постановления или распоряжения администрации района указывается о признании утратившими силу ранее принятых по этому вопросу правовых актов, если вновь принимаемый правовой акт исключает их действие.

3.17. Обязательными реквизитами правового акта, издаваемого главой района, являются (приложение N 1 к настоящему Регламенту):

- наименование субъекта Российской Федерации (Кемеровская область);

- наименование муниципального образования, на территории которого принимается правовой акт (Новокузнецкий муниципальный район);

- наименование органа, принявшего правовой акт (администрация Новокузнецкого муниципального района);

- указание вида правового акта (распоряжение, постановление);

- дата издания правового акта;

- порядковый (регистрационный) номер правового акта;

- наименование правового акта;

- текст правового акта;

- подпись главы района или исполняющего обязанности главы района.

3.18. Проекты правовых актов в обязательном порядке должны быть согласованы с:

- заместителями главы района в соответствии с распределением обязанностей;

- содержащие поручения должностным лицам структурных подразделений администрации района - соответствующими руководителями структурных подразделений администрации района, в компетенцию которых входит решение указанных в проекте вопросов;

- требующие финансового обеспечения - начальником финансового управления ;

- начальником правового управления;

- заместителем главы района - руководителем аппарата.

Приложения к проектам правовых актов подписываются заместителями главы района в соответствии с распределением обязанностей.

В случае несогласия с проектом правового акта к нему прилагается мотивированное заключение, подписанное руководителем структурного подразделения администрации района, на согласовании с которыми находился данный проект и замечания на справке согласования.

Визирование осуществляется в следующем порядке:

- исполнителем, подготовившим проект;

- разработчиком проекта;

- руководителями структурных подразделений администрации, которым в проекте предусматриваются поручения;

- заместителем главы Новокузнецкого муниципального района, курирующим деятельность разработчика проекта; проекты правовых актов о выделении средств или проекты, выполнение которых требует финансового обеспечения, визируются руководителем финансового управления Новокузнецкого района. Проекты правовых актов по экономическим вопросам визируются заместителем главы Новокузнецкого муниципального района по экономике;

- начальником правового отдела;

- заместителем главы района - руководителем аппарата.

После визирования проекта начальником правового отдела администрации района внесение в проект каких-либо изменений не допускается.

Если в ходе согласования проекта в него вносятся существенные изменения, то он подлежит повторному визированию.

3.19. Как правило, проекты постановлений и распоряжений должны быть согласованы исполнителями и всеми заинтересованными должностными лицами в течение одного рабочего дня одним должностным лицом. В исключительных случаях в зависимости от степени подготовки документа, его сложности, необходимости подготовки заключения этот срок может быть увеличен до трех рабочих дней.

3.20. Антикоррупционная экспертиза проектов правовых актов проводится в срок до 5 рабочих дней со дня поступления проекта документа в правовое управления администрации района на юридическую экспертизу. Указанный срок может быть продлен начальником правового управления, но не более чем на 3 рабочих дня по согласованию с должностным лицом, направившим проект документа на экспертизу.

Замечания направляются разработчику проекта правового акта и подлежат обязательному рассмотрению.

3.21. Постановления и распоряжения администрации района оформляются на бланке в соответствии с образцами (приложение N 1 к настоящему Регламенту).

3.22. Согласованные проекты постановлений и распоряжений администрации района с приложением мотивированного заключения при его наличии передаются советнику главы района, который представляет их на подпись главе района или лицу, временно исполняющему его обязанности.

3.23. Подписанные главой района постановления и распоряжения администрации района передаются советнику главы района для регистрации.

Советник главы района регистрирует правовой акт в журнале регистрации постановлений и распоряжений. Распоряжения и постановления администрации района регистрируются отдельно. Порядковый номер регистрации является номером постановления или распоряжения администрации района, а датой регистрации - день подписания главой района.

3.24. Рассылка зарегистрированных постановлений и распоряжений администрации района производится организационным отделом. Рассылку зарегистрированных постановлений и распоряжений, разработчиками которых являются самостоятельные структурные подразделения, осуществляют разработчики данных документов.
Публикацию муниципальных правовых актов подлежащих включению в регистр муниципальных правовых актов Кемеровской области осуществляет организационный отдел.

За публикацию всех  иных правовых актов отвечают разработчики этих правовых актов.
3.25. Рассылка подписанных главой района и зарегистрированных правовых актов осуществляется в соответствии с перечнем рассылки в 3-дневный срок.

Один экземпляр постановления и распоряжения администрации района, кроме кадрового, подлежит направлению специалисту организационного отдела и в прокуратуру Новокузнецкого района.

Один экземпляр постановления и распоряжения администрации района, подлежащих публикации, передается в редакцию Новокузнецкой районной газеты « Сельские Вести».

3.26. Организационный отдел хранит подписанные правовые акты с заключениями.

По окончании срока хранения документы формируются и сдаются на хранение в муниципальное бюджетное учреждение "Архив Новокузнецкого муниципального района".

3.27. Организационный отдел отвечает за точное соответствие копий правовых актов подлиннику постановления или распоряжения администрации района.

3.28. Публикация постановлений и распоряжений администрации района в средствах массовой информации осуществляется только по указанию главы района или заместителя главы- руководителя аппарата администрации района, если иное не указано в самом документе, в срок до 3 рабочих дней.

Рассылку документов для публикации в электронном виде осуществляет специалист по информационным технологиям.

Жители Новокузнецкого муниципального района могут ознакомиться с правовыми актами администрации района, затрагивающими их права, свободы и обязанности, в соответствующих органах администрации района, в печатных изданиях и на официальном сайте администрации района в сети Интернет.

3.29. Постановления администрации района, включающие сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу или признании их судом недействительными, подлежат размещению на официальном сайте администрации района в сети Интернет в срок до 3 рабочих дней.

Размещение вышеуказанной информации обеспечивает специалист по информационным технологиям.

3.30. Правовые акты, носящие нормативный характер, подлежат включению в регистр муниципальных правовых актов Кемеровской области (далее - регистр), а именно:

- муниципальные акты, в том числе оформленные в виде правовых актов, решения, принятые на местном референдуме (сходе граждан), и сведения к ним;

- муниципальные акты, изменяющие муниципальный акт в целом (новая редакция) или его часть, и сведения к ним;

- муниципальные акты, содержащие положения об отмене, признании утратившим силу, продлении срока действия, приостановлении действия муниципального акта, признании его недействующим, и сведения к ним;

- муниципальные акты, устанавливающие порядок, сроки ввода в действие (вступления в силу) основного муниципального акта в целом или его частей, а также содержащие иную информацию о состоянии или изменении реквизитов муниципального акта, и сведения к ним.

В регистр включаются действующие муниципальные акты вне зависимости от срока их действия.

В регистр также включаются дополнительные сведения:

- акты прокурорского реагирования, принятые в отношении муниципальных актов (представления, протесты и заявления в суд);

- решения, постановления и определения судов общей юрисдикции;

- решения, постановления и определения арбитражных судов;

- предписания антимонопольных органов;

- акты органов государственной власти об отмене или приостановлении действия муниципальных актов в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им на основании федерального закона или закона Кемеровской области.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ И ИНОЙ

КОРРЕСПОНДЕНЦИЕЙ, ПОСТУПАЮЩЕЙ В АДМИНИСТРАЦИЮ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

4.1. Документы органов государственной власти Российской Федерации и Кемеровской области, иных органов, поступающие в администрацию района, а также иная корреспонденция, поступающая в адрес главы района (далее – документы) в день поступления регистрируются организационным отделом и в тот же день направляются главе района, заместителю главы - руководителю аппарата администрации района в пределах возложенных полномочий.

Документы, поступающие в адрес заместителей главы района в день поступления регистрируются ответственными за делопроизводство заместителей главы района и в тот же день направляются заместителям главы района.
4.2. После просмотра указанных выше документов главой района, заместителем главы - руководителем аппарата администрации района, заместителями главы района, документы с резолюциями главы района, заместителя главы - руководителя аппарата администрации района, заместителей главы района поступают в организационный отдел, ответственным за делопроизводство заместителей главы района, для передачи на исполнение лицам, определенным в резолюции.

4.3. Документы, устные и письменные поручения главы района (заместителей главы района) исполняются в указанные в них сроки. Срок исполнения документа (поручения), если он не определен в документе (поручении), составляет один месяц со дня регистрации документа (дачи поручения).

Документы (поручения), имеющие в тексте пометку "срочно", исполняются в 3-дневный срок, пометку "оперативно" - в 10-дневный срок.

4.4. Если поручение главы района, заместителя главы района по исполнению документа возлагается на группу работников, то первым указывается лицо, ответственное за организацию исполнения (далее - ответственный исполнитель).

Ответственный исполнитель контролирует исполнение всего документа (поручения) в целом независимо от того, что исполнение тех или иных пунктов документа (поручения) может не входить в его компетенцию.

Ответственному исполнителю принадлежит право созыва соисполнителей и получения от них необходимой информации (документов) для составления и обобщения ответа.

Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное, своевременное исполнение документа (поручения) и обязаны в сроки, намеченные ответственным исполнителем, представить ему все необходимые материалы и сведения.

Соисполнители не вправе направлять самостоятельный ответ главе района или иному должностному лицу, минуя ответственного исполнителя.

Ответственный исполнитель направляет главе района или иному должностному лицу обобщенный ответ, завизированный всеми соисполнителями.

4.5. В случае если по объективным причинам исполнение документа (поручения) в установленный срок невозможно (кроме срочных и оперативных), руководители структурных подразделений администрации района по согласованию с заместителем главы района (в соответствии с распределением обязанностей) представляют в течение 10 дней с даты регистрации документа (дачи поручения) главе района, заместителю главы района предложения о продлении срока исполнения документа (поручения) с указанием причин продления и планируемой даты исполнения.

4.6. В случае если решение вопросов, содержащихся в документе (поручении), выходит за пределы компетенции структурного подразделения администрации района, руководители структурного подразделения администрации района обеспечивают его исполнение в пределах своей компетенции и по согласованию с заместителем главы района (в соответствии с распределением обязанностей), представляют главе района предложения о привлечении соисполнителей для исполнения документа (поручения) в полном объеме.

В случае если исполнение поступившего документа (поручения) не входит в компетенцию структурного подразделения администрации района руководители структурного подразделения администрации района по согласованию с заместителем главы района (в соответствии с распределением обязанностей) в срок до трех дней представляют главе района проект соответствующей служебной записки с предложением о назначении другого исполнителя документа (поручения).

4.7. Корреспонденция, поступающая в адрес структурного подразделения администрации района, организационным отделом не регистрируется, а направляется непосредственно адресатам, которые организуют ее учет и исполнение.

Порядок учета и исполнения указанной корреспонденции структурного подразделения администрации района устанавливают самостоятельно.

Ответственность за организацию работы с указанной корреспонденцией несут соответствующие должностные лица и руководители структурного подразделения администрации района.

4.8. Учет и отправку исходящей корреспонденции, подписанной главой района, заместителями главы района, осуществляет организационный отдел или исполнитель, подписанной иными должностными лицами, - соответствующего структурного подразделения администрации района или муниципального учреждения.

Корреспонденция, поступающая в адрес главы района, заместителей главы района, расписывается ими для исполнения соответствующим должностным лицам администрации района, структурного подразделения администрации района, а готовый ответ подписывается ими лично с указанием ФИО исполнителя и номера его телефона.

4.9. Организация и ведение секретного делопроизводства осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 N 3-1.

4.10. Общий контроль за состоянием работы с поступающими в адрес главы района, заместителей главы района, администрации района документами осуществляют заместитель главы - руководитель аппарата администрации района и советник главы района.

5. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ ОРГАНОВ

ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ, ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ

НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА И ПОРУЧЕНИЙ ГЛАВЫ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

5.1. Контроль за исполнением документов органов государственной власти Российской Федерации и Кемеровской области, правовых актов администрации Новокузнецкого муниципального района и поручений главы Новокузнецкого муниципального района (далее - распорядительные документы, документы) устанавливается в целях качественного и своевременного решения содержащихся в данных документах вопросов.

5.2. Контроль за исполнением распорядительных документов включает:

- постановку документа на контроль;

- своевременное доведение документа до исполнителя;

- предварительную проверку или регулирование хода исполнения документа;

- учет, анализ и обобщение результатов исполнения документа по существу вопроса, форме и срокам исполнения;

- своевременное информирование главы района об исполнении документа;

- снятие документа с контроля.

5.3. Контроль за исполнением распорядительных документов осуществляется лицами, определенными в резолюции главы района, и его заместителями в соответствии с распределением обязанностей.

Кроме того, общий контроль за исполнением документов осуществляют:

- Организационный отдел - в отношении документов органов государственной власти Российской Федерации и Кемеровской области, постановлений и распоряжений администрации района, обращений граждан, в том числе через интернет-приемную;

- советник главы района - в отношении устных и письменных поручений главы района (в т.ч. по обращениям организаций).

За приведение правовых актов администрации района в соответствие с действующим законодательством, в том числе за признанием таких правовых актов утратившими силу, за исполнением поручений главы района в связи с запросами судов и органов прокуратуры контроль осуществляют руководители структурных подразделений администрации района, подготовившие правовой акт, и правовое управление администрации района.

Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность представляемой информации о выполнении поручения.

5.4. Организация контроля за исполнением распорядительных документов возлагается на заместителя главы - руководителя аппарата администрации района, указания которого по этому вопросу являются обязательными для всех руководителей структурных подразделений администрации района и должностных лиц администрации района.

Учетная и аналитическая работа по контролю за исполнением распорядительных документов осуществляется организационным отделом.

5.5. Контроль за исполнением распорядительных документов осуществляется путем проверки состояния дел на местах, получения справок, других информационных материалов.

Организационный отдел запрашивает сведения о ходе выполнения распорядительных документов, находящихся на контроле у исполнителей, указанных в резолюции главы района на документе.

Лица, ответственные за организацию контроля в структурных подразделениях администрации района, своевременно в соответствии с установленными сроками исполнения предоставляют информацию о ходе выполнения распорядительных документов. Представленная информация учитывается и фиксируется специалистом организационного отдела.

Организационный отдел вправе возвратить ответственному исполнителю на доработку ответ или справку об исполнении распорядительного документа, не отвечающие требованиям настоящего Регламента и не содержащие информации о разрешении по существу всех поставленных вопросов.

5.6. Проверка хода исполнения распорядительных документов проводится до истечения сроков их исполнения в следующем порядке:

- поручения (задания) последующих лет со сроком исполнения более года - не реже одного раза в год;

- поручения последующих месяцев текущего года со сроком исполнения менее года - не реже одного раза в квартал;

- поручения текущего месяца - за 10 дней до истечения срока;

- поручения со сроком исполнения менее месяца - за три дня до истечения срока или по мере необходимости.

5.7. В случае систематического нарушения сроков исполнения распорядительных документов главой района может быть рассмотрен вопрос о персональной ответственности виновных должностных лиц.

5.8. За 7 дней до окончания установленного срока исполнения распорядительного документа, поставленного на контроль, для подготовки ответа организационный отдел направляет исполнителю напоминание.

Если срок исполнения определен в течение месяца и более, по истечении первой половины установленного срока запрашивается промежуточная информация о ходе исполнения распорядительного документа.

В случае возникновения обстоятельств, затрудняющих своевременное исполнение распорядительных документов, в промежуточной информации указываются причины этих обстоятельств и принимаемые меры по обеспечению своевременного выполнения распорядительных документов.

5.9. Ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за отчетным, организационный отдел представляет заместителю главы - руководителю аппарата администрации района аналитическую справку о ходе выполнения распорядительных документов для доклада главе района.

5.10. Основанием для снятия документа с контроля является справка-информация о выполнении установленного документом поручения. Она должна содержать краткое изложение решения поставленной в документе задачи. К справкам прилагаются подлинники соответствующих документов.

Распорядительный документ считается исполненным и снимается с контроля только после его фактического исполнения.

5.11. Глава района, рассмотрев представленные материалы по исполнению распорядительных документов, принимает решение о снятии этих документов с контроля или о продлении сроков исполнения.

Снятие распорядительного документа с контроля не означает прекращения его действия.

5.12. Снятие с контроля постановлений, принятых на основании решений коллегии администрации района (далее - коллегия), производится после отчета должностного лица (руководителя структурного подразделения администрации района и об их исполнении на заседании коллегии.

5.13. В случае если поручение главы района или заместителя главы района не исполнено в установленный срок, ответственный исполнитель в течение 2 дней после истечения срока, установленного для исполнения поручения, представляет главе района или заместителю главы района объяснение о ходе исполнения поручения с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, причин его неисполнения в установленный срок и мер ответственности, предлагаемых или принятых в отношении виновных в неисполнении поручения лиц.

Объяснения, представляемые главе района, визируются заместителем главы района (в соответствии с распределением обязанностей).

6. ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ ПОРУЧЕНИЙ И УКАЗАНИЙ ПРЕЗИДЕНТА

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

6.1. Порядок исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации в администрации района (далее - Порядок) распространяется на поручения и указания Президента Российской Федерации, данные Губернатором Кемеровской области и поступившие в администрацию района в виде распоряжений и поручений.

6.2. Поступившие в администрации района поручения Президента Российской Федерации регистрируются в организационном отделе в день их поступления.

6.3. Организационный отдел в течение одного рабочего дня с момента поступления и передает их на рассмотрение главе района, а в его отсутствие - исполняющему обязанности главы района.

6.4. Поручения Президента Российской Федерации, рассмотренные главой района, возвращаются в организационный отдел, который осуществляет учетную и аналитическую работу по контролю за их исполнением.

6.5. Копия документа в течение одного рабочего дня с момента возврата в организационный отдел направляется на ознакомление должностным лицам, которым даны поручения в резолюции главы района. Если соисполнителями поручения Президента Российской Федерации являются структурные подразделения администрации района, копия документа направляется в их адрес организационным отделом.

6.6. Если в соответствии с поручением главы района исполнение документа возложено на нескольких должностных лиц, то координация и ответственность за его выполнение возлагаются на должностное лицо, указанное в резолюции первым (далее - ответственный исполнитель).

6.7. В целях организации работы по исполнению поручения главы района, данного во исполнение поручения Президента Российской Федерации, ответственный исполнитель дает указания о принятии соответствующих мер по реализации поручения Президента Российской Федерации, определяет лиц, ответственных за сбор, обобщение и подготовку итоговой информации.

6.8. В случае если в поручении Президента Российской Федерации не определена дата его исполнения, то устанавливается месячный срок исполнения, считая от даты регистрации поручения Президента Российской Федерации, "срочно" - три дня, "оперативно" - десять дней. Если срок исполнения поручения - "постоянно", то ответственный исполнитель ежеквартально представляет информацию о ходе его исполнения. Если последний день срока исполнения поручения Президента Российской Федерации приходится на нерабочий день, то оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

6.9. При наличии объективных обстоятельств, препятствующих исполнению поручения Президента Российской Федерации в установленный срок, ответственный исполнитель не позднее чем по истечении первой половины установленного срока готовит на имя Губернатора Кемеровской области проект письма с обоснованными предложениями по корректировке срока исполнения и представляет его на подпись главе района, а в его отсутствие - исполняющему обязанности главы района.

6.10. В случае если в ходе исполнения поручения Президента Российской Федерации возникают обстоятельства, препятствующие его надлежащему исполнению в установленный срок, ответственный исполнитель не позднее чем за две недели до истечения установленного срока готовит проект доклада на имя Губернатора Кемеровской области с указанием причин, препятствующих его своевременному исполнению, конкретных мер, принимаемых для обеспечения его исполнения, и предложений о продлении срока исполнения и представляет его на подпись главе района, а в его отсутствие - исполняющему обязанности главы района.

6.11. По истечении первой половины установленного срока исполнения ответственным исполнителем направляется информация о ходе исполнения поручения Президента Российской Федерации на имя заместителя главы - руководителя аппарата администрации района.

6.12. По результатам исполнения поручения Президента Российской Федерации ответственный исполнитель подготавливает проект доклада об исполнении поручения Президента Российской Федерации и представляет его на подпись главе района, а в его отсутствие - исполняющему обязанности главы района. Подписанный доклад направляется в адрес Администрации Кемеровской области.

6.13. Проект доклада об исполнении поручения Президента Российской Федерации представляется главе района не позднее чем за пять календарных дней до установленного срока исполнения, "оперативно" - за два рабочих дня до установленного срока исполнения, "срочно" - за один рабочий день до установленного срока исполнения.

6.14. В случае нарушения срока исполнения поручения Президента Российской Федерации, срока представления доклада об исполнении поручения Президента Российской Федерации ответственный исполнитель не позднее двух рабочих дней после истечения срока исполнения представляет главе района объяснение причин нарушения срока исполнения поручения Президента Российской Федерации (служебную записку) и предложение о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, допустивших несвоевременное исполнение поручения Президента Российской Федерации. Решение о наложении дисциплинарного взыскания принимается главой района.

7. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

С НОВОКУЗНЕЦКИМ РАЙОННЫМ СОВЕТОМ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ 

7.1. Взаимодействие администрации района с Советом народных депутатов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Кемеровской области, Уставом муниципального образования «Новокузнецкий муниципальный район», Регламентом работы Совета народных депутатов и настоящим Регламентом.

7.2. Координация деятельности между структурными подразделениями администрации района и Советом народных депутатов возлагается на заместителя главы - руководителя аппарата администрации района, указания которого в сфере координации этой деятельности обязательны для исполнения всеми должностными лицами и муниципальными служащими администрации района.

7.3. Глава района вправе инициировать созыв внеочередного заседания Совета народных депутатов. Инициатива главы района о необходимости созыва внеочередного заседания Совета народных депутатов излагается в письменном виде и направляется председателю Совета народных депутатов с приложением вносимых на рассмотрение Совета народных депутатов проектов правовых актов.

7.4. При предварительном рассмотрении документов в комиссиях Совета народных депутатов могут участвовать представители администрации района. Руководители структурных подразделений администрации района по приглашению Совета народных депутатов участвуют в его заседаниях и отвечают на вопросы депутатов в порядке, установленном Регламентом Совета народных депутатов. В случае невозможности присутствия на заседании Совета народных депутатов руководитель структурного подразделения администрации района уведомляет председателя Совета народных депутатов о причине своего отсутствия с указанием должностного лица, которому поручено участвовать в заседании и отвечать на поставленные вопросы.

Планы работы комиссий Совета народных депутатов на предстоящий период в части подготовки проектов правовых актов Совета народных депутатов и проведения депутатских слушаний по вопросам, связанным с деятельностью администрации района и ее структурных подразделений, передаются председателем Совета народных депутатов заместителю главы - руководителю аппарата, который организует ознакомление с ними заместителей главы района и руководителей структурных подразделений администрации района.

7.5. Комиссия либо депутат Совета народных депутатов вправе обратиться с запросом к главе района, руководителям структурных подразделений администрации района по кругу вопросов, входящих в их компетенцию. Запросы оформляются в соответствии с приложениями к Регламенту Совета народных депутатов.

Депутатские запросы, поступившие главе района, направляются руководителям соответствующих структурных подразделений администрации района для рассмотрения и подготовки ответа.

Должностные лица, получившие запрос, обязаны дать письменный (устный) ответ не позднее 15 дней с момента его получения. Если ответа не последовало, председатель комиссии или депутат вправе сообщить об этом председателю Совета народных депутатов, который может повторить запрос от своего имени, а в случае непоступления ответа - направить сообщение об этом главе района для принятия соответствующих мер.

7.6. Представитель комиссии либо депутат имеют право принимать непосредственное участие в рассмотрении их запросов. О дне рассмотрения они должны быть извещены не позднее чем за три дня.

8. ПОРЯДОК ВЗАИМООТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

С ОРГАНАМИ СУДЕБНОЙ ВЛАСТИ И ПРОКУРАТУРЫ

8.1. Глава района вправе представлять интересы администрации района в суде и арбитражном суде без доверенности с правом совершения от имени администрации района всех процессуальных действий.

Полномочия иных представителей администрации района определяются в доверенности, подготавливаемой соответствующим структурным подразделением администрации района или муниципальным учреждением, визируемой начальником правового управления администрации района и подписываемой главой района.

Руководитель структурного подразделения администрации района или муниципального учреждения докладывает главе района (заместителю главы района, курирующему это направление) о результатах рассмотрения дела в суде.

8.2. Документы, поступившие в адрес главы района из суда, арбитражного суда, прокуратуры, иных правоохранительных и контролирующих органов, а также от судебных приставов, принимаются и регистрируются организационным отделом.
Документы, поступившие в адрес руководителей структурных подразделений администрации района или муниципальных учреждений, принимаются и регистрируются должностными лицами, отвечающими за обеспечение делопроизводства в этих учреждениях.

8.3. Протест прокурора или его заместителя на постановление или распоряжение администрации района вместе с копией опротестованного правового акта администрации района направляется советником главы района в день его поступления главе района для последующего направления структурному подразделению администрации района, подготовившему опротестованный акт.

8.4. Правовое управление на основании письменного заключения разработчика опротестованного акта готовит ответ на принесенный протест за подписью главы района.

Протест должен быть рассмотрен не позднее чем в 10-дневный срок с момента его поступления в администрацию района. О результатах его рассмотрения должно быть незамедлительно сообщено прокурору в письменном виде.

8.5. Если протест подлежит удовлетворению, то одновременно с ответом на него правовое управление совместно с разработчиком опротестованного правового акта готовит проект правового акта администрации района о признании опротестованного правового акта утратившим силу либо о внесении в него изменений (дополнений) с целью приведения в соответствие с действующим законодательством.

Проект правового акта администрации района согласовывается со всеми должностными лицами, принимавшими участие в согласовании опротестованного акта.

После подписания главой района копия изданного правового акта вместе с ответом направляется прокурору, а также рассылается во все структурные подразделения администрации района, куда в свое время направлялся опротестованный правовой акт, и обязательно – в правовое управление.

8.6. Представление прокурора или его заместителя на имя главы района об устранении нарушений законодательства в той или иной сфере деятельности администрации района в день его поступления направляется советником главы района главе района для последующего направления заместителю главы района , к ведению которого отнесено устранение нарушений, указанных в представлении.

8.7. Должностные лица администрации района, которые уполномочены устранить допущенные нарушения, на которые указано в представлении, в течение месяца со дня его внесения должны принять конкретные меры по устранению допущенных нарушений, подготовив совместно с правовым управлением соответствующий ответ.

Письменный ответ о результатах принятых мер за подписью главы района направляется прокурору.

8.8. Учет и исполнение документов, поступивших в адрес структурных подразделений администрации района из суда, арбитражного суда, прокуратуры, иных правоохранительных и контролирующих органов, а также от судебных приставов, производится самостоятельно.

9. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, УЧЕТА И ХРАНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ

КОНТРАКТОВ, ДОГОВОРОВ, ЗАКЛЮЧАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ

НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

9.1. Муниципальные контракты, а также иные гражданско-правовые договоры на поставки товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд заключаются администрацией района в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

9.2. Проекты муниципальных контрактов (договоров, соглашений) подготавливаются структурными подразделениями администрации района или муниципальными учреждениями во исполнение поручений главы района (заместителей главы района, курирующих соответствующие вопросы) в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Муниципальные контракты (договоры, соглашения) подписываются главой района. Глава района вправе уполномочить заместителей главы района на подписание определенного вида муниципальных контрактов (договоров, соглашений) или конкретного договора (контракта, соглашения) на основании распоряжения администрации района и доверенности, выданной главой района.

Муниципальные контракты (договоры, соглашения) подлежат обязательному согласованию:

- с финансовым управлением по Новокузнецкому району, отделом экономического прогнозирования и контроля за доходами и расходами администрации района - если предусматриваются расходы из средств бюджета Новокузнецкого муниципального района;

- с заместителями главы района;

-правовым управлением.

9.3. Срок согласования проекта муниципального контракта (договора, соглашения) каждым из заинтересованных должностных лиц не должен превышать одного рабочего дня.

Для проведения экспертизы по особо важным и сложным муниципальным контрактам (договорам, соглашениям), либо требующим составления заключения, допускается согласование проекта договора (контракта, соглашения) в течение 3 рабочих дней.

9.4. Муниципальные контракты (договоры, соглашения) согласованные и подписанные в установленном порядке, подлежат регистрации в отделе муниципального заказа администрации района, после чего удостоверяются гербовой печатью администрации района.

Муниципальные контракты (договоры, соглашения), предусматривающие оплату за счет средств бюджета Новокузнецкого муниципального района, подлежат направлению для учета и хранения в отдел экономического прогнозирования и контроля за доходами и расходами администрации района.

9.5. Оригиналы муниципальных контрактов (договоров, соглашений), все изменения и дополнения (дополнительные соглашения) к ним хранятся в управлении бухгалтерского учета и муниципального заказа и ответственного исполнителя. Срок хранения составляет не менее трех лет.

10. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА И РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

10.1. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 30.08.2013 №220 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения обращений граждан в администрации Новокузнецкого муниципального района», постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 04.08.2014 №139 «Об организации приема обращений граждан по телефону в администрации Новокузнецкого муниципального района» .
11 ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ

11.1 В целях выработки согласованных решений, координации деятельности по важнейшим вопросам жизнедеятельности района глава Новокузнецкого муниципального района проводит:

- расширенное аппаратное совещание с приглашением руководителей структурных подразделений, муниципальных предприятий и учреждений района, руководителей федеральных служб - еженедельно по понедельникам;

- оперативные совещания с заместителями главы, руководителями структурных подразделений администрации – по четвергам;

- совещания с руководителями служб района и органами местного самоуправления - по мере необходимости.

Порядок проведения совещаний заместителями главы Новокузнецкого муниципального района определяется ими самостоятельно.

11.2. Перечень вопросов, выносимых на рассмотрение, состав участников и время проведения совещания утверждаются главой Новокузнецкого муниципального района или его заместителями.

11.3. Руководители структурных подразделений, ответственные за подготовку вопросов, вносимых на совещание, представляют, как правило, не позднее, чем за три рабочих дня до совещания необходимые документы (порядок проведения, список приглашенных, пояснительную записку, проект решения) должностному лицу, проводящему соответствующее совещание.

11.4. Оповещение участников совещания, подготовку и направление в их адрес материалов для проработки и регистрации приглашенных обеспечивают руководители структурных подразделений, ответственные за подготовку и проведение совещания.

11.5. Работник структурного подразделения, ответственного за подготовку и проведение совещания, ведет протокол совещания, который должен быть оформлен не позднее трех рабочих дней с даты проведения совещания. Протокол подписывается должностным лицом, председательствующим на соответствующем совещании.

11.6. Копии протоколов или выписки из них структурное подразделение, ответственное за подготовку и проведение совещания, направляет исполнителям для организации работы по выполнению принятых решений и организует контроль исполнения.

Решения, принятые на расширенных аппаратных совещаниях, проведенных главой Новокузнецкого муниципального района, ставятся на контроль в организационном отделе.
12. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЙ КОЛЛЕГИИ

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

12.1. Коллегия администрации Новокузнецкого муниципального района (далее - коллегия) является постоянно действующим совещательным органом. Коллегия осуществляет коллективное обсуждение и выработку решений по наиболее важным проблемам Новокузнецкого муниципального района.
Коллегия действует на основании постановления администрации Новокузнецкого муниципального района от 25.02.2013 №34 « О коллегии администрации Новокузнецкого муниципального района»

13. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

13.1. Администрация района информирует население Новокузнецкого муниципального района о своей деятельности и деятельности главы района. Предоставление информации о деятельности главы района и администрации района осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 09.02.2009 №8-ФЗ"Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления".

Состав информации, размещаемой администрацией района в сети Интернет, определяется 
постановлением администрации Новокузнецкого муниципального района от 29.04.2013 №101 «О порядке размещения информации о деятельности органов местного самоуправления в сети интернет».

13.2. Информация о деятельности главы района и администрации района по запросам журналистов предоставляется заместителю главы - руководителю аппарата, пресс-секретарю.

13.3. Предоставление информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

13.4. Правом публичных выступлений в средствах массовой информации и распространения официальной информации обладают глава района, заместители главы района или, по их поручению, руководители структурных подразделений администрации района и муниципальных учреждений. Подготовка, организация и проведение публичных выступлений осуществляются заместителем главы района совместно с соответствующими структурными подразделениями администрации района или муниципальными учреждениями.

Организация брифингов, пресс-конференций, представление корреспондентам печатных материалов, магнитофонных записей возлагаются на заместителя главы- руководителя аппарата администрации района. 

Пресс-секретарем составляется график выступлений по телевидению главы района, его заместителей, начальников отделов администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района и муниципальных учреждений, который утверждается главой района.

Руководители структурных подразделений администрации района и муниципальных учреждений оперативно информируют заместителя главы - руководителя аппарата администрации района о планируемых мероприятиях и событиях, затрагивающих интересы жителей Новокузнецкого муниципального района.

13.5. Ответственность за своевременное предоставление информации о деятельности главы района и администрации района, ее открытость, доступность, достоверность и полноту несут руководители структурных подразделений администрации района и уполномоченные должностные лица.

14. ИЗГОТОВЛЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ В

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

14.1. Администрация района использует печать с изображением Государственного герба Российской Федерации в случае наделения ее федеральными законами и законами Кемеровской области отдельными государственными полномочиями при совершении действий, связанных с реализацией переданных государственных полномочий.

При совершении действий, связанных с реализацией полномочий по решению вопросов местного значения, администрация района использует печать с изображением герба Новокузнецкого муниципального района (далее - гербовая печать).

Порядок изготовления печатей с изображением государственного герба Российской Федерации регламентируется государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 51511-2001 "Печати с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации. Форма, размеры и технические требования", утвержденным Постановлением Госстандарта России от 25.12.2001 N 537-ст.

14.2. Изготовление печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности администрации района, производится в соответствии с заявками начальников отделов администрации района. Образцы печатей и штампов должны быть согласованы с правовым управлением.

14.3. Гербовые печати изготавливаются в строго ограниченном количестве. Решение о необходимости изготовления гербовых печатей и их количестве принимает глава района по представлению заместителя главы - руководителя аппарата администрации района.

14.4. Необходимость изготовления штампов с факсимильным воспроизведением подписи главы района, его заместителей определяется соответственно главой района и его заместителями.

14.5. Для структурных подразделений администрации района также могут изготавливаться круглые мастичные печати и штампы, в которых размещаются их названия.

14.6. В структурных подразделениях администрации района печати и штампы должны учитываться в специальном журнале учета, храниться в несгораемых металлических шкафах или сейфах.

Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы сдаются руководителю структурного подразделения администрации района и уничтожаются, о чем составляется акт и проставляется отметка в журналах учета.

14.7. Гербовая печать администрации района хранится у советника главы района. Печать проставляется на документах, подтверждающих права юридических и физических лиц (удостоверения, доверенности, справки в Пенсионный фонд, контракты, соглашения, договоры и т.д.), на документах о расходовании денежных средств и материальных ценностей (платежные документы, акты сверки, гарантийные письма и т.д.), Почетных грамотах, Благодарственных письмах и в других случаях.

14.8. Оттиск печати следует проставлять таким образом, чтобы он захватывал часть наименования должности лица, подписавшего документ.

14.9. Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях администрации района возлагаются на их руководителей.

15. ОРГАНИЗАЦИЯ ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОКУЗНЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА, ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ И ДРУГИХ

ОРГАНИЗАЦИЙ

15.1. Структурные подразделения администрации района осуществляют свою деятельность на основании соответствующих положений, уставов, утвержденных администрацией района.

15.2. При необходимости решения вопросов, относящихся к компетенции нескольких структурных подразделений администрации района, взаимодействие структурных подразделений администрации района осуществляется по поручению главы района, по инициативе заместителей главы района, а также по собственной инициативе посредством проведения рабочих совещаний, создания рабочих групп, создания комиссий, обмена запросами, письмами, служебными записками, материалами и другими способами.

15.3. В пределах своей компетенции структурные подразделения администрации района взаимодействуют с соответствующими территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Кемеровской области, органами местного самоуправления, общественными объединениями и другими организациями, в том числе запрашивают и получают в установленном порядке необходимую информацию.

16. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ

16.1. Внесение изменений и дополнений в настоящий Регламент осуществляется постановлением администрации района.

16.2. Предложения по внесению изменений и дополнений в настоящий Регламент подаются на имя заместителя главы - руководителя аппарата администрации района.

Приложение N 1

к Регламенту администрации

Новокузнецкого муниципального района

ОБРАЗЕЦ

ОФОРМЛЕНИЯ РАСПОРЯЖЕНИЯ (ПОСТАНОВЛЕНИЯ)

                      Герб муниципального образования

                            Кемеровская область

                     Новокузнецкий муниципальный район

            Администрация Новокузнецкого муниципального района

                       РАСПОРЯЖЕНИЕ (ПОСТАНОВЛЕНИЕ)

                        от _____________ N ________

                              г. Новокузнецк

              Заголовок к тексту распоряжения (постановления)

                                   Текст

    Должность руководителя    Подпись                     Инициалы, фамилия

Размеры полей: левое - 2,5 см

               правое - 1,5 см

               верхнее - 2,5 см

               нижнее - 2,0 см

шрифт: заголовок - N 16 через 1 - 2 межстрочных интервала

       основной текст - N 12 через 1 межстрочный интервал

       подпись - N 12 через 1 - 2, 3  межстрочных  интервала  от  основного

текста

Визы согласования должностных лиц

(на оборотной стороне листа или на отдельном листе согласования)

Приложения к распоряжению (постановлению) оформляются  следующим образом: в

правом верхнем углу пишется:

                                             Приложение N __

                                             к распоряжению (постановлению)

                                             администрации Новокузнецкого

                                             муниципального района

                                             от ______________ N __________

