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УТВЕРЖДЕНО

решение администрации

Октябрьского района г.Минска

14 сентября 2010 года №890
РЕГЛАМЕНТ

администрации Октябрьского района г.Минска

Глава 1. Общие положения



1. В соответствии с законодательством Республики Беларусь администрация Октябрьского района г. Минска (далее - администрация) является исполнительным и распорядительным органом на территории Октябрьского района г.Минска с правами юридического лица.

                          Администрация входит в систему органов исполнительной власти и является органом местного управления.




Глава  администрации Октябрьского района г.Минска (далее – глава администрации) возглавляет администрацию, руководит ее работой, представляет ее в отношениях с другими государственными органами,   организациями и гражданами. 

Структура и штатная численность администрации устанавливается Президентом Республики Беларусь и утверждается главой администрации.

В состав администрации входят глава администрации, его заместители, управляющий делами и члены администрации.
 
2. Администрация в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Беларусь, Законом  Республики Беларусь  «О местном управлении и самоуправлении в Республике Беларусь», Законом Республики Беларусь  «О  статусе столицы  Республики Беларусь – города Минска», Уставом г.Минска, иными нормативными документами и актами законодательства   Республики     Беларусь  и  Регламентом администрации Октябрьского района  г. Минска (далее – Регламент).



3. Администрация в своей деятельности подотчетна и подконтрольна Президенту Республики Беларусь и Минскому городскому исполнительному комитету.



 4. Администрация обеспечивает на соответствующей территории соблюдение Конституции Республики Беларусь, законов Республики  Беларусь, актов  Президента Республики Беларусь и Правительства  Республики Беларусь, выполнение решений  Мингорисполкома,  Минского городского Совета депутатов,  принятых в пределах  его  компетенции, а также решение вопросов местного значения, исходя из общегосударственных интересов и интересов населения, проживающего на территории района.

 

5. Администрация в пределах своих полномочий принимает решения, которые обязательны для исполнения всеми расположенными на подведомственной территории органами территориального общественного самоуправления, организациями, учреждениями, объединениями и гражданами.



За невыполнение решений администрации должностные лица указанных   организаций, учреждений  и граждане несут гражданско-правовую, административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательными актами.

                    6. Деятельность администрации основывается на  сочетании коллегиального рассмотрения и решения вопросов с персональной ответственностью работников   администрации за принятие и исполнение принятых решений и состояние дел на порученных участках работы.



 7. В целях оперативного руководства хозяйственным и социально-культурным строительством в районе, четкой организации работы предусмотрено распределение обязанностей между главой администрации, заместителями главы администрации и управляющим делами.

                    8. Администрация независима в выборе форм и методов организации выполнения решений вышестоящих органов государственной власти и управления, своих собственных решений.

Глава 2. Планирование работы администрации



1. Планирование работы администрации является одним из основных средств организационного обеспечения выполнения задач социального, экономического и культурного развития Октябрьского района г.Минска.

          
Перспективный план работы администрации разрабатывается исходя из решений вышестоящих государственных органов, задач экономического и социального развития района, с учетом состояния дел в отраслях государственного, хозяйственного, социально-культурного строительства, и служит основой для планирования работы управлений и отделов администрации, подведомственных организаций.

                    Перспективный план работы администрации составляется на год и утверждается на заседании администрации.

                    2. Для подготовки проекта перспективного плана работы администрации структурные подразделения, подведомственные организации до 25 ноября представляют в отдел организационно-кадровой работы предложения, предварительно согласовав их с заместителями главы администрации, управляющим делами  в соответствии с распределением  обязанностей. 

                     Проект перспективного плана работы администрации, подготовленный отделом организационно-кадровой работы, предварительно рассматривается главой администрации, его заместителями и управляющим делами, затем дорабатывается с учетом полученных замечаний и предложений и вносится на рассмотрение администрации.

                    3. После утверждения перспективный план работы администрации направляется членам администрации, структурным подразделениям, подведомственным организациям.

   4. Контроль за исполнением перспективного плана работы администрации осуществляется отделом по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству и отделом организационно-кадровой работы администрации.
   5. Контроль за исполнением принятых решений осуществляется   заместителями главы администрации,  управляющим делами, начальниками управлений, отделов, подведомственных организаций.
Глава 3. Порядок подготовки вопросов, вносимых на рассмотрение администрации
     1. На заседаниях администрации рассматриваются вопросы, которые относятся к её компетенции и не могут быть решены единолично главой администрации, его заместителями, управляющим делами, управлениями, отделами, подведомственными организациями и службами.
     2. Вопросы для рассмотрения на заседаниях администрации вносятся в соответствии с перспективным планом работы администрации.

      3. По каждому вопросу, вносимому на рассмотрение заседания администрации,  в отдел  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству (не позднее, чем за 5 дней до заседания администрации)  представляется:

 проект решения (и материалы к нему);
 справка по основному вопросу; 
 справка-обоснование;

 списки выступающих, докладчиков и содокладчиков;
 регламент рассмотрения;

 список должностных лиц, приглашенных на заседание администрации;

 реестр рассылки данного решения после его принятия. 

Справка-обоснование должна содержать обоснованный вывод о соответствии либо несоответствии проекта решения актам законодательства Республики Беларусь, требованиям совместимости с действующим законодательствам Республики Беларусь, мотивированные предложения о необходимости, целесообразности и основаниях принятия решения, включая финансово-экономическое обоснование, подтверждение полномочий администрации на принятие рассматриваемого проекта решения. Справка-обоснование подписывается руководителем структурного подразделения, подведомственной организации.

  Проект решения и справка по основному вопросу представляется в количестве, соответствующем  количеству  членов  администрации и присутствующих на заседании  прокурора района, председателя суда и др.
   4. Вопросы, не предусмотренные перспективным планом рабо​ты администрации, могут вноситься на рассмотрение руководите​лями структурных подразделений, подве​домственных организаций по согласованию с заместителями главы администрации,  управляющим делами, курирующими соответствующую отрасль, а также членами администрации.

  Для этого  руководителем структурного подразделения готовится  докладная записка, в которой указывается обоснование необходимости рассмотрения указанного вопроса. После резолюции главы администрации докладная записка передается в отдел по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству, который доводит изменения до отдела организационно-кадровой работы администрации. 

  5.  При  подготовке наиболее важных вопросов,  по необходимости, создаются специальные комиссии под руководством заместителей главы  или управляющего делами, курирующими  соответствующую отрасль. Состав комиссии утверждается распоряжением главы администрации.
   6. В проекте решения администрации должны быть четко определены конкретные задачи, поручения,  ответственные за исполнение, сроки исполнения, кто из руководителей администрации осу​ществляет контроль за исполнением решения. 
    Если вносимый на заседание администрации вопрос уже рас​сматривался ранее, то в проекте решения должны быть отражены ход выполнения ранее принятых решений и предложений по снятию их с контроля.

    Проект решения, как правило,  не должен превышать 3-х страниц, а  справка по основному вопросу -  5 страниц  печатного текста. 
   7. Проекты решений администрации и приложения к ним должны быть обязательно завизированы за​местителями главы администрации, управляющим делами в соответствии с распределением обязанностей,   должностными лицами, вносящими вопрос (во время их отсутствия – заместителями), руководителями других заинтересованных служб и их  юридической службой, юридическим отделом администрации.
    Под визой понимается подпись соответствующего руководителя с расшифровкой фамилии, должности, места работы и указанием даты визирования.
    Вносимые на заседания администрации проекты решений, в которых даются поручения структурным подразделениям или подведомственным организациям, должны быть с ними согласованы.
     Проекты решений администрации по вопросам использования финансовых средств должны быть согласованы с финансовым отделом или отделом бухгалтерского учета и отчетности.

    Проекты решений должны быть согласованы структурными подразделениями,  подведомственными организациями в 3-х дневный срок со дня  получения проектов (не считая выходных дней и дней, объявленных нерабочими), если иной срок не  установлен  поручением главы администрации. При визировании проекта юридическим  отделом, в случае необходимости  многостороннего,  тщательного анализа и дополнительной проверки проекта решения, срок согласования с указанным отделом может быть продлен.

   При наличии  вышеперечисленных согласований проект решения визируется  начальником юридического отдела или по его поручению работником юридического отдела.  После согласования проекта решения с юридическим  отделом он передается на визу управляющему делами,  в случае его отсутствия – уполномоченному лицу.

   Необходимость согласования проектов решений с другими должностными лицами может быть определена заместителями главы администрации, управляющим делами и начальником юридического отдела.

      8. Если по проекту решения, направляемому на согласование, имеются замечания, руководитель структурного подразделения, подведомственной организации, осуществивших подготовку проекта решения, принимает меры к устранению разно​гласий до внесения его на рассмотрение администрации. 

    Если в процессе согласования проекта решения разногласия устранить не удалось, руководитель структурного подразделения, подведомственной организации, осуществивших подготовку проекта решения, излагает в справке свое мотивированное мнение по каждому неучтенному замечанию и направляет его соот​ветствующему заместителю главы администрации или управляющему делами для при​нятия окончательного решения по редакции вносимого на заседание администрации проекта.

   9. Персональная ответственность за своевременную и качест​венную подготовку проектов решений возлагается на руководителей структурных подразделений, подведомст​венных организаций, осуществляющих подготовку указанных решений.
   10. Не позднее чем за 5 дней до заседания администрации (с учетом выходных дней) отдел  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству формирует повестку заседания (при наличии всех необходимых документов), после чего повестка заседания администрации утверждается главой администрации.

    Начальник отдела  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству, в случае  необходимости,  вправе вносить в пределах компетенции  обязательные для исполнения  структурными подразделениями и подведомственными организациями предложения по устранению  допущенных нарушений по ведению делопроизводства при подготовке решений, которые должны быть устранены до заседания администрации
    Контроль за качественным и своевременным представлением проектов решений и необходимых материалов к ним возлагается на заместителей главы администрации и управляющего делами администрации. Если материалы подготов​лены некачественно, соответствующий проект решения в повестку за​седания администрации не включается и возвращается лицам, ответствен​ным за его подготовку, для надлежащего оформления.
   11. Вопросы, вносимые на рассмотрение администрации позже установленного срока, включаются в повестку заседания дополнительно только с согласия главы администрации, в случае его отсутствия — первого заместителя главы администрации.       

   12. Рассылка материалов, оповещение приглашенных лиц о дате, месте и времени заседания, регистрация его участников осуществляются отделом,  готовившим проект решения. Другие технические действия по подготовке и прове​дению заседаний администрации осуществляются отделом  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству.

Глава 4. Порядок проведения заседаний администрации

  1. Заседания администрации проводятся главой администрации. В отсутствие главы администрации заседание проводит пер​вый заместитель главы администрации, а в случае его временного отсутствия, по поруче​нию главы администрации — один из его заместителей.
  2. Заседания администрации проводятся не реже 2-х раз в месяц (как правило, второй и четвертый вторник), трех и более раз - по мере необходимости.

  3. Ответственность за подготовку заседаний возлагается на управляющего делами администрации.
  Ответственность за обеспечение подготовки организационных мероприятий к заседаниям администрации, ведение протокола за​седания возлагается на отдел по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству.
   4. Заседание администрации считается правомочным при наличии не менее двух третей членов утвержденного состава администрации.
   5. Повестка заседания и порядок работы утверждаются членами администрации в начале заседания.
   6. В заседаниях администрации принимают участие члены администрации, которыми  являются глава администрации, его заместители, начальник финансового отдела, управления внутренних дел администрации, первый секретарь Октябрьской районной организации общественного объединения «Белорусский республиканский союз молодежи», председатель Октябрьской районной г.Минска организации ОО «Белая Русь», иные должностные лица.

     На заседаниях администрации присутствуют председатель суда,  прокурор района, начальник юри​дического отдела.
     Руководители структурных подразделений, подведомственных организаций присутствуют на заседаниях при рассмотрении вопросов, в подготовке которых они принимали участие. Участие в заседаниях администрации граждан,  представителей иных организаций, средств массовой информации и других должностных лиц  допускаются с разрешения председательствующего.

    На заседаниях администрации могут присутствовать пред​ставители Администрации Президента Республики Беларусь, Совета Министров Республики Беларусь, министерств, Мингорсовета, Мингорисполкома и иных республикан​ских органов государственного управления.

     Присутствующие на заседании администрации вправе участвовать в обсуждении вопросов, вносить предложения об изменениях и дополнениях в проекты решений, в необходимых случаях – вносить предложения о переносе обсуждения вопроса на другое заседание администрации.
   7. Время для докладов, содокладов, выступлений определяется председательствующим на заседании администрации.

   Вопросы на заседании  докладываются главой, заместителями главы, управляющим делами, членами администрации, руководителями структурных  подразделений, подведомственных организаций, а также (с согласия  председательствующего на заседании) -  другими должностными лицами, организовавшими подготовку проектов решения.

   8. Решения администрации принимаются на её заседаниях простым большинством голосов от утвержденного состава администрации открытым голосованием.
   9. Решения, требующие после обсуждения на заседании администрации доработки, возвращаются лицам, осуществлявшим их подготовку.
   Доработанные решения представляются в отдел  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству завизированными руководителями структурных подразделений, начальником юридического отдела, заместителями главы администрации в 3-дневный срок (не считая выходных дней и дней, объявленных нерабочими) после заседания администрации, если иной срок не оговорен  при принятии решения.
   Решения, возвращенные на доработку и не поступившие в отдел  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству администрации в течение 3-х дней или в иной оговоренный  срок, считаются не принятыми и, при необходимости, вновь вносятся на рассмотрение администрации в порядке, установленном настоящим Регламентом.

          10. Решения администрации подписываются главой администрации и управляющим делами, а при их отсутствии — лицами, исполняющими их обязанности.
   11. По отдельным, не терпящим отлагательства вопросам и во​просам, не требующим обсуждения, решения могут быть приняты по поручению главы администрации путем опроса  и визирования членами администрации проектов соответствующих решений.  
    12. Решения вступают в силу с момента их принятия, если в них или законодательством не установлен иной срок или порядок вступ​ления в силу.

    13. На следующий день после заседания администрации отделом по работе с обращениям граждан, контролю и делопроизводству решениям, принятым на заседании администрации,  присваиваются номера.

В течение 3 дней после заседания администрации в отдел  по работе с обращениям граждан, контролю и делопроизводству представляются  для заверения решения и выписки из решения.

 Решения администрации, после их подписания, выписки из решений   заверяются отделом по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству  и рассылаются структурным подразделениям, их готовившим, в течение 5 дней  после заседания администрации.

Глава 5. Порядок подготовки распоряжений главы администрации

  1. Распоряжения главы администрации издаются в порядке оперативного руководства по конкретным вопросам, не тре​бующим коллегиального рассмотрения: организация работы  аппарата администрации, кадровые вопросы, поощрения и иные вопросы в пределах полномочий главы администрации, а также в целях исполнения ранее принятых решений администрации.
  2. Распоряжения не могут отменять или изменять ранее приня​тые решения администрации.
  3. Распоряжения должны быть обоснованными, обязательно завизированы лицом подготовившим его и согласованы начальником структурного подразделения,  заместителем главы администрации, управляющим делами,  курирующим данное   подразделение,  юридическим отделом администрации и другими  заинтересованными лицами. 
   4. Распоряжения подписываются главой администрации, а при  его отсутствии — первым заместителем главы администрации.

           5.   Распоряжение может быть отменено новым распоряжением или решением администрации.

  6. Распоряжения главы администрации рассылаются структурным подразделениям, готовившим данное решение, согласно реестра рассылки на следующий день после их подписания.
  Распоряжения по кадровым и иным вопросам, связанным с тру​довыми отношениями, рассылаются отделом организационно-кадровой работы администрации.

   Глава 6. Внесение предложений на рассмотрение республиканских   органов государственного управления и Мингорисполкома

       1. Вопросы для рассмотрения в республиканских органах государственного управления, Минского городского Совета депутатов  и Мингорисполкома, вносятся в соответствии с Регламентами республиканских органах государственного управления, Минского городского Совета депутатов  и Мингорисполкома, главой администрации, а в его отсутствие – первым заместителем главы администрации.                 
В аналогичном порядке предоставляются этим органам по их требованиям и поручениям отчёты, доклады, информации, справки, а также заключения по направляемым ими в администрацию района, проектам законов, постановлений и других документов.

Предложения, информация и заключения по проектам постановлений и иных решений в Минский городской Совет  депутатов,    Мингорисполком и республиканские органы государственного управления от имени администрации   вносятся главой администрации либо по его поручению заместителями главы администрации, управляющим делами в зависимости от распределения обязанностей.

Глава 7. Содействие депутатам Палаты представителей

Национального собрания Республики Беларусь

и Минского городского Совета депутатов.

1. В целях содействия выполнения своих полномочий, депутатам Палаты представителей Национального собрания Республики Беларусь                                      и Минского городского Совета депутатов администрация района:


- оказывает помощь в организации приёма избирателей по месту жительства, предоставляет для этих встреч помещения, обеспечивает охрану общественного порядка;


- оказывает помощь депутатам в подготовке и проведении отчетов перед избирателями, а также трудовыми коллективами и общественными организациями, участвовавших в их выдвижении;


- информирует депутатов о плане социально-экономического развития района и ходе его выполнения, о мерах, принятых администрацией района по критическим замечаниям и предложениям, высказанным избирателями при отчётах и во время проведения встреч;


- принимает необходимые меры по запросам, предложениям и замечаниям депутатов в адрес администрации;


- рассматривает обращения депутатов и обеспечивает их своевременное рассмотрение;


- обеспечивает депутатов справочным и информационным материалами, необходимыми им для работы с избирателями района.

Глава 8. Организация приема граждан индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц
 1. Прием граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц осуществляется  главой администрации, первым за​местителем главы администрации (по предварительной записи), заместителями главы, управляющим делами, начальниками управлений, отделов и подведомственных организаций (в порядке  очередности) согласно графику и Инструкции о порядке приема и осуществлении предварительной записи граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц в Минском городском исполнительном комитете и администрациях районов города Минска, утвержденной решением Мингорисполкома от 27.12.2007 №3132, а также Инструкции о порядке приема и осуществлении предварительной записи граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц в администрации Октябрьского района города Минска, утвержденной решением администрации Октябрьского района г.Минска от 29.01.2008 №144.
  2. Администрация регулярно рассматривает вопросы организации приёма граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц, как в самой администрации, так и в подведомственных организациях и учреждениях.

 3. Контроль за исполнением поручений, данных во время приема граждан, осуществляется соответственно главой администрации, пер​вым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации, управ​ляющим делами администрации.
  Непосредственный контроль за исполнением поручений, дан​ных во время приема граждан главой администрации и первым заместителем главы, осуществляется  отделом  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству администрации.

Глава 9. Рассмотрение обращений граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц
 1. Обращения граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц, поступающие в администрацию, рас​сматриваются в срок не более одного месяца со дня их поступления. Обращения граждан, не требующие дополнительного изучения и про​верки, разрешаются безотлагательно, но не позднее пятнадцати дней.
  2. Рассмотрение обращений граждан, поступающих в администрацию, осуществляется главой администрации, первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации и управляющим делами администрации ежедневно. Резуль​таты рассмотрения обращений отражаются в форме  резолюции.

  Рассмотрение и исполнение обращений граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц осуществляется работниками структурных подразделений администрации по поручениям главы администрации, его заместителей и управляющего делами.

 После рассмотрения обращения должны быть переданы в отдел  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству администрации для дальнейшего их хранения согласно номенклатуре дел. Обращения граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц, рассмотренные на заседании администрации,  хранятся в материалах протокола заседания администрации. Обращения граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц рассмотренные на заседаниях комиссий,   хранятся в материалах протоколов соответствующих комиссий. Обращения граждан, стоящих на учете по улучшению жилищных условий,  обратившихся по данным вопросам,  хранятся в их личных делах.    
  3. Организация делопроизводства, контроль за сроками исполнения обращений граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц возлагается на отдел  по работе с обращениями граждан, контролю и делопроизводству администрации. Контроль за сроками выполнения административных процедур, предусмотренных правовыми актами, возлагается непосредственно на работников их осуществляющих.

  4. Администрация регулярно рассматривает вопросы о со​стоянии работы с обращениями граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц.
Глава 10.  Прием граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц
Прием граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц осуществляется главой администрации, первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации, управляющим делами, руководителями управлений и отделов в соответствии с Инструкцией о порядке приема и осуществлении предварительной записи граждан, индивидуальных предпринимателей и представителей юридических лиц в администрации Октябрьского района г.Минска, утвержденной решением администрации от 29.01.2008 №144
Глава 11.  Проведение    совещаний,   семинаров   и

организационно-массовых мероприятий
 1. Совещания, семинары и другие мероприятия с приглашением руководящих работников проводятся администрацией по отдельному плану, согласованному с главой администрации. Данные  мероприятия включаются в перечень основных организационно-массовых мероприятий, проводимых в течение недели.
        2. Выезд в служебные командировки главы администрации, заместителей главы администрации, управляющего делами осуществляется согласно распоряжения председателя Мингорисполкома, а работников  администрации -  по распоряжению главы администрации,   в его отсутствие – лица, исполняющего его обязанности.


Порядок направления в  служебную командировку за границу  обеспечивается в соответствии с нормативными правовыми актами и решениями Мингорисполкома по данному вопросу.


Сотрудник, прибывший из служебной командировки, в срок не позднее трех календарных дней со дня возвращения представляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации авансовый отчет об использованных суммах с приложением подтверждающих документов и в отдел организационно-кадровой работы отчет о результатах командировки.


3. В целях оперативного решения возникающих в районе проблем в выходные и праздничные дни организуется дежурство главы администрации, заместителей главы администрации и управляющего делами администрации, а также работников управлений, отделов и служб администрации согласно графику, утвержденному главой администрации.


Привлечение работников администрации к работе в государственные праздники, праздничные и выходные дни оформляется распоряжением главы администрации. Контроль за своевременным предоставлением свободных от работы дней возлагается на отдел организационно-кадровой работы администрации.


Соблюдение  правил внутреннего трудового распорядка работников администрации  контролируется управляющим делами администрации.
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