МУНИЦИПАЛЬНЫЙ  КОМИТЕТ
НОВИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПАРТИЗАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

Р Е Ш Е Н И Е

  19 апреля 2006 г.                                     с. Новицкое                                                      № 22

О регламенте администрации Новицкого сельского поселения 

Партизанского муниципального района»
Руководствуясь   Федеральным законом от  6 октября  2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с изменениями и дополнениями), а также Уставом  Новицкого  сельского поселения Партизанского муниципального района, муниципальный комитет Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района

РЕШИЛ:

             1. Утвердить Регламент администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района»  (прилагается).

             2.   Настоящее решение вступает в силу    с  момента его опубликования.

Председатель муниципального комитета

Новицкого сельского поселения






      В.Л. Бондаренко


               УТВЕРЖДЕН

              решением муниципального комитета

                                                                                 Новицкого сельского поселения от 19 апреля 2006г №  22
Регламент работы администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района

I. Планирование работы:

1.
В целях обеспечения выполнения полномочий администрации Новицкого сельского поселения Партизанского муниципального района (далее по тексту «Администрация сельского поселения), координации деятельности ее струк​турных подразделений и органов разрабатываются квартальные планы работы.
Планирование основывается на знании общественной, хозяйственной, экономиче​ской и культурной жизни муниципального образования и является одним из методов управления. План работы представляет собой совокупность мероприятий, определяющих вы​бор целей и правильное соотношение между ними по срочности, важности и средствам реализации.
2.
Проекты планов работы администрации формируются специалистом по организаци​онной работе и контролю на основе предложений главы муниципального образования.
Квартальные планы работы специалистом по оргработе и контролю не позднее 10 числа месяца, предшествующего очередному пла​нируемому периоду.
Проект плана за 15 дней до начала планируемого периода специалистом по оргработе и контролю предоставляется главе администрации на предвари​тельное рассмотрение.
Откорректированный план, с учетом поступивших замечаний, вносится на утвер​ждение главе муниципального образования до 25 числа месяца, предшествующего пла​нируемому периоду.
3.

 Квартальный план работы состоит из следующих разделов:

-
взаимодействие с муниципальным комитетом (участие в подготовке вопросов на заседание  муниципального комитета, на собрания (сходы) граждан;
-
вопросы, выносимые на рассмотрение главы муниципального образования с приняти​ем распорядительных документов;
   -
организационные  мероприятия (штабы совещания, заседания комиссий, советов, орг​комитетов, конференций, участие в выборных кампаниях, проверки подведомственных организаций, учреждений и т.д.);




-
подготовка и проведение мероприятий, приуроченных к праздничным и памятным дням в районном масштабе и по месту жительства населения (практики, торжественные собрания и вечера, фестивали, слеты и т. д.);
· контроль за исполнением распорядительных документов нормативно-правового со​держания;
· работа с обращениями и заявлениями граждан.
· взаимодействие с населением (средства массовой информации, отчеты, встречи),
· работа с кадрами
Ежеквартальные планы включают в себя мероприятия в соответствии с должно​стными обязанностями и предусматривают участие каждого работника в мероприятиях.


В планы работы включается изучение законов, нормативных актов, опыта работы администраций муниципальных образований Приморского края и другие вопросы
4.
Вопросы, включаемые в план работы, излагаются четко и грамотно, с указани​ем конкретных исполнителей и сроков рассмотрения, а в разделе «Праздничные и обще районные мероприятия», указывается еще и место проведения
5.
Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в план, несет специалист по оргработе.
В течение на рабочих совещаниях рассматривается выполнение плана работы, а в конце квартала заслушивается отчет работников о выполненной работе

6.
Специалист по оргработе и контролю на основании представленных планов составляет ежемесячно план основных мероприятий.
7.
 На предприятия, учреждения и в организации, причастные к рассмотрению конкретных вопросов,   направляются выписки из планов работы.
Общий контроль за выполнением планов работы администрации возлагается на специалиста по орг. работе.
8. 
В случаях если мероприятия, предусмотренные планом работы, не могут  быть выполнены в срок, специалист ин​формирует об этом  главу администрации за 7 дней до намеченного  срока.
Глава администрации рассматривает предложения об изменении или уточнении плана и принимает решение об их утверждении или отклонении
II. Порядок подготовки проектов распорядительных документов администрации и организация их исполнения
1.  
 В соответствии с действующим законодательством глава сельского поселения издает в пределах своей компетенции постановления и распоряжения, которые обязательны к исполнению на территории сельского поселения всеми предприятиями, учреждениями и организациями, должностными лицами и гражданами. 
Указанные документы вступают в силу со дня подписания, если иное не опреде​лено в самом тексте.
Нормативно-правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности чело​века и гражданина, вступают в силу с момента их официального обнародования (опуб​ликования), если в правовом акте не оговорен иной срок вступления в силу.
2.
Подготовка проектов постановлений и распоряжений может быть поручена главой сельского поселения одному или нескольким должностным лицам,  а также осуществлена ими по  собственной инициативе.

 Кроме того, инициаторами подготовки проекта постановления или распоряжения может быть рабочая группа (комиссия), созданная из представителей предприятий, учреждений, организаций и общественных объединений.
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 лип, органов, на которые возложен контроль за исполнени​ем и сроки исполнения;
· необходимость опубликования документов в средствах массовой информации
При необходимости в проекте постановления или распоряжения последним пунк​том указывается о признании утратившим силу ранее принятых по этому вопросу доку​ментов, если вновь принятый акт исключает их действие
4.
 При подготовке проектов постановлений и распоряжений должны строго со​блюдаться требования стандартов на организационно-распорядительную документацию,
основных положений Унифицированной системы организационно-распорядительной документации и инструкции администрации по делопроизводству.
5. 
Составлению проекта постановления и распоряжения должно предшествовать изучение действующих нормативно-правовых документов по предлагаемому вопросу, фактического состояния дел (в том числе беседы с лицами, осуществляющими соответ​ствующую работу), мнение специалистов, при необходимости проведение исследова​ний, экспертиз и др.
6.
 Постановления, распоряжения по основной деятельности и распоряжения но личному составу  регистрируется в журналах регистрации постановлений и распоряжений. Порядковый номер регистрации является номером постановления или распоряжения. Журнал регистрации нумеруется. На зарегистрированный документ (ко​пия) ставится печать общего отдела. 
Постановления регистрируются один раз в неделю по понедельникам.
7.
Специалист отвечает за точное соответствие копий подлинника постановле​ния, распоряжения, а также их отправку в 4-х-дневный срок непосредственным испол​нителям, указанным в листе согласования.
8.
Специалист хранит подписанные документы в соответствии с установлен​ными требованиями и сроками. По окончании документы формируются и сдаются на хранение в архивный отдел администрации.
9.
Публикация нормативно-правовых актов в средствах массовой информации осуществляется только по указанию главы поселения.
10.
Ответственность за достоверность и качество подготовки документов, поста​новлений, распоряжений и приложений к ним несет специалист администрации.
11.
Проекты документов, подготовленные с нарушением порядка, установленного настоящим регламентом, к рассмотрению не принимаются, а должностные лица, винов​ные в этом, привлекаются к дисциплинарной ответственности
12.
Но всем вопросам, регулирующим трудовые отношения с лицами, занимаю​щими муниципальные должности, муниципальными служащими, техническим персона​лом администрации, издаются распоряжения.
III. Порядок осуществления контроля за исполнением постановлений, 
распоряжений и поручений

1.
Контроль за исполнением постановлений, распоряжений и поручений устанав​ливается в целях качественного и своевременного решения содержащихся в документе вопросов.
   2.    Контроль за исполнением указанных выше документов включает:
· постановку документа на контроль;
· проверку своевременного доведения документа до исполнителя;
· предварительную проверку или регулирование хода исполнения документа;
· учет, анализ и сообщение результатов исполнения документа по существу вопроса,
форме и срокам исполнения;
· своевременное информирование главы администрации поселения
-
снятие документа с контроля.
3.
Контроль за исполнением постановлений, распоряжений администрации осуществляется специалистом администрации.
4.
Контроль за выполнением документов осуществляется путем проверки состоя​ния дел па местах, получения справок, информационных материалов от соответствую​щих организаций.
5.
За 14 дней до окончания установленного срока исполнения контрольного доку​мента специалист по оргработе и контролю направляет исполнителю напоминание.
6.
Ежемесячно специалист по оргработе и контролю представляет главе администрации поселения ана​литическую справку о ходе выполнения постановлений, распоряжений, поручений гла​вы администрации поселения.
7.
При необходимости изменения срока исполнения документа должностное лицо, ответственное за его исполнение, не позднее, чем за три дня до истечения срока пред​ставляет через специалистов главе администрации поселения мотивированную просьбу о продлении срока исполнения. 

Специалист по оргработе докладывает главе администрации поселения и со​общает свое мнение. 

Изменение срока может производиться только по решению главы администрации поселения.
8.
При получении документа исполнитель разрабатывает план выполнения кон​трольного документа и собирает накопительный материал о ходе его выполнения.
9.           При подготовке информации о ходе выполнения контрольного документа испол​нитель обязан уделять серьезное внимание качеству и содержанию текста информации. Выполнять следующие требования, предъявляемые к их оформлению:
· указывать номер пункта, требующего исполнения;
· информация должна содержать подробные сведения и конкретные результаты хода выполнения, фамилию исполнителя и телефон;
· если во исполнение постановления (распоряжения) губернатора края принимаю собственное постановление, необходимо предоставлять его в сектор контроля контроль​ного управления администрации края:
· информация о ходе выполнения документа за подписью главы администрации поселения  направляет​ся в двух экземплярах в сектор контроля контрольного управления администрации муниципального образования;
· информации, не отвечающие установленным требованиям, возвращаются долж​ностным лицам - исполнителям для доработки и повторного представления;
· представленная с нарушением срока информация должна содержать объяснение о причинах задержки;
· в случае нарушения сроков исполнения и ненадлежащего исполнения к испол​нителю применяются меры дисциплинарного воздействия.
10.
Постановление (распоряжение) губернатора края снимается с контроля после по​лучения из сектора контроля контрольного управления администрации края извещения о снятии его с контроля. Снятие документа с контроля означает прекращение направле​ния информации о его исполнении, но не всегда означает приостановление его действия.
IV. Организация работы с документами и другой корреспонденцией, поступающей в администрацию

1. Организация работы с документами и другой корреспонденцией, поступающей в администрацию, осуществляется специалистом администрации в соответствии с Инструкцией по де​лопроизводству.
2.Приемы граждан, заседания комиссий, совещания, семинары проводятся в со​ответствии с утвержденным главой администрации поселения планом приема граж​дан, заседаний комиссий, семинаров, совещаний.
VII. Режим работы администрации

1.
Начало работы, обеденный перерыв, окончание работы сотрудников админист​рации устанавливается распоряжением.
2.
Глава поселения обязан сообщать об отъезде в командировку, об уходе в отпуск, об отсутствии в связи с болезнью; о своем месте нахождения во время отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня сообщается в приемную админист​рации.
3.
В целях оперативного реагирования в праздничные дни на недостатки в нор​мальном обеспечении жизнедеятельности  в администра​ции поселения устанавливается дежурство ответственных работников. 

Организация дежурства возлагается на специалиста администрации, занимающегося кадровыми вопросами.
