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АДМИНИСТРАЦИЯ СЕВЕРНОГО  РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
17.02.2011                                            с.Северное                                                  № 7-Р

Об утверждении Регламента администрации 

Северного района Новосибирской области
        В целях надлежащего осуществления полномочий администрации Северного района Новосибирской области, координации действий ее структурных подразделений и упорядочения работы с документами:
        1. Утвердить прилагаемый Регламент администрации Северного района Новосибирской области (далее – Регламент).

        2. Начальнику управления делами администрации Северного района Новосибирской области Гламаздину С.В. довести настоящий Регламент до сведения работников администрации.
        3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам администрации Северного района Новосибирской области Кайгородову Г.М.

Глава Северного района

Новосибирской области                                                                         В.Г. Ивашкевич

                                                                                      УТВЕРЖДЕН

                                                                                       распоряжением администрации

                                                              Северного района  

                                                                         Новосибирской  области                                                               

                                                                 от 17.02.2011 № 7-Р

РЕГЛАМЕНТ

администрации Северного района Новосибирской области
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1. Общие положения

        1.1.Настоящий Регламент в соответствии с Федеральным законом от 06  октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными федеральными законами, законами Новосибирской области, Уставом Северного района Новосибирской области устанавливает основные правила организации деятельности администрации Северного района Новосибирской области (далее - администрация) по реализации ее полномочий.
        1.2.Администрация обеспечивает права и законные интересы жителей Северного района Новосибирской области, осуществление общих для Северного района Новосибирской области задач социально-экономического развития, исполнение законодательства Российской Федерации, Новосибирской области, нормативных правовых актов администрации и Совета депутатов Северного района Новосибирской области.

        1.3.Администрация осуществляет управление муниципальным хозяйством, распоряжается имуществом и объектами муниципальной собственности, разрабатывает проекты плана социально-экономического развития и бюджета, обеспечивает его исполнение и выполняет другие исполнительно-распорядительные функции.
        1.4.Администрация является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования, ее деятельностью руководит Глава Северного района Новосибирской области (далее-глава района), на принципах единоначалия. Глава района назначает и освобождает от должностей работников администрации.

1.5. Структура   администрации   утверждается   решением   Совета
депутатов Северного района Новосибирской области (далее – Совет депутатов), порядок  формирования, полномочия и организация работы структурных    подразделений    администрации определяются Положениями о них, утверждёнными главой района.

1.6. Права и обязанности работников администрации определяются в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными главой района.
1.7. Документы о государственной регистрации администрации в качестве юридического лица хранятся в управлении делами администрации.

 Порядок использования гербовой печати администрации устанавливается распоряжением главы района.

      1.8. Порядок рассмотрения обращений граждан и организации личного приема граждан устанавливается соответствующим регламентом администрации.

1.9. Правила подготовки, оформления, регистрации, рассылки и хранения правовых актов и отдельных видов документов устанавливаются Инструкцией по документационному обеспечению администрации Северного района Новосибирской области (далее – Инструкция по документационному обеспечению), утверждаемой распоряжением  администрации.
2. Планирование работы администрации

2.1. Общие положения
        2.1.1.Планирование работы администрации проводится в целях обеспечения выполнения полномочий администрации, координации деятельности заместителей главы администрации, структурных подразделений и специалистов администрации.
        2.1.2.Планирование работы администрации осуществляется в соответствии с:

        -планированием подготовки вопросов для внесения в Совет депутатов на год;
        -планом работы администрации на квартал;
        -планом мероприятий администрации на месяц;

        -еженедельным календарным планом мероприятий, проводимых в районе с участием главы  района, заместителей главы, начальников управлений и отделов администрации.

        2.1.3.Проекты планов формируются управлением делами администрации на основании предложений главы района, заместителей  главы администрации, руководителей структурных подразделений и специалистов администрации.

  2.1.4.Вопросы, включаемые в планы работы, должны излагаться четко и грамотно с указанием конкретных исполнителей и сроков рассмотрения.
  2.1.5.Заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации, ежемесячно, до 5 числа, предоставляют в управление делами администрации информацию о выполнении ежемесячного плана работы за прошедший месяц по форме, приведенной в приложении 5. Начальник управления делами администрации ежемесячно, до 10 числа, представляет главе района сводный анализ выполнения ежемесячного плана работы.

  2.1.6.Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в планы работ, несут заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации.
2.2. План подготовки вопросов для внесения в Совет депутатов на год
2.2.1.Предложения в проект годового плана  работы Совета депутатов до 10 ноября текущего года направляются в управление делами согласно приложению № 1. 

2.2.2.Управление делами до 24 ноября текущего года передает согласованный в установленном порядке Перечень вопросов на утверждение главе района и направляет в Совет депутатов.

2.2.3.Предложения об изменении вопросов годового плана Совета депутатов выносятся ежеквартально, за пятнадцать дней до начала планируемого квартала, передаются в управление делами администрации по форме согласно приложению № 2.

2.3. План работы администрации на квартал
       2.3.1.Предложения в проект квартального плана администрации направляются в управление делами не позднее 15 числа месяца, предшествующего очередному планируемому периоду (приложение № 3).
 2.3.2.Согласованный в установленном порядке проект распоряжения главы района до 28 числа месяца, предшествующего планируемому кварталу передается на подпись главе района. 

      2.3.3.Квартальный план работы состоит из следующих разделов:

      - подготовка проектов правовых актов главы района и администрации; 

      - вопросы, вносимые на совещание у Главы Северного района Новосибирской области;

      - вопросы, вносимые на совещание у заместителей главы администрации               Северного района Новосибирской области;

      - основные районные мероприятия.
2.3.4.Квартальные планы работы администрации направляются делопроизводителем в электронном виде главе района, его заместителям, в Совет депутатов района.
2.4.План мероприятий администрации на месяц
      2.4.1.Предложения в проект плана работы администрации на месяц направляются в управление делами не позднее 10 числа каждого месяца с указанием даты, времени, места проведения комиссии или мероприятия (приложение № 4). 
 2.4.2.В случаях, если мероприятия, предусмотренные планом работы, по каким-либо причинам не могут быть выполнены в срок или намеченный вопрос не может быть своевременно внесен на рассмотрение, заместители главы администрации информируют об этом главу района, а структурные подразделения - управление делами администрации за  пять дней до намеченного срока проведения мероприятия.

        Глава района рассматривает предложения об изменении или уточнении плана и принимает по ним решения об их утверждении или отклонении.
2.5. Еженедельный календарный план мероприятий

        Предложения, согласованные с курирующим  заместителем о планируемых на следующую неделю мероприятиях еженедельно до среды направляются руководителями структурных подразделений и специалистами в управление делами на бумажном носителе. 

3. Порядок подготовки проектов распорядительных 
                              документов и организация их исполнения

       3.1.Глава района в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Новосибирской области, Уставом Северного района Новосибирской области и нормативными правовыми актами Совета депутатов Северного района Новосибирской области издает:

а) постановления главы района;

б) распоряжения главы района;

в) постановления администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Новосибирской области; 

г)распоряжения администрации по вопросам организации работы администрации.

3.2.Подготовка проектов постановлений и распоряжений может быть поручена главой района одному или нескольким должностным лицам, руководителям структурных подразделений администрации, а также осуществлена ими самостоятельно по собственной инициативе.

3.3.Проекты постановлений и распоряжений должны содержать:

- точное, юридически правильное название документа;

- краткую преамбулу, при необходимости со ссылкой на нормативно-правовые акты;

- определение конкретной цели принимаемого документа;

- если в документе содержатся указания о выделении финансовых средств – источник финансирования;

- определение должностных лиц, структурных подразделений, на которых возложен контроль за исполнением и сроки исполнения;

- при необходимости указать момент вступления в силу;

- необходимость опубликования документа в средствах массовой информации.

При необходимости в проекте постановления или распоряжения указывается на признание утратившими силу ранее принятых по этому вопросу документов, если вновь принимаемое постановление или распоряжение исключает их действие.

3.4.При подготовке проектов постановлений и распоряжений должны строго соблюдаться требования стандартов на организационно-распорядительную документацию, основных положений Единой государственной системы делопроизводства и Инструкции по документационному обеспечению.

3.5.Составлению проекта постановления и распоряжения главы или администрации должно предшествовать изучение действующих нормативно-правовых документов по предлагаемому вопросу, фактического состояния дел (в том числе беседы с лицами, осуществляющими соответствующую работу), мнение специалистов, при необходимости проведение исследований, экспертиз и т.п.

3.6.Согласованные проекты постановлений или распоряжений передаются в управление делами:

-заместитель начальника управления делами проверяет соответствие оформления проекта правового акта требованиям Инструкции по документационному обеспечению;

-начальник  управления делами производит подготовку проектов правовых актов на подпись главе района.
3.7.Подписанные главой района проекты постановлений и распоряжений передаются делопроизводителем начальнику управления делами для регистрации. Порядковый номер регистрации является номером постановления или распоряжения. 
3.8.Печатание документов и размножение зарегистрированных постановлений и распоряжений производится машинистками управления делами администрации. Машинистки отвечают за точное соответствие черновика подлиннику. 

3.9. Управление делами хранит подписанные документы со справками, визами в соответствии с установленными требованиями и сроками. По окончании срока хранений документы формируются и сдаются на хранение в отдел архивной службы администрации.
3.10.Рассылка подписанных главой района и зарегистрированных постановлений и распоряжений осуществляется делопроизводителем управления делами в соответствии с Инструкцией по документационному обеспечению. 

3.11.Публикация постановлений и распоряжений в средствах массовой информации осуществляется только по указанию главы района или начальника управления делами, если иное не указано в самом документе. 

4. Коллегиальные органы

4.1.Коллегиальные органы создаются при администрации для координации и взаимодействия деятельности органов власти всех уровней  с целью подготовки рекомендаций или выработки решений по конкретным вопросам жизнедеятельности района.

4.2.Коллегиальный орган может создаваться в виде Совета, комиссии, организационного комитета, рабочей группы, штаба.

4.3.В состав коллегиальных органов включаются представители структурных подразделений администрации, а также, по согласованию, депутаты Совета депутатов Северного района, представители ревизионной комиссии, территориальной избирательной комиссии Северного района, администраций поселений, государственных органов, организаций и предприятий района различных форм собственности.

4.4.Руководство коллегиальными органами могут осуществлять в зависимости от возложенных на них задач глава района, заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации, в ведении которых находятся вопросы деятельности коллегиального органа.

4.5.Создание коллегиальных органов осуществляется правовыми актами администрации.
4.6.Коллегиальные органы создаются правовыми актами в зависимости от срока действия, состава и характера поставленных задач:

постановлением администрации создается постоянно действующий коллегиальный орган, в состав которого входят привлеченные (не являющиеся работниками администрации) специалисты и эксперты, а рассматриваемые им проблемы затрагивают важнейшие сферы жизнедеятельности района;

распоряжением администрации создается временно действующий коллегиальный орган, формируемый из состава работников структурных подразделений администрации для решения определенного вопроса, и деятельность коллегиального органа исчерпывается решением данного вопроса.

 4.7.Порядок организации работы постоянно действующих коллегиальных органов определяется положением о них. В положении также должна быть сформулирована цель создания, определены задачи и функции, для решения и рассмотрения которых создается данный орган.

 4.8.Решения коллегиальных органов оформляются протоколом.

 4.9.Организационно-техническое обеспечение деятельности коллегиальных органов, руководителем которых является глава района, возлагается на управление делами администрации и на соответствующие структурные подразделения администрации, в ведении которых находятся вопросы деятельности коллегиального органа.

 4.10.Организационно-техническое обеспечение деятельности коллегиальных органов, руководителем которых является заместитель главы администрации, возлагается на соответствующие структурные подразделения администрации, входящие в курируемую структуру управления заместителя главы администрации и в ведении которых находятся вопросы деятельности коллегиального органа.

5. Совещания в администрации

5.1. Общие положения
       5.1.1.Совещание - одна из важнейших форм управленческой деятельности. Во время совещания происходит обсуждение вопросов и проблем, требующих коллективного осмысления и решения.

 5.1.2.Совещания в администрации могут проводиться с участием работников администрации и представителей иных учреждений и организаций различных форм собственности.

      5.1.3.Повестка дня – это письменный документ, получаемый участниками совещания заранее и содержащий следующую информацию:

      ·   тема совещания;

      ·   перечень обсуждаемых вопросов;

      ·   время начала и окончания совещания;

      ·   место, где оно будет проходить;

      ·   фамилии и должности докладчиков;

      ·   время, отведенное на каждый вопрос.
5.1.4.Совещания проводятся по поручению главы района или в соответствии с планами работы администрации и предложениями заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений администрации.

5.2. Подготовка и проведение совещания

5.2.1.Специалист структурного подразделения администрации, на которого возложена подготовка совещания (далее по тексту - ответственный за подготовку совещания), не позднее чем за три рабочих дня до совещания формирует и представляет соответственно председательствующему на утверждение пакет документов, который включает:

повестку дня;

список приглашенных с указанием фамилии, имени, отчества и должности;

информацию к докладу, подписанную докладчиком.

5.2.2.Ответственность за подготовку и проведение совещаний у главы района возлагается на управление делами администрации и на соответствующие структурные подразделения администрации, в ведении которых находятся поднятые вопросы деятельности.
 5.2.3.Ответственный за подготовку совещания не позднее, чем за два рабочих дня до проведения совещания оповещает его участников о повестке дня письмом с приложением, при необходимости, материалов по рассматриваемым вопросам или телефонограммой.

 5.2.4.Ответственный за подготовку совещания до начала совещания проводит регистрацию участников и представляет председательствующему сведения об итогах регистрации.

5.3. Протокол совещания
5.3.1.Ход обсуждения вопроса фиксируется в протоколе совещания. Председательствующий обобщает результаты рассмотрения вопроса и формулирует поручения по обсужденному вопросу.

5.3.2.Протокол, в течение двух рабочих дней после проведения совещания, оформляется секретарем в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению. 
5.3.3.После оформления протокола секретарь доводит до исполнителей поручения, данные на совещании, в виде копии протокола или выписок из протокола.

5.3.4.Протокол совещаний, проводимых главой района, подписывается главой района и секретарем. 
5.3.5.Копия протокола совещания с перечнем поручений главы района передается специалисту по контролю управления делами администрации.

5.3.6.Протоколы совещаний проводимых главой района формируются в дела и хранятся в управлении делами администрации, в течение установленного номенклатурой дел срока хранения.

5.4. Организация проведения постоянно 
                    действующих совещаний в администрации
      5.4.1. В администрации проводятся постоянно действующие совещания: аппаратное  и «Час контроля».

5.4.2.Аппаратное совещание.

5.4.3.Аппаратное совещание администрации проводится еженедельно по понедельникам в 10.00.

Цель проведения - подведение итогов и анализ деятельности структурных подразделений администрации, муниципальных предприятий и учреждений за прошедшую неделю и определение задач на текущую неделю.

5.4.4.В аппаратном совещании принимают участие глава района, председатель Совета депутатов, заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации, глава Северного сельсовета Северного района Новосибирской области, главный врач МУЗ «Северная ЦРБ», начальник управления финансов и налоговой политики Северного района.

  В целях организации взаимодействия с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти на аппаратное совещание приглашается начальник ОВД по Северному району. 

  На аппаратное совещание могут быть приглашены руководители иных органов государственной власти, органов местного самоуправления. Руководители указанных органов приглашаются лично, в случае их болезни, командировки, отпуска на аппаратное совещание приглашаются лица, исполняющие их обязанности.

 5.4.5.На аппаратном совещании заслушиваются сообщения следующего содержания:

основные задачи, которые решались в течение недели;
задачи деятельности на предстоящую неделю;

состояние финансового и материально-технического обеспечения;

принятые управленческие решения и проведенные мероприятия;

ход исполнения стоящих на особом контроле социально значимых поручений главы района;

ход реализации стратегически важных с точки зрения социально-экономического развития Северного района проектов и решения приоритетных задач системного характера по развитию экономики и повышению качества жизни в соответствующих областях;

вопросы организационно-управленческого характера по решению текущих и поставленных на текущий год приоритетных задач в соответствующих областях, требующие содействия главы района.

5.4.7.Сообщение на аппаратном совещании не должно превышать семи минут. 

3.2.8.Ответственным за организацию работы аппаратного совещания является управление делами администрации.

5.4.8.Совещание «Час контроля».

5.4.9.Совещание «Час контроля» (далее-совещание) проводится ежеквартально, по мере необходимости в соответствии с Порядком подготовки и проведения данного совещания.

5.4.10.Цель совещания - текущий и оперативный контроль исполнения законов Новосибирской области, постановлений, распоряжений Губернатора Новосибирской области, администрации Новосибирской области и поручений Губернатора Новосибирской области (далее-документы и поручения) и координация действий по их исполнению.

5.4.11.Совещание проводит глава района. В период его отсутствия совещание проводит заместитель главы администрации, которому поручено проведение совещания.

5.4.12.Повестку дня совещания формирует специалист управления делами, ответственный за контроль и не позднее чем за 2 дня до совещания представляет ее на утверждение главе района.

5.4.13.На рассмотрение совещания выносятся, как правило, вопросы, требующие принятия дополнительных решений или действий по исполнению документов и поручений.

5.4.14.Рассмотрение вопроса, включенного в повестку дня совещания, начинается с доклада продолжительностью не более 5 минут. Общее обсуждение вопроса не должно превышать 15 минут.

5.4.15.Решения, принятые на совещании, ставятся на контроль как поручения главы района.
6. Проведение мероприятий с участием главы района

6.1.Подготовка и проведение заседаний, совещаний, встреч, рабочих поездок, переговоров, торжественных и иных мероприятий с участием главы района осуществляются структурными подразделениями администрации района в соответствии с правовыми актами администрации или по поручению главы района.

6.2.Координация деятельности структурных подразделений администрации по подготовке и проведению мероприятий возлагается на управление делами.

7. Порядок взаимодействия администрации с Советом депутатов

7.1.Структурные подразделения администрации осуществляют взаимодействие с Советом депутатов по направлениям деятельности соответствующих структурных подразделений администрации.

7.2.Заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации участвуют в работе Совета депутатов, комиссий Совета депутатов, депутатских объединений в соответствии с порядком, установленным Регламентом Совета депутатов Северного района Новосибирской области.

7.3.Координацию деятельности по взаимодействию структурных подразделений администрации с Советом депутатов осуществляют:

по организационным вопросам – заместитель начальника управления делами;

по правовым вопросам – главный специалист – юрист управления делами.

7.4.Управление делами информирует соответствующие структурные подразделения администрации о дате заседания комиссии Совета депутатов, рассматриваемых вопросах,  поступивших материалах.
8. Порядок взаимодействия администрации с органами

                           местного самоуправления сельских поселений 

                           Северного района Новосибирской области
8.1.Взаимодействие администрации с органами местного самоуправления сельских поселений Северного района Новосибирской области осуществляется с целью содействия развитию местного самоуправления в сельских поселениях Северного района Новосибирской области, в том числе оказания им практической помощи в осуществлении  бюджетного процесса, подготовке и реализации планов социально-экономического развития территорий, подготовке проектов нормативных правовых актов по вопросам местного значения.

8.2.В целях совершенствования взаимодействия с органами местного самоуправления сельских поселений распоряжением главы района определены кураторы по взаимодействию с сельсоветами – заместители главы администрации.

8.3.Для решения отдельных вопросов, разработки и реализации планов и программ социально-экономического развития, организации постоянного взаимодействия с органами местного самоуправления поселений в администрации могут создаваться совещательные (консультативные) и иные рабочие органы.

8.4.Постоянное взаимодействие администрации с Ассоциацией глав Северного района осуществляет начальник управления делами.

9. Организация делопроизводства в администрации
9.1.Требования к документированию управленческой деятельности, организация работы с документами в администрации определяются Инструкцией по документационному обеспечению администрации Северного района Новосибирской области (далее – инструкция по делопроизводству), утвержденной распоряжением администрации Северного района Новосибирской области.

9.2.Организация делопроизводства в администрации возложена на управление делами. Ведение делопроизводства в администрации обеспечивают начальник управления делами (далее-управление), заместитель начальника управления, специалист управления, ответственный за работу с обращениями граждан и  делопроизводитель управления. В структурных подразделениях администрации ведение делопроизводства обеспечивают сотрудники подразделений, исполнение данной функции которым закреплено должностными инструкциями.

9.3.Организация делопроизводства включает в себя следующее:

      - регистрацию правовых актов;

      - прием и регистрацию входящей документации;

      - регистрацию и отправление исходящей документации;

      - подготовку ежемесячной информации по документообороту;

      - обеспечение порядка прохождения проектов правовых актов, контроль их оформления в соответствии с инструкцией по делопроизводству администрации.

- оформление документации согласно сводной номенклатуре дел, подготовку  и сдачу ее в отдел архивной службы.

10. Порядок ведения договорной работы

        10.1.Подготовка проектов договоров, организационное обеспечение заключения договоров, а также контроль за их исполнением возлагаются на соответствующее структурное подразделение или  должностное лицо, которое по поручению руководителя  является исполнителем.

       10.2.Консультационная поддержка и правовая экспертиза возлагаются на специалиста администрации, ответственного за ведение договорной работы.

       10.3.Для всех структурных подразделений, должностных лиц администрации устанавливается следующий порядок согласования договоров:

       а)проект договора представляется для юридической экспертизы в отпечатанном виде специалисту, ответственному за ведение договорной работы. Вместе с проектом договора необходимо представлять все приложения, указанные в тексте договора, а также документы, на которые в проекте делается соответствующая ссылка;

        б)специалист, ответственный за ведение договорной работы в зависимости от объема представленных на согласование проектов Договоров, но не позднее 3-х (трех) рабочих дней подготавливает заключение по представленному проекту договора и направляет его исполнителю, либо при отсутствии замечаний согласовывает проект. 

        в)при отрицательном заключении, проект договора направляется исполнителю на доработку;

 Для подписания договора исполнителю необходимо получить визы всех должностных лиц, в соответствии с их компетенцией:

        - исполнитель договора;

        - руководитель структурного подразделения; 

        - заместитель главы администрации по принадлежности к предмету договора;

        -начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности (при вопросах финансового обеспечения);

        - специалист, ответственный за ведение договорной работы.

        г)после согласования проекта договора со всеми необходимыми должностными лицами исполнитель направляет его на подпись главе района, договор подписывается, заверяется печатью администрации и регистрируется в установленном порядке.

          10.4.При согласовании проекта договора визы ставятся на обратной стороне последнего листа экземпляра, остающегося в администрации. Виза обязательно включает в себя личную подпись должностного лица, фамилию, дату. Виза должна быть проставлена разборчиво. В случае если проставление виз на обратной стороне последнего листа договора не представляется возможным, визы ставятся на отдельном листе согласования, который прикрепляется к договору и подшивается вместе с ним при дальнейшем его учете и хранении.

        10.5.Договор визируется на каждом листе специалистом, ответственным за ведение договорной работы.  

       10.6.Договоры администрации регистрируются и учитываются специалистом, ответственным за ведение договорной работы в специальных журналах, регистрационный номер которых является номером договора. Регистрация происходит после подписания договора главой района.

        10.7. Оригиналы договоров хранятся у специалиста, ответственного за ведение договорной работы.

        10.8.В случае заключения дополнительных соглашений к договорам в журнале делается соответствующая отметка. Порядок подготовки дополнительных соглашений проводится в соответствии с установленным для договоров порядком. При регистрации дополнительного соглашения ему присваивается номер основного договора и номер дополнительного  соглашения, например 50-1; 50-2. Договоры (соглашения) формируются в одно дело.

11. Подготовка приветствий и обращений главы района

11.1.Подготовка текстов приветствий и обращений главы осуществляется начальником управления делами или руководителями соответствующих структурных подразделений администрации.

11.2.После согласования подготовленных материалов с соответствующими заместителями главы администрации они передаются за 5 дней до обозначенной даты для согласования главой. 

11.3.После согласования с главой тексты приветствий и обращений не позднее чем за 3 дня до обозначенной даты оформляются соответствующим образом и представляются на подпись главе.

11.4.Тексты поздравлений в СМИ к знаменательным и памятным датам, дням рождения готовит делопроизводитель. Структурные подразделения администрации готовят в СМИ тексты поздравлений с профессиональными праздниками, соответствующими направлениям их деятельности.
12. Выполнение машинописных и множительных работ

12.1.Машинописные работы выполняются машинистками управления делами на бланках администрации в соответствии с Инструкцией по документационному обеспечению и Альбомом бланков Главы Северного района Новосибирской области, администрации Северного района Новосибирской области и ее структурных подразделений.

12.2.Подписанный главой района или заместителем главы администрации текст документа делопроизводитель передает машинисткам на бумажном носителе и в электронном виде. Машинистки обязаны сверить машинный текст с оригиналом, привести вид документа в соответствие установленным требованиям. 

12.3.Документы, написанные исполнителями неразборчиво, с большим количеством исправлений, исполненные карандашом, в печать не принимаются.

12.4.Машинистки несут личную ответственность за качественное оформление документа и соответствие его оригиналу. 

12.5.Копирование и скрепление документов осуществляется машинистками.

12.6.Для установления условного объема обрабатываемой информации и загрузки подразделений и отдельных работников машинистками должны учитываться копии документов и перечень машинописных работ в соответствующих журналах.

12.7.Контроль за организацией работы со служебными документами осуществляет делопроизводитель.

13. Организация контроля в администрации

      13.1.Контроль исполнения документов обеспечивает своевременное и качественное исполнение поручений, зафиксированных в документах.
      13.2.Заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации  и муниципальных учреждений Северного района Новосибирской совместно с управлением делами организуют контроль исполнения документов и поручений по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности.

      13.3.Заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации  и муниципальных учреждений Северного района Новосибирской области несут ответственность за своевременное исполнение постановлений, распоряжений главы и  администрации Северного района Новосибирской области и поручений главы района.

      13.4.В администрации района обязательному контролю подлежит исполнение:

      -поручений главы района данных по исполнению законов Российской Федерации, указов, распоряжений, поручений Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений, поручений Правительства Российской Федерации, постановлений Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации (далее-нормативные правовые акты федеральных органов государственной власти Российской Федерации);

      - поручений главы района, данных по исполнению законов Новосибирской области, постановлений и протокольных поручений Новосибирского областного Совета депутатов (далее - постановления областного Совета депутатов);

       - постановлений, распоряжений главы и администрации Северного района Новосибирской области, содержащих поручения по контролю;

       - поручений главы района, данных на совещаниях, встречах с населением и других мероприятиях;

        - резолюции по исполнению входящей корреспонденции с символом «К», и поручений, содержащих конкретные сроки или указания по исполнению документа: «Доложите», «Подготовьте ответ», «Подготовьте постановление (распоряжение)»  и т.п.;

      13.5. Контроль исполнения документов и поручений включает в себя:

- постановку на контроль;
- предварительную проверку и регулирование срока исполнения;

- снятие документа с контроля;

- направление исполненного документа или поручения в дело.

- учет, анализ и обобщение результатов исполнения документа по существу вопроса, форме и срокам исполнения;
      13.6.Учет документов и поручений, контроль  сроков и результатов исполнения, подготовку  ежемесячных аналитических материалов об исполнении осуществляет управление делами.

       13.7.Ответственным исполнителем является лицо, указанное в резолюции (стоящее в перечне поручений) первым. Копия документа, поставленного на контроль, направляется каждому соисполнителю. Соисполнители обязаны предоставить ответственному исполнителю все необходимые материалы за 2 дня до установленного срока. Соисполнители в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение поручения руководителя. Ответственный исполнитель  организует исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.

       13.8. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

        -  с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

        -  с резолюцией « срочно» – в трехдневный срок; 

        -  обращения граждан – в установленный законодательством срок;

        -  если в документе срок исполнения указан не датой, а временным периодом (год, квартал, месяц, декада), сроком исполнения документа является последний календарный день этого периода;

         -  при наличии в документе разных сроков исполнения контроль осуществляется по каждой указанной в документе дате исполнения; сроком исполнения документа является наиболее поздний указанный в нем срок.

         В резолюциях срок исполнения может дополняться указанием на событие, к которому представляется материал, информация и т.п. (например: «к следующему планерному совещанию»).

         Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в администрации района.

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

         13.9.При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее чем за 3 дня до истечения срока представляет на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.

        13.10.При особых обстоятельствах, приведших к нарушению срока исполнения, ответственным исполнителем представляется объяснительная записка, после чего может быть установлен новый срок исполнения.

        13.11.Сроки исполнения документов  могут быть изменены только главой района. Целесообразность изменения сроков исполнения должна быть обоснована в предложениях исполнителя.

        13.12.Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения соответствующего поручения по существу (полного решения всех поставленных в нем вопросов и уведомления об этом всех заинтересованных организаций и лиц) и документированного подтверждения исполнения.

        Промежуточные ответы, запросы и рабочая переписка не являются основанием для снятия документа с контроля и признания его исполненным.

Документы, представленные на подпись главе района и возвращенные на доработку, не считаются исполненными в срок.

        13.13.Исполнители обязаны представлять в управление делами  информацию о выполнении документа (поручения) не позднее следующего дня после контрольного срока.
        13.14.Контроль за исполнением муниципальных правовых актов  главы района и администрации осуществляют заместители главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.
        13.15.Документы и поручения, по которым не поступила в установленный срок информация, считаются неисполненными.                                     

        13.16.Порядок организации контроля определяется положением, утвержденным постановлением Главы Северного района Новосибирской области.  
14. Работа с обращениями граждан

        14.1.Организация работы по обращениям граждан в администрации осуществляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (далее-Федеральный закон № 59-ФЗ) и Регламентом утвержденным  распоряжением  местной администрации.
  14.2.Ответственность за организацию работы с обращениями граждан в администрации несет начальник управления делами.

  14.3.Делопроизводство по предложениям, заявлениям и жалобам граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на специалиста управления делами, ответственного за работу с обращениями граждан.

  14.4.Все поступающие в адрес администрации обращения граждан регистрируются в управлении делами в день их поступления.
        14.5.Обращения граждан, поступившие в администрацию района, могут направляться для рассмотрения и ответа заявителю в подведомственные им учреждения, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.
       14.6.Обращениягражданпередаются для рассмотрения главе района. Указания об исполнении предложений, заявлений и жалоб дается в форме резолюции главы района.
  14.7.Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней  с даты их регистрации. 

  14.8.В случаях необходимости проведения специальной проверки, запрашивания необходимых материалов сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены главой района, но не более чем на 30 дней с обязательным уведомлением обратившегося.
  14.9.Заявления, жалобы граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, по ним приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы.

  14.10.Предложения, заявления, жалобы граждан, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются.

  14.11.Управление делами ежемесячно анализирует и обобщает работу с обращениями граждан.

15. Приемы по личным вопросам.

  15.1.Организацию и координацию работы по личному приему граждан в администрации осуществляет управление делами администрации.

  15.2.Личный прием граждан  ведется в соответствии  с Регламентом утвержденным  распоряжением  местной администрации.
  15.3. Личный прием граждан ведут:

  глава района;

  заместители главы администрации;

  руководители структурных подразделений администрации.

  15.4.Личный прием граждан главой района проводится еженедельно по пятницам по предварительной записи. Начало проведения личных приемов - 15.00.
  Предварительная запись на личный прием осуществляется специалистами управления делами, ответственными за организацию личного приема.
  15.5.Заместители главы администрации и  руководители структурных подразделений администрации проводят личные приемы граждан ежедневно, без предварительной записи. 
  График приема составляется ежегодно, утверждается главой района и размещается в средствах массовой информации.

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

  15.7.Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом № 59-ФЗ.

  15.8. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан исчерпывающий ответ 3 раза   и более по существу поставленных в обращении вопросов.

16. Внутренний трудовой распорядок для работников администрации

16.1. Общие положения

        16.1.1.Организацию работы сотрудников и структурных подразделений администрации осуществляет глава района и его заместители, а внутри структурных подразделений – их руководители.

  16.1.2.Глава района, его заместители и руководители структурных подразделений организуют работу сотрудников на основе действующего трудового законодательства, настоящего Регламента, положений о структурных подразделениях и должностных инструкций.

  16.1.3.Распределение полномочий и обязанностей между заместителями главы администрации    утверждается распоряжением главы района для обеспечения оперативного и эффективного управления, обеспечения скоординированности действий.

  16.1.4.Задачи, функции, обеспечение деятельности структурных подразделений регламентируются Положениями, которые разрабатываются их руководителями, визируются курирующими заместителями главы администрации и утверждаются распоряжениями главы района.

  16.1.5.Права, обязанности и ответственность сотрудников, работающих в администрации, определяются должностными инструкциями, которые разрабатываются руководителями структурных подразделений по согласованию с курирующими заместителями главы администрации и утверждаются главой района.

  16.1.6.Каждый сотрудник администрации несет ответственность за свою сферу деятельности и строит свою работу исходя из интересов района и граждан. Он не вправе разглашать сведения, ставшие ему известными в результате служебной деятельности.

  16.1.7.Совмещение работы сотрудников внутри администрации допускается только распоряжением главы района в соответствии с действующим законодательством по ходатайству руководителя структурного подразделения администрации.
  16.1.8.Для принятия оперативных решений по вопросам жизнеобеспечения района в выходные и праздничные дни назначаются ответственные дежурные по администрации из числа заместителей главы администрации руководителей структурных подразделений и специалистов. График дежурства составляется специалистом управления делами и утверждается глава района.

   16.1.9.Вопросы взаимодействия структурных подразделений администрации района с администрациями сельских поселений, вызовы представителей администраций сельских поселений в  с.Северное регулируются и производятся только по согласованию с начальником управления делами.

16.2. Режим работы (рабочее время и время отдыха)
         16.2.1.Режим работы администрации устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными распоряжением администрации.

   16.2.2.Сотрудник администрации перед уходом в отпуск, выездом в командировку, в случае болезни должен передать через работника, ответственного за ведение делопроизводства в структурном подразделении, находящиеся на исполнении (контроле) документы другому сотруднику по указанию руководителя своего подразделения.

  16.2.2.Сотрудники администрации имеют право на ежегодные основной и дополнительный оплачиваемые отпуска согласно действующему законодательству и графику отпусков, утверждаемому главой района. Заявление о предоставлении отпуска, согласованное с руководителем структурного подразделения, подписывается главой за 2 недели до начала отпуска. 

        16.2.3.Заместители главы администрации, руководители структурных подразделений  и специалисты обязаны сообщать специалисту управления делами, ответственному за документальное оформление трудовых отношений об отсутствии в связи с болезнью и о своем местонахождении во время отсутствия на рабочем месте. Сотрудники структурных подразделений администрации обязаны своевременно предупреждать своих непосредственных руководителей и специалиста управления делами, ответственного за документальное оформление трудовых отношений о причинах своего ухода или отсутствия на рабочем месте.
16.3. Порядок приема, перевода и увольнения работников

        16.3.1.Прием, перевод и увольнение работников администрации осуществляется распоряжением главы района.

  16.3.2.Лиц, принятых в администрацию должны в течение трех дней ознакомить под роспись:

   - специалист управления делами, ответственный за оформление трудовых отношений с настоящим Регламентом, Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением об оплате труда и инструкцией по делопроизводству;

   - руководитель структурного подразделения с положением об отделе и должностной инструкцией;
   - ответственный специалист по охране труда в администрации провести инструктаж.

   16.3.3.При увольнении или переходе на работу в другое структурное подразделение администрации работник обязан сдать по акту ответственному за ведение делопроизводства или другому сотруднику по указанию руководителя структурного подразделения имеющуюся у него документацию по номенклатуре дел в присутствии специалиста управления делами администрации.

16.4. Использование служебных телефонов

        16.4.1.Телефонная связь используется только для служебных целей. Работникам администрации запрещается использовать в личных целях служебные телефоны для междугородних разговоров.

 16.4.2.Для использования в производственных целях работникам могут выдаваться мобильные телефоны.

16.4.3.Счета за услуги мобильной связи при использовании ее в производственных целях работником оплачиваются  Работодателем.

16.4.4.В целях сокращения затрат на телефонные переговоры работник должен:

а) использовать электронную почту как основное средство общения. Телефон используется в неотложных случаях;

б) заранее продумывать свой разговор, подготавливать темы для обсуждения. Длительность телефонного разговора не может превышать 7 минут;
в) использовать SMS-сообщения.
 16.4.5. Не позднее 10 числа каждого месяца начальник управления делами  представляет главе района информацию о расходах по служебным междугородним телефонным переговорам согласно утвержденным лимитам.

16.5. Использование транспорта для служебных поездок

        16.5.1.Пользование служебным транспортом регулирует начальник управления делами администрации. 

  16.5.2.Право на управление автомобилем имеет только водитель, на имя  которого  оформлен  путевой  лист.

  16.5.3.Перевозка    сотрудников    и    грузов   автотранспортом администра-

ции осуществляется  по заявке руководителей структурных подразделений. Заявки подаются начальнику управления делами по установленной форме (приложение  № 6),  не  позднее чем за 3 дня до выезда.
   При возникновении срочной (не планируемой) потребности в обеспечении транспортом заявка подается не позднее, чем за 1 час до выезда.
   16.5.4.При необходимости выделения транспорта для проведения мероприятий на территории района, руководителем структурного подразделения также составляется заявка на имя начальника управления делами, в которой указывается дата и время выделения транспортного средства, а также количество человек, планирующих выезд.

   16.5.5.В целях осуществления должностных  полномочий:

   - глава района обеспечивается персонально закрепленным транспортом;

   -заместители главы администрации обеспечиваются транспортными средствами на время служебных командировок;

   -начальники управлений и отделов обеспечиваются транспортными средствами до железнодорожного вокзала г. Барабинска при командировании в г.Новосибирск.

  16.5.6.Использование служебного транспорта в личных целях запрещается.

16.6. Пропускной режим

  16.6.1.Вход  посетителей в здание администрации в рабочие дни с 8.45 до 18.00. Вход в остальное время, выходные и праздничные дни – по служебным удостоверениям, предъявляемым в развернутом виде  сотрудникам единой дежурно-диспетчерской службы.

  Выдача служебных удостоверений сотрудникам администрации производится управлением делами.

  16.6.2. Проведение собраний, совещаний, назначение встреч с посетителями в коридорах здания администрации запрещается.

  16.6.3.Запрещается выносить из здания администрации товарно-материальные ценности без соответствующего разрешения начальника управления делами администрации.

  16.6.4.Посетители администрации оставляют верхнюю одежду (в период отопительного сезона), габаритные сумки и другие объемные предметы в гардеробе.
17. Общие принципы служебного поведения

                                       работников администрации

        Работники администрации, сознавая свою ответственность перед государством, обществом и гражданами, должны:

        -исключить действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

       -соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

       -проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и представителями организаций;

       -при угрозе возникновения конфликта интересов – ситуации, когда личная заинтересованность влияет или может повлиять на объективное исполнение должностных обязанностей, - сообщать об этом непосредственному руководителю и выполнять его решение, направленное на предотвращение или урегулирование данного конфликта интересов.

       -не использовать свое служебное положение для оказания влияния на деятельность органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов, лично его касающихся;

        -воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органов местного самоуправления, их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности.                           
18. Организация рассмотрения запросов о предоставлении

                           информации о деятельности администрации

         18.1.Организация работы с запросами о предоставлении информации о деятельности администрации 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».

  18.2.В администрации организацию и координацию работы по запросам о предоставлении информации о деятельности администрации осуществляет управление делами.

  18.3.Порядок регистрации запросов, ведение делопроизводства, составление отчетно-аналитической информации, организация контроля по исполнению запросов осуществляется в соответствии с Положением, утвержденным постановлением администрации.

19. Информирование населения о деятельности администрации

  19.1.Организацию своевременного информирования населения о наиболее актуальных и общественно значимых, социально-политических и экономических событиях и проблемах района, а также о деятельности администрации осуществляет начальник управления делами.

   19.2.Начальник управления делами осуществляет координацию деятельности структурных подразделений администрации в сфере информационной политики. 

   19.3.Руководители структурных подразделений обязаны еженедельно, по вторникам,  предоставлять начальнику управления делами информацию для пресс-релиза.

  Структура пресс-релиза:
        1- краткое изложение новости или события; 
        2- наиболее важные подробности события, цитаты и разъяснения; 
        3- практическая информация о месте и времени события,  контактная информация.
 19.4.Контроль за выходом сообщений в средствах массовой информации о деятельности администрации осуществляет начальник управления делами

 19.5.Для предоставления информации гражданам и юридическим лицам, а также размещения нормативной, справочной, статистической и иной информации электронным каналом является официальный интернет-сайт администрации.

 Техническая поддержка официального сайта администрации в сети Интернет, координация работ, взаимодействие с интернет-серверами, а также определение регламента функционирования сети администрации, а также согласование вопросов монтажа компьютерных сетей, межсетевых коммуникаций и выходов в Интернет осуществляется информационно-техническим отделом  МУ «Центр обеспечения Северного района».
20. Заключительные положения

  20.1.Настоящий Регламент утверждается распоряжением администрации и вступает в силу с момента его подписания.

  20.2.Контроль за соблюдением Регламента осуществляет начальник управления делами администрации.

  20.3.Муниципальные служащие, работники, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и рабочие, несут дисциплинарную ответственность за нарушение или неисполнение положений настоящего Регламента.

_________________
                                                                            Приложение  № 1
к Регламенту администрации

ПРЕДЛОЖЕНИЯ

в план подготовки вопросов для внесения в Совет депутатов на _____ год

	№

п.
	Наименование проекта решения 
	Месяц
	Ответственный

исполнитель




	1
	2
	3
	4

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения______________       __________________                 

                                                                                       (подпись)            (инициалы, фамилия)

дата
СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации       _______________       __________________                 

                                                                               (подпись)                 (инициалы, фамилия)

дата

                                                                                                Приложение № 2

к Регламенту администрации

ПРЕДЛОЖЕНИЯ

об  изменении плана подготовки вопросов для внесения

в Совет депутатов на ___ квартал _____ г.

	№ п.
	Наименование проекта решения 
	Месяц
	Ответственный исполнитель
	Обоснование изменений


	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Руководитель структурного подразделения______________       __________________                 

                                                                                       (подпись)            (инициалы, фамилия)

дата
СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации       _______________       __________________                 

                                                                               (подпись)                 (инициалы, фамилия)

дата

                                                                           Приложение № 3
 к Регламенту администрации

ПРЕДЛОЖЕНИЯ

в проект плана работы администрации на _______квартал

1. Подготовка проектов нормативных правовых актов Северного района

	Дата подготовки
	Наименования проекта
	Ответственный исполнитель и контактный  телефон


2. Вопросы, вносимые на совещания у Главы Северного района

	Дата
	Наименование

вопроса
	Кто вносит
	Ответственный исполнитель и контактный  телефон
	Срок предоставления

документов


3. Вопросы, вносимые на совещания заместителей главы администрации

	Дата
	Наименование вопроса
	Кто вносит
	Ответственный исполнитель и контактный  телефон
	Срок предоставления документов


4. Основные районные мероприятия

	Дата
	Наименования мероприятий
	Место проведения
	Ответственный исполнитель и контактный  телефон


Руководитель структурного подразделения______________       __________________                 

                                                                                       (подпись)            (инициалы, фамилия)

дата
СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации       _______________       __________________                 

                                                                               (подпись)                 (инициалы, фамилия)

дата

                                                                           Приложение № 4
к Регламенту администрации

ПРЕДЛОЖЕНИЯ

в проект плана работы администрации на месяц

	Дата проведения, день недели, время начала мероприятия


	Наименования мероприятий
	Место

проведения
	Кто

проводит
	Ф.И.О., должность, 
контактный телефон 
ответственного лица


Руководитель структурного подразделения______________       __________________                 

                                                                                       (подпись)            (инициалы, фамилия)

дата
СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации       _______________       __________________                 

                                                                               (подпись)                 (инициалы, фамилия)

дата

                                                                              Приложение № 5
к Регламенту администрации

Отчет

_______________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации

о выполнении плана работы за ______ месяц

Раздел 1. Вопросы, вносимые на совещания у главы района 
и заместителей главы администрации

	Дата по плану,

наименование   
совещательного  
(консультативного)
органа 

	Наименование     
вопроса
	Выполнение

	
	
	проведено  

(дата, результат)
	не проведено
(причина)
	перенесено   
(причина    
и срок переноса)

	
	
	
	
	

	
	Итого:                
(количество)
	
	
	


Раздел 2. Перечень иных мероприятий

	Дата по
плану
	Наименование     
вопроса
	Выполнение

	
	
	проведено  
(дата, результат) 


	не проведено
(причина)
	перенесено   
(причина и срок 
переноса)

	
	
	
	
	

	
	Итого:                
(количество)
	
	
	


_________________________ _______________ ____________________________________________
(должность)           (подпись)          (расшифровка подписи)

                                                                           Приложение № 6
к Регламенту администрации
                                                                                            Начальнику управления делами

Заявка 
руководителей структурных подразделений
на перевозку    сотрудников    и    грузов   автотранспортом 
администрации  или МУ «Центр обеспечения Северного района»

Дата    _______
Предоставить      _______________________________________________________                       
                                                     (наименование транспорта) 

 для  перевозки  ________________________________________________________                                                             


                    (кол-во людей или наименование и объем груза)

по маршруту __________________________________________________________
                                    (начало и конец маршрута с указанием промежуточных пунктов)

   с  «____» __________    20____ г      по « ___»   ___________  20___г

Подпись руководителя структурного подразделения

СОГЛАСОВАНО                                                       

  Заместитель главы администрации

                                                                                                       ______________ 

                                                                                                            (подпись)                                     расшифровка 

                                                                                                            Приложение № 7

к Регламенту администрации
Отчет

_______________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации

о выполнении плана работы за ______ квартал 2011 года

                         1.Подготовка проектов правовых актов Главы и администрации  Северного района

	Дата подготовки

	Наименования     
проекта
	Выполнение

	
	
	подготовлен  

(дата, результат)
	не подготовлен
(причина)
	перенесен   
(причина    
и срок переноса)

	
	
	
	
	

	
	Итого:                
(количество)
	
	
	


                    2. Вопросы, вносимые на совещания у Главы Северного района

	Дата по плану,

наименование   
совещательного  
(консультативного)
органа 


	Наименование     
вопроса
	Выполнение

	
	
	проведено  
(дата, результат) 


	не проведено
(причина)
	перенесено   
(причина и срок 
переноса)

	
	
	
	
	

	
	Итого:                
(количество)
	
	
	


  3. Вопросы, вносимые на совещания у заместителей главы администрации

	Дата по плану,

наименование   
совещательного  
(консультативного)
органа 


	Наименование     
вопроса
	Выполнение

	
	
	проведено  

(дата, результат)
	не проведено
(причина)
	перенесено   
(причина    
и срок переноса)

	
	
	
	
	

	
	Итого:                
(количество)
	
	
	


                               4. Перечень основных районных мероприятий

	Дата и место проведения по плану 


	Наименование     
мероприятий
	Выполнение

	
	
	проведено  
(дата, результат) 


	не проведено
(причина)
	перенесено   
(причина и срок 
переноса)

	
	
	
	
	

	
	Итого:                
(количество)
	
	
	


_________________________ _______________ ____________________________________________

(должность)           (подпись)          (расшифровка подписи)

