Администрация сельского поселения Пушной
Кольского района Мурманской области

 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 


от  01.06.2010 г.                      н.п. Пушной                                      №20
 

Об утверждении Регламента администрации

сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области
 

В целях повышения эффективности деятельности администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области при осуществлении исполнительно-распорядительных полномочий по решению вопросов местного значения сельского поселения  Пушной Кольского района Мурманской области
постановляю:


1. Утвердить Регламент администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области (Прилагается).


2. Признать утратившим силу постановление администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области № 3/1 от 17.02.2006 года.

3. Данное постановление обнародовать в установленном порядке. 

4. Контроль за исполнением настоящего постановления  оставляю за собой.

 

 

 

Глава администрации 
сельского поселения Пушной

Кольского района Мурманской области


                         В.В.Исаев

Утвержден

Постановлением администрации 

                                                                                             сельского поселения Пушной
            Кольского района Мурманской области
                                                                                              от 01.06.2010 г.       № 20
Регламент

администрации сельского поселения Пушной

 Кольского района Мурманской области
1.  Общие положения

1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности администрации сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области (далее – администрации), а также регулирует ее взаимоотношения с муниципальными предприятиями, учреждениями и их руководителями.

1.2. Администрация в соответствии с Уставом сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской
 области является исполнительно – распорядительным органом местного самоуправления.

1.3. Правовую основу деятельности администрации составляют: Конституция Российской Федерации, законодательство Российской Федерации и Мурманской области, Устав сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области и решения Совета депутатов сельского поселения Пушной Кольского района Мурманской области, правовые акты администрации сельского поселения  Пушной Кольского района Мурманской области, настоящий Регламент.

1.4. Администрация обладает правами юридического лица, имеет самостоятельный баланс, лицевой счёт, смету доходов и расходов, бланки со своим наименованием, счета в банковских учреждениях,  финансируется за счёт средств местного бюджета.

Администрация самостоятельно или через свои органы вправе приобретать или осуществлять имущественные и неимущественные права и обязанности, выступать в суде.

1.5. Возглавляет администрацию и руководит ее деятельностью на принципе единоначалия  глава сельского поселения Пушной  (далее – глава).

1.6. Структура администрации утверждается Советом депутатов сельского поселения Пушной  по представлению главы.

1.7. Штатное расписание утверждается главой администрации сельского поселения Пушной.

1.8. В целях координации отдельных направлений деятельности администрации в соответствии с ее структурой предусматривается должность заместителя главы администрации.
1.9. Финансирование расходов администрации, связанных с ее деятельностью, осуществляется за счет средств местного бюджета.

1.10. Работники администрации, осуществляющие свою деятельность на постоянной основе на должностях муниципальной службы по обеспечению исполнения полномочий органов и должностных лиц местного самоуправления, являются муниципальными служащими.

На муниципальных служащих распространяется действие Трудового кодекса Российской Федерации с особенностями, предусмотренными Законами Мурманской области.

Для технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления в штатное расписание администрации могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

1.11. Муниципальные служащие несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

2. Планирование работы администрации.

2.1. Деятельность администрации осуществляется в соответствии с планами работы администрации.

2.2. Планы составляются с учётом основных направлений деятельности администрации.

Планы работы администрации разрабатываются на год с помесячной разбивкой с учётом планов работы Совета депутатов сельского поселения Пушной, программ, плана социально-экономического развития сельского поселения Пушной, поручений главы.

2.3. Предложения в перспективный план работы вносятся заместителем главы администрации, специалистами администрации не позднее чем за 30 календарных дней до начала года, а в текущий (ежемесячный) – не позднее чем за 5 календарных дней до начала планируемого периода по перспективному плану работы.

2.4. В предложениях в план указываются: наименование мероприятия, руководители, ответственные за проведение мероприятия, дата, время и место их проведения.

2.5. План работы администрации содержит:

- наименование мероприятия, в том числе мероприятия сельского значения;

- дату и время проведения;

- ответственных лиц;

- место проведения.

2.6. План работы администрации подлежит утверждению главой в течение 7 дней с момента его представления.

2.7. Ответственность за реализацию планов работы администрации возлагается на заместителя главы администрации.

Общий контроль за формированием и выполнением планов работы администрации возлагается на главу сельского поселения Пушной.
Оперативный контроль осуществляется специалистами администрации.
3. Подготовка и проведение совещаний  Администрации.

3.1. Еженедельно по понедельникам в 16 часов 00 минут глава проводит рабочие совещания с участием всех присутствующих специалистов администрации.

Созыв совещаний администрации осуществляется главой, а в его отсутствие – заместителем главы администрации. 

3.2. В целях обсуждения текущей деятельности и по мере необходимости оперативного решения вопросов в администрации проводятся оперативные совещания. Состав участников совещаний определяется главой.

3.3. Состав участников оперативного совещания определяется главой из числа лиц, присутствие которых необходимо для решения конкретных оперативных вопросов.
4. Порядок подготовки постановлений и распоряжений

 Администрации сельского поселения Пушной.

4.1. Глава администрации сельского поселения  в пределах своих полномочий, установленных Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ от 06.10.2003 г., Уставом сельского поселения Пушной, законодательством Мурманской области, издает постановления и распоряжения администрации.

Постановления администрации – правовые акты, регулирующие наиболее важные вопросы социально- экономического развития и жизнедеятельности населения муниципального образования сельское поселения Пушной Кольского района Мурманской области.

Распоряжения администрации – правовые акты, регулирующие вопросы, носящие оперативный характер.
4.2. Постановления и распоряжения администрации подписываются главой администрации сельского поселения Пушной, а в случае его отсутствия заместителем главы  администрации, на которого распоряжением  возложено исполнение обязанностей главы администрации. 

4.3. Проекты постановлений, распоряжений администрации готовит заместитель главы или специалисты администрации.

Проекты постановлений, распоряжений администрации должны быть краткими и конкретными, с указанием лиц, на которых возлагается контроль за их исполнением.
Если принимаемое постановление, распоряжение  администрации исключает действие ранее принятых нормативных актов, то оно должно содержать пункт о признании их утратившими силу.  
4.4. Проекты постановлений, распоряжений администрации сельского поселения, исполнение которых связано с расходованием средств бюджета сельского поселения, подлежат согласованию с бухгалтерией.

4.5. Должностное лицо, на согласование которого был передан проект правового акта, обязано в течение 3 рабочих дней согласовать его путем визирования либо вернуть проект на доработку с изложением своих возражений по данному проекту.
4.6. Визирование постановления или распоряжения осуществляется на оборотной стороне подлинного экземпляра документа.

4.7. Регистрация подписанных постановлений и распоряжений осуществляется специалистом администрации по делопроизводству. 

Датой регистрации документа является дата его подписания Главой.

4.8.  Заверенные копии постановлений и  распоряжений в обязательном порядке направляются:

- в прокуратуру Кольского района;

- всем заинтересованным органам и организациям, права и обязанности которых затрагиваются в данном правовом акте.
5. Контроль за исполнением документов.

5.1. В администрации сельского поселения Пушной контролю подлежит исполнение:

- нормативные акты вышестоящих органов государственной власти, поручения  руководителей администрации, в которых содержатся вопросы, относящиеся к компетенции муниципального образования сельское поселение Пушной;
- постановления, распоряжения главы сельского поселения Пушной;

- постановления , распоряжения администрации сельского поселения Пушной;

- решения Совета депутатов;

Контролю за исполнением документов подлежат также все требующие ответа служебные документы, которые регистрируются в администрации.
5.2. Контроль за исполнением документов включает в себя контроль за надлежащим (полнота, точность ответов, соответствие их требованиям действующего законодательства) и своевременным (сроки исполнения) исполнением документов и поручений.

5.3. Общий контроль за исполнением служебных документов осуществляет заместитель главы администрации.
Ответственность за несвоевременное и ненадлежащее исполнение документов возлагается на специалистов администрации в соответствии с распределением обязанностей.

5.4. Заместитель главы  администрации  ежемесячно докладывает главе информацию об исполнении служебных документов и о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан.

5.5. Срок исполнения документов не должен превышать 30 дней (если в резолюции или в документе не указан иной срок исполнения) со дня регистрации в администрации.

5.6. Продление исполнения либо снятие с контроля документов осуществляется главой или его заместителем, о чем делается соответствующая отметка на документе.
6. Рассмотрение обращений.

6.1. Обращение – предложение, заявление, ходатайство, жалоба гражданина, изложенное в письменной или устной форме.

Обращения, поступившие в администрацию, регистрируются специалистом администрации по делопроизводству.

6.2. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены главой не более чем на один месяц с сообщением об этом обратившемуся гражданину и обоснованием необходимости продления сроков.

Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

6.3. Работа с обращениями граждан по личным вопросам ведется в строгом соответствии с действующем законодательством об обращениях граждан.

7. Организация приема граждан.

7.1. Прием граждан главой сельского поселения Пушной проводится в здании администрации по четвергам с 15 часов 00 минут до 17 часов 30 минут. 
7.2. Контроль за выполнением поручений, указаний, данных во время приема граждан у главы, осуществляет специалист администрации по делопроизводству.

7.3. Контроль за выполнением поручений, данных во время приема граждан у специалистов администрации, осуществляет специалист администрации, принявший данного гражданина.
8. Встречи с населением.

81. В соответствии с Уставом Глава сельского поселения Пушной отчитывается перед жителями о деятельности администрации на собрании жителей муниципального образования.

88.2. Встречи главы с населением проходят один раз в квартал.

При необходимости могут проводиться дополнительные внеочередные встречи.

8.3. Во встречах главы с жителями также принимают участие заместитель главы администрации, специалисты администрации, руководители муниципальных и иных предприятий, депутаты Совета депутатов.

8.4. Организационную подготовку встреч осуществляет администрация.

8.5. Вопросы, поднятые на встрече Главы с жителями, включаются в план работы администрации.
9. Ведение делопроизводства.

9.1. Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность документов в администрации сельского поселения возлагается на специалиста по делопроизводству, получающего входящую корреспонденцию. 

Передача документов от одного специалиста другому осуществляется только через специалиста по делопроизводству с соответствующей отметкой в журнале регистрации.

Документы исполняются в установленные сроки.

9.2. Исходящая корреспонденция за подписями главы отправляется каждым специалистом самостоятельно по специфике исполняемых обязанностей.

9.3. Постановления и распоряжения администрации, исходящая корреспонденция печатаются на бланках установленного образца, учет и контроль за использование которых ведет специалист администрации по делопроизводству.
10. Порядок взаимодействия администрации и Совета депутатов.

10.1. Администрация сельского поселения Пушной и Совет депутатов сельского поселения Пушной взаимодействуют исходя из интересов жителей поселения, единства целей и задач в решении вопросов местного значения.

10.2. Специалисты администрации оказывают депутатам Совета депутатов информационно-техническую и консультативную помощь в осуществлении полномочий, представляют им необходимую информацию.

10.3. Организация работы Совета депутатов администрацией осуществляется в соответствии с Регламентом Совета депутатов и Уставом сельского поселения Пушной.
11. О гербовой печати.

11.1. Гербовой печатью заверяют подписи главы сельского поселения Пушной, заместителя главы администрации согласно перечню документов, подлежащих  утверждению.

11.2. Ответственность за хранение, учет, законность пользования гербовой печатью администрации возлагается на заместителя главы администрации.
11.3. Гербовая печать проставляется таким образом, чтобы оттиск затрагивал наименование должности и подлинную подпись лица, подписавшего документ.
12. Ответственность за нарушение регламента.

12.1. За нарушение требований настоящего регламента виновные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

12.2. Дисциплинарные взыскания применяются и оформляются распоряжением администрации.

