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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОГО РАЙОНА 

АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОГО РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от « 21 » января 2015 г. № 3 

г. Джанкой
Об утверждении 

Положения о коллегии администрации 
Джанкойского района
Руководствуясь Законом Республики Крым от 21.08.2014 № 54-ЗРК                «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», Уставом муниципального образования Джанкойский район Республики Крым, положением об администрации Джанкойского района, утвержденным решением Джанкойского районного совета Республики Крым от 05.12.2014            № 1/6-5, Регламентом администрации Джанкойского района Республики Крым, утвержденным постановлением администрации Джанкойского района Республики Крым от 05.12.2014 № 1, администрация Джанкойского района 
п о с т а н о в л я е т:
1. Утвердить Положение о коллегии администрация Джанкойского района (прилагается).
2.  Отделу по организационным вопросам, связям с общественностью и средствами массовой информации аппарата администрации Джанкойского района довести настоящее постановление до сведения структурных подразделений администрации Джанкойского района.
3. Контроль за выполнением данного распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации Джанкойского района Курандину С.М.
Глава администрации

Джанкойского района 







А.И.Бочаров

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Джанкойского района

от « 21 » января 2015 г. № 3 

ПОЛОЖЕНИЕ

о коллегии администрации Джанкойского района

ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Для решения наиболее важных вопросов, отнесенных к полномочиям администрации Джанкойского района, с целью выработки совместно согласованных решений образуется коллегиальный консультативно-совещательный орган администрации Джанкойского района - коллегия администрации Джанкойского района (далее Коллегия).

2. Положение о коллегии администрации Джанкойского района (далее Положение) определяет общие принципы образования и деятельности Коллегии.

3.  В своей деятельности Коллегия руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Крым, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, актами Главы Республики Крым, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Крым, регулирующими вопросы правового обеспечения деятельности органов местного самоуправления, Уставом муниципального образования Джанкойский район Республики Крым и иными муниципальными правовыми актами, Положением об администрации Джанкойского района Республики Крым и настоящим Положением.

4. Решение об образовании или ликвидации Коллегии принимается главой администрации Джанкойского района.

5. Глава администрации Джанкойского района возглавляет и определяет основные направления деятельности Коллегии.

ВОПРОСЫ, РАССМАТРИВАЕМЫЕ КОЛЛЕГИЕЙ

6.  На заседаниях Коллегии рассматриваются и обсуждаются:

комплекс мер по реализации единой государственной социально-экономической политики на территории района, внешнеэкономической, межрегиональной, инновационной и инвестиционной деятельности, развитию и поддержке малого предпринимательства; 

перспективы и важнейшие направления деятельности администрации района;

предложения по:

- усовершенствованию законодательства;

- обеспечению сотрудничества с центральными органами власти и органами местного самоуправления во время исполнения возложенных на них задач;

прогнозы и проекты программ социально-экономического развития соответствующей отрасли (сферы деятельности), района, территории, других долгосрочных, целевых программ и определяет пути их реализации;

состояние соблюдения финансовой, бюджетной дисциплины, сохранности и использования государственного имущества, осуществления внутреннего финансового контроля и устранения выявленных недостатков;

анализ состояния работы администрации района по вопросам обеспечения прав и свобод человека и гражданина;

вопросы социальной политики, демографии, занятости населения, образования, здравоохранения, культуры, искусства, физической культура, спорта;

вопросы охраны природы и окружающей среды на территории района;

развитие агропромышленного комплекса, аграрной и земельной реформы, потребительской кооперации граждан;

управление государственным имуществом;

развитие строительного комплекса, архитектуры и градостроительства, строительства жилья, жилищно-коммунального хозяйства;

функционирование отраслей промышленности, торговли, транспорта, связи, дорожного комплекса, потребительского рынка товаров и услуг;

меры по внедрению информационно-коммуникационных технологий в социально-экономическую сферу; 

взаимодействие с партиями, общественными, религиозными организациями, казачьими обществами, средствами массовой информации.

результаты работы администрации района, предприятий, учреждений и организаций, относящихся к сфере их управления, а также других предприятий, учреждений и организаций независимо от формы собственности и подчинения (в пределах компетенции);

анализ состояния соблюдения законодательства по вопросам муниципальной службы, исполнительской дисциплины;

другие вопросы, связанные с реализацией заданий, возложенных на администрацию района.

СОСТАВ КОЛЛЕГИИ

7.  В состав коллегии администрации Джанкойского района входят глава администрации района (председатель Коллегии), первый заместитель главы администрации района, заместители главы администрации района, руководитель аппарата администрации района, руководители структурных подразделений администрации района;

в случае необходимости - руководители федеральных органов государственной власти и органов государственной власти Республики Крым, органов местного самоуправления Джанкойского района и иных муниципальных образований (с согласия).

8.  В состав Коллегии по предложению общественных организаций, творческих союзов, предприятий, научных и других организаций могут быть включены их представители.

9. Количественный и персональный состав Коллегии определяется главой администрации района.

ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ КОЛЛЕГИИ

10.  Организационной формой работы Коллегии являются заседания. Периодичность проведения заседаний Коллегии определяется главой администрации района.

11. На заседаниях Коллегии председательствует глава администрации района. По поручению главы администрации района обязанности председателя Коллегии исполняет первый заместитель главы администрации района, а в случае отсутствия главы администрации района и первого заместителя главы администрации района - заместитель главы администрации района.

12. Заседание коллегии считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 от общего состава.

13. Члены Коллегии принимают участие в заседании Коллегии лично. 

В случае невозможности присутствия на заседании члены Коллегии обязаны уведомить руководителя аппарата администрации района о причине своего отсутствия с указанием должностного лица, которому поручено участвовать в заседании и отвечать на поставленные вопросы. 

14. Граждане (физические лица), в том числе представители организаций (юридических лиц), общественных объединений вправе присутствовать на заседаниях Коллегии, за исключением закрытых заседаний или закрытых обсуждений отдельных вопросов.

Для присутствия на заседании гражданин не менее чем за 14 дней до дня заседания Коллегии подает заявку в администрацию района.

15. Коллегия принимает решения рекомендательного характера.

16. Деятельность Коллегии осуществляется в соответствии с утвержденным администрацией района планом работы администрации района на год (квартал), в котором определены рассматриваемые на заседании Коллегии вопросы, срок представления материалов, лица, ответственные за подготовку и представление материалов, ориентировочная дата проведения заседаний Коллегии.

Утвержденный план работы администрации района на год (квартал) рассылается не позднее, чем за две недели до начала года членам Коллегии, руководителям структурных подразделений администрации района, предприятий, учреждений и организаций, которые принадлежат к сфере управления администрации района.

17. В случаях, если необходимо перенести (исключить из плана) запланированный вопрос или внести на рассмотрение Коллегии внеплановый вопрос, лицо, ответственное за подготовку данного вопроса, направляет мотивированное обращение в адрес главы администрации района. 

О внесенных изменениях в план проведения заседания Коллегии структурное подразделение по организационным вопросам аппарата администрации района информирует членов коллегии и ответственных исполнителей.

18. Решения принимаются большинством голосов членов Коллегии, присутствующих на заседании. 

При необходимости принятия оперативного решения главой администрации района, а в его отсутствие – первым заместителем главы администрации района может быть принято решение о рассмотрении вопроса в рабочем порядке. Материалы по вопросу согласовываются с членами Коллегии и передаются на рассмотрение главе администрации района, а в его отсутствие – первому заместителю главы администрации района. Датой принятия решения служит дата его подписания. 

19. Дата, место, время проведения и повестка дня заседания Коллегии определяются главой администрации района.

20. Подготовка проекта повестки дня заседания Коллегии согласно утвержденному плану заседаний и с учетом внесенных предложений осуществляется структурным подразделением по организационным вопросам аппарата администрации района, который не позднее, чем за десять дней до заседания подает его для согласования главе администрации района.

Повестка дня заседания Коллегии утверждается главой администрации района, а в его отсутствие – первым заместителем главы администрации района.

21.  Контроль за ходом подготовки материалов по вопросам, включенным в повестку дня заседания Коллегии, осуществляется структурным подразделением по организационным вопросам аппарата администрации района.

22. При необходимости возможно проведение выездных заседаний Коллегии.

23. Информация о повестке дня заседаний Коллегии и об их проведении размещается на официальном сайте администрации Джанкойского района.


ТРЕБОВАНИЯ К ОФОРМЛЕНИЮ МАТЕРИАЛОВ ПО ВОПРОСАМ, РАССМАТРИВАЕМЫМ НА ЗАСЕДАНИЯХ КОЛЛЕГИИ

24. Материалы по вопросу, вносимому на рассмотрение Коллегии, включают в себя:

- проект решения Коллегии;

- приложение к проекту решения Коллегии (при наличии);

- лист согласования к проекту решения Коллегии (оформляется на оборотной стороне последнего листа проекта решения);

- справка (доклад) по вопросам повестки дня заседания Коллегии с изложением обоснованных выводов и предложений; 

- списки выступающих и приглашенных лиц (при необходимости);

- список приглашенных лиц, которые изъявили желание принять участие в обсуждении вопросов повестки дня заседания Коллегии, с указанием их фамилии, имени и отчества, места работы и должности;

- дополнительные материалы (расчеты, статистические материалы, отчеты, диаграммы, таблицы и т.д.), которые непосредственно касаются вопросов повестки дня.
25. Ответственность за качество и своевременность представления материалов по вопросу, включенному в повестку дня заседания Коллегии, возлагается на исполнителя. 

На оборотной стороне последнего листа проекта решения Коллегии в левом нижнем углу указывается информация об исполнителе, которая включает в себя фамилию, имя, отчество и номер телефона.

26. Проекты решений Коллегии должны: 

соответствовать требованиям, предъявляемым к проектам правовых актов;

иметь краткое, ясное и четкое изложение сути вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;

содержать указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения.

При подготовке и оформлении проекта решения Коллегии используются следующие реквизиты: Герб Республики Крым, наименование органа местного самоуправления, наименование вида документа, место составления и издания документа, дата рассмотрения на заседании Коллегии. 

27. Если имеются приложения к решению Коллегии, то делается ссылка «согласно приложению» (при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами с использованием знака «№»).

В приложении на первом листе в правом верхнем углу пишется «Приложение» с указанием наименования документа, его даты и регистрационного номера. 

Если приложение к решению оформлено в виде таблицы, то графы и строки должны иметь заголовки, выраженные именем существительным в именительном падеже. 

Каждая строка таблицы должна иметь свой персональный номер. Подзаголовки граф и строк должны быть согласованы с заголовками. 

Если таблицу размещают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах.

28. Пояснительная записка должна иметь краткую исчерпывающую информацию по существу вопроса, аналитическую составляющую и в итоге содержать обоснование необходимости принятия мер, сформулированных в проекте решения в виде конкретных поручений ответственным лицам.

29. Список приглашенных лиц формируется в случае необходимости привлечения к обсуждению вопроса руководителей, участие которых может повлиять на решение поставленных задач. Состав приглашенных и выступающих лиц определяется и согласовывается с руководителем аппарата администрации района, заместителем главы администрации района (в соответствии с распределением обязанностей), ответственным за подготовку вопроса. Оповещение приглашенных лиц и обеспечение их присутствия возлагается на ответственного исполнителя. Вызов приглашенных лиц на заседание Коллегии осуществляется телефонограммой, подписанной руководителем аппарата администрации района, заместителем главы администрации района, ответственным за подготовку вопроса.
30. Проекты документов могут быть признаны неподготовленными и возвращены на доработку в случаях:

несоответствия требованиям, установленным настоящим Положением;

отсутствия необходимых согласований должностных лиц;

отсутствия необходимых данных для дальнейшего осуществления контроля;

неотредактированности;

низкого качества компьютерного исполнения текста или несоответствия печатного текста электронному носителю. 

31. Материалы по вопросам, вносимым на рассмотрение Коллегии, оформляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Джанкойского района и представляются в структурное подразделение по организационным вопросам аппарата администрации района не позднее, чем за 10 календарных дней до заседания Коллегии в электронном и бумажном видах. 

В случае нарушения установленного срока представления материалов должностным лицом, ответственным за подготовку вопроса, готовится объяснительная записка с указанием причин нарушения, принятых мер. 

32. Ответственность за соответствие текста документа в бумажном виде его электронному аналогу возлагается на исполнителя. 

33. Ответственность за своевременность согласования вопроса несет исполнитель.

34. Структурное подразделение по организационным вопросам аппарата администрации контролирует своевременность представления материалов, проверяет правильность их оформления.

35. Руководители структурных подразделений администрации района, ответственные за подготовку вопросов, рассматриваемых на заседании Коллегии, согласовывают и координируют работу других структурных подразделений, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций, входящих в сферу управления администрации района, а также иных предприятий, учреждений и организаций (в части, их касающейся), привлеченных к разработке необходимых материалов.

36. Членам Коллегии материалы представляются не позднее, чем за три дня до заседания, а в случае проведения внеочередного заседания – не позднее, чем за один день до заседания.

ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЯ КОЛЛЕГИИ

37. Повестка дня заседания и решения Коллегии утверждаются членами Коллегии путем голосования.

38. Члены Коллегии, принимающие участие в заседании, регистрируются.

Лица, приглашенные на заседание Коллегии для рассмотрения отдельных вопросов, могут присутствовать во время рассмотрения других вопросов только с разрешения председателя Коллегии.

39. Члены Коллегии и лица, приглашенные для участия в рассмотрении отдельных вопросов, принимают участие в их обсуждении, вносят предложения, дают необходимые разъяснения.

40. Председательствующий на заседании Коллегии может принять решение о проведении закрытого заседания или закрытого обсуждения отдельных вопросов.

41. При рассмотрении Коллегией вопросов, содержащих сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, подготовка материалов, допуск к заседаниям, оформление принимаемых решений осуществляются с соблюдением установленных правил работы с секретными документами и режима секретности.

42. Решения Коллегии принимаются по каждому вопросу повестки дня открытым голосованием большинством голосов присутствующих на заседании членов Коллегии (уполномоченных на участие в заседании должностных лиц). В случае равенства голосов решающим является голос председательствующего.

По решению председательствующего может применяться процедура тайного голосования.

Мнение отсутствующего члена Коллегии по вопросам повестки дня заседания, поданное в письменном виде, рассматривается на заседании Коллегии и учитывается при голосовании.

43. Председатель Коллегии принимает решение относительно присутствия в зале во время заседания Коллегии представителей средств массовой информации и проведении кино-, видео-, фотосъемки и звукозаписи.

44. В день проведения заседания Коллегии списки выступающих и приглашенных лиц (при наличии) уточняются ответственным исполнителем. Если по какой-либо причине приглашенные (выступающие) лица не могут принять участие в заседании Коллегии, в списки вносятся соответствующие изменения.

Уточненные списки согласовываются с руководителем аппарата администрации района, заместителем главы администрации (в соответствии с распределением обязанностей), ответственным за подготовку вопроса.

45. На заседании Коллегии время для докладов устанавливается председательствующим, как правило, в пределах до 10 минут, для содокладов                   до 5 минут, для выступлений в прениях и справок – до 3 минут. 

46. Доработка проекта решения Коллегии с учетом высказанных на заседании предложений и замечаний проводится ответственным за подготовку проекта должностным лицом, которое согласовывает его с руководителями структурных подразделений администрации района, членами Коллегии, другими лицами и подает на рассмотрение председателя Коллегии.

Если сроки доработки проекта решения не оговорены председательствующим, то она осуществляется в срок до 4 календарных дней. В случае нарушения установленного срока должностное лицо, ответственное за подготовку вопроса, направляет письмо на имя председательствовавшего на Коллегии с мотивированным обращением о продлении данного срока. 

47. Решения Коллегии оформляются на бланке, утвержденном Инструкцией по делопроизводству в администрации Джанкойского района, и подписываются лицом, председательствовавшим на заседании.

Приложения к решениям Коллегии заверяются подписью руководителя аппарата администрации района, а в его отсутствие – заместителем главы администрации района (в соответствии с распределением обязанностей).

48. Решения Коллегии реализуются в виде проектов постановлений администрации района. 

49. Постановления администрации района, принятые по итогам заседаний Коллегии, доводятся до сведения членов Коллегии, руководителей структурных подразделений администрации района, предприятий, учреждений и организаций, входящих в сферу управление администрации района, а также руководителей иных предприятий, учреждений и организаций в части, их касающейся.

Постановления администрации района, принятые по итогам заседаний Коллегии, размещаются на официальном сайте администрации Джанкойского района.

50. Материалы заседаний Коллегии хранятся в установленном порядке в структурном подразделении по организационным вопросам аппарата администрации района.

51. Протокольно-организационное, материально-техническое обеспечение деятельности Коллегии осуществляется структурным подразделением по организационным вопросам аппарата администрации Джанкойского района.
КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ РЕШЕНИЙ КОЛЛЕГИИ

52. Контроль за выполнением постановлений администрации района, принятых по итогам заседаний Коллегии, осуществляет структурное подразделение по вопросам контроля аппарата администрации района. 

53. Коллегия рассматривает на своих заседаниях состояние выполнения постановлений администрации района, принятых по итогам заседаний Коллегии.

______________

