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                                                                                                      УТВЕРЖДЕН








постановлением Главы муниципального









образования Понизовского сельского

                                                                                               поселения Руднянского района


 





Смоленской области









от 29.12.2006г. № 34
РЕГЛАМЕНТ

Администрации Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области

1. Общие положения

     1.1. Настоящий регламент определяет организацию работы и документационное обеспечение деятельности администрации Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области.

     1.2. Администрация Понизовского сельского поселения Руднянского района   Смоленской области (далее администрация поселения) обеспечивает выполнение задач социально-экономического развития сельского поселения, организует на ее территории исполнение Конституции РФ, законов и иных нормативно-правовых актов РФ и Смоленской области, Устава Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области. 
     1.3. Администрация поселения  по вопросам своей деятельности подчиняется Главе муниципального образования Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области  (далее Глава муниципального образования).

2. Организационные основы деятельности Администрации Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области
     2.1. Глава муниципального образования определяет основные направления деятельности администрации, организует ее работу и председательствует на ее заседаниях.

    2.2. Формами деятельности администрации являются совещания, семинары, оперативные совещания.
     2.3. Глава  муниципального образования систематически проводит совещания, на которых рассматривается состояние выполнения программ и планов деятельности администрации. 

     2.4. В администрации проводятся два вида совещаний:  открытого и закрытого типа.

3. Планирование работы.

      3.1. Администрация поселения, организует свою работу в  соответствии с перспективным и текущим планами.

      3.2. Перспективный план работы Администрации поселения составляется на календарный год и  утверждается Главой муниципального образования не позднее, чем за 5 рабочих дней до начала планируемого года.
       3.3.Текущий план работы Администрации поселения составляется на месяц и формируется на основе перспективного плана администрации поселения, утверждается Главой муниципального образования не позднее, чем за 5 рабочих дней до начала планируемого месяца. 

      3.4. Администрация поселения  строит свою работу на основе перспективного  годового плана, куда включаются вопросы, рассматриваемые на совещаниях, собраниях, семинарах, проводимых Главой муниципального образования.
     3.5. Проекты планов работы Администрации поселения готовит, старший менеджер и представляет Главе муниципального образования на утверждение в сроки установленные в п.п.3.2. и 3.3.

4. Порядок проведения заседаний, совещаний, других мероприятий  и оформление                документов при их проведении.

     4.1. Подготовка вопросов к  заседанию Совета депутатов Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области, ежемесячных совещаний у Главы муниципального образования, возлагается на работника администрации поселения по поручению Главы муниципального образования. 

     4.2. Состав лиц,  приглашаемых на заседания, совещания и другие мероприятия, определяются Главой муниципального образования. На заседания и совещания могут быть приглашены  представители органов государственной  исполнительной власти, общественных организаций, должностные лица, имеющие  непосредственное отношение к рассматриваемому вопросу.

     4.3. Лица, приглашенные на заседание, могут выступать в прениях, вносить предложения, делать замечания по существу обсуждаемых вопросов.

     4.4. Заседания, совещания и иные мероприятия проводятся 1 раз в месяц, открыто, гласно,  могут освещаться на страницах районной печати, на условиях, соответствующих требованиям Закона Российской Федерации «О средствах массовой информации» от 27.12.1991 г №  2124-1 (с изм. от 16.10.2006г).

     4.5. Глава муниципального образования может принимать решения о проведении закрытых заседаний, совещаний и других мероприятий.

     4.6. Повестка заседания, совещания  формируется ответственным исполнителем не позднее, чем за 3 дня до даты его проведения.

     4.7. Решения, принятые на заседании Совета депутатов Понизовского сельского поселения совещании у Главы муниципального образования, других мероприятий оформляются протоколом. 

     4.8. Контроль за выполнением принятых решений на заседаниях, совещаниях, иных мероприятиях осуществляет лицо, на которого Глава муниципального образования возлагает соответствующие обязанности.

    4.9. Заседание  Совета депутатов Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области проводится  в соответствии с регламентом собрания.

      -Суженые заседания проводятся по мере необходимости, но не реже 1 раза в квартал. Другие совещания и заседания проводятся по мере необходимости.

5. Порядок подготовки, принятия и регистрации правовых актов

      5.1. При необходимости для полноты изложения вопроса в правовых актах могут содержаться ссылки на акты Федерального и областного законодательства, а также воспроизводиться отдельные их положения, которые должны иметь ссылки на эти законодательные акты. В этом случае необходимо  указывать их вид, полное наименование органа  (принявшего акт), дату (принятия), номер и полное наименование акта. При ссылке на законодательные акты указывается только их вид и полное наименование.

     5.2. Правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в форме решений Совета депутатов Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области,  постановлений Главы муниципального образования и утверждаемых этими актами положений, правил и инструкций.

     Правовые акты по вопросам текущей деятельности, реализации оперативно-организационных мероприятий, кадровым и другим текущим вопросам, не имеющие нормативного характера (организационно-распорядительные акты), издаются в форме распоряжений Главы  муниципального образования.

     5.3. Распоряжения Главы муниципального образования не должны содержать предписаний, носящих нормативный характер и направленных на субъекты правоотношений, не подчиненных им.

     5.4. Нормативными являются правовые акты, изданные Главой муниципального образования в пределах своей компетенции и направленные на установление, изменение или отмену правовых норм. Правовыми нормами являются общеобязательные государственные предписания постоянного или временного характера, рассчитанные на многократное применение и неопределенный круг лиц.

     5.5. Проект правового акта должен основываться на реальных возможностях и содержать указание на организационные, финансово-экономические и иные средства обеспечения выполнения содержащихся в них поручений.

     5.6. По поручению Главы муниципального образования исполнители в срок не более 30 календарных дней (за исключением случаев, когда срок рассмотрения определяется в соответствии с федеральным и областным законодательством) рассматривают поступившие  в установленном порядке предложения, обращения, иные документы и информируют заинтересованные органы  или лица о результатах рассмотрения.

     Срок подготовки проекта и издания правового акта во исполнение федеральных и областных правовых актов, как правило, не должен превышать одного месяца, если не установлен другой срок.

     5.7. В случае необходимости для подготовки  проектов наиболее важных и сложных правовых актов распоряжениями  Главы муниципального образования могут создаваться рабочие группы из числа специалистов администрации поселения и иных заинтересованных органов и организаций.
     5.8. В процессе работы над проектом правового акта должны быть изучены  относящиеся к теме этого проекта федеральное и областное законодательство, договоры и соглашения между органами государственной власти Российской Федерации и Администрацией   Смоленской области как субъектом Российской Федерации,  практика применения соответствующих нормативных правовых актов, научная литература и материалы  периодической печати по рассматриваемому вопросу, а также данные  социологических и иных исследований, если таковые проводились.
     5.9. Оформление правовых актов осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству.

     5.10. Проекты правовых актов должны оформляться в строго определенных формах, иметь соответствующие формальные реквизиты, четко определенные структурные элементы, грамотные язык и стиль, юридическую терминологию, четкие  понятия (определения), правильные ссылки, точное повторение и воспроизведение нормативных предписаний (если это необходимо), правильный порядок перечисления объектов, органов, лиц, обстоятельств, условий и т.п., устоявшиеся юридические конструкции, необходимые сокращения длинных и громоздких названий.

     5.11. Проекты нормативных актов должны иметь заголовок по тексту, который в краткой форме отражает содержание текста правового акта.

     5.12. Структура правового акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования.  По содержательной стороне проектов правовых актов необходимо соблюдение следующих правил:

     - система построения правового акта должна быть четкая (целостность, сбалансированность, внутренняя связь и взаимозависимость всех частей конструкции правового акта, логическая последовательность изложения мысли);
     - унификация, единообразные формы и структура правового акта, способ изложения правовых предписаний;
     - если требуется разъяснение целей и мотивов  принятия правового акта, то в проекте дается вступительная часть – преамбула. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются. В преамбуле могут содержаться ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается данный документ. Преамбула в постановления Главы муниципального образования завершается словом «постановляю»;
     - в постановляющей части должны содержаться пункты, предусматривающие конкретные механизмы реализации устанавливаемых данным правовым актом норм и поручений, сроки их исполнения, полные наименования организаций – исполнителей, а при необходимости  - поручение о контроле за исполнением;
     - если в правовом акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они, как правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты акта должны иметь ссылки на эти положения. В виде приложений к правовому акту оформляются также перечни, положения, инструкции, порядки, сметы расходов, образцы документов, бланков, схемы и т.п., если они необходимы для надлежащего применения акта. На приложении указывается, каким документом оно утверждено. Правовой акт с приложениями должен иметь сквозную нумерацию страниц;
     - при необходимости в тексте правового акта указывается момент его вступления в силу: с момента опубликования или с момента подписания, в ряде случаев в тексте документа указываться конкретная дата вступления его в силу.

        5.13. При подготовке правовых актов должны учитываться ранее принятые решения во избежание противоречий или повторений.

       5.14. Правовые акты после подписания Главой муниципального образования направляются делопроизводителю, который осуществляет их регистрацию, хранение и рассылку.

     5.15 . Размножение и рассылка правовых актов производится в течение 3 дней после их подписания Главой муниципального образования и регистрации, а срочных – в день подписания.

     На каждом экземпляре рассылаемого правового акта проставляется печать администрации поселения. 

     5.16. Копии правовых актов во всех случаях в обязательном порядке направляются: - прокурору района, всем заинтересованным органам и организациям, права и обязанности которых затрагиваются в данном правовом акте.
     5.17. Каждый принятый правовой акт заносится в специальную книгу регистрации правовых актов с присвоением ему порядкового номера и указанием полного наименования, даты регистрации.

     Подлинники правовых актов подшиваются и  хранятся у делопроизводителя  в соответствии с номенклатурой дел.

6. Порядок вступления в силу правовых актов  и их официального опубликования.

    6.1. Правовые акты вступают в силу со дня их подписания, если иное не предусмотрено в самих актах. Нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу не ранее чем через 10 дней после их официального опубликования.

     6.2. Нормативные правовые акты подлежат официальному опубликованию в полном объеме после их подписания и регистрации в газете «Руднянский голос» и через иные источники обнародования.
      6.3. Изменения и дополнения, внесенные в правовые акты, публикуются и вступают в силу в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

7. Работа с актами прокурорского реагирования.

     7.1. Акты прокурорского реагирования, поступающие в администрацию  поселения, в день их поступления регистрируются и  даются для рассмотрения Главе муниципального образования. 

     7.2. Срок подготовки ответа Главы муниципального образования не должен превышать сроки, установленные федеральным законодательством.

     7.3. В случае оспаривания правового акта,  проект ответа подлежит обсуждению на заседании Совета депутатов Понизовского сельского поселения Руднянского района Смоленской области или на совещании у Главы муниципального образования.
8. Организация работы со служебными документами.

     8.1. Порядок подготовки, оформления, регистрации и рассылки служебных документов (далее – документы) регламентируется Инструкцией по делопроизводству и настоящим  Регламентом.

     Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в администрации поселения возлагается на работника ответственного за делопроизводство.
     8.2. Корреспонденция, адресованная администрации, Главе муниципального образования принимается, вскрывается (за исключением адресованной лично), регистрируется   в соответствии с номенклатурой дел (производится запись сведений о документе в учетно-регистрационной форме), классифицируется и в тот же день, в зависимости от содержания и адресата, направляется соответственно Главе муниципального образования. 

          Почта, адресованная или доставленная ошибочно, возвращается или пересылается в орган или учреждение, которому оно предназначено.

     Телеграммы доставляются в приемную Главы муниципального образования. 

    8.3.Ответственный за делопроизводство расписывается в получении документа в журнале и в тот же день представляет документ на рассмотрение соответственно Главе муниципального образования.
    8.4. Делопроизводство администрации поселения,  осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

    8.5.  Порядок рассмотрения документов отражается в резолюции Главы муниципального образования.

     8.6. Проекты резолюций должны содержать ясное и четкое указание об исполнении документа, конкретные поручения, фамилии исполнителей и сроки исполнения, а при необходимости – указание «контроль» за исполнением документа.    

    8.7 . Если в резолюции указано несколько исполнителей, документ направляется первому лицу.
     Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

     8.8. Срок рассмотрения документов устанавливается в 30 дней со дня регистрации, если иной срок не указан в резолюции.

     В случае необходимости дополнительного времени на решение вопросов, изложенных в документе, продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за 2-3 дня до его истечения и осуществляется должностным лицом, наложившим первичную резолюцию.

     8.9. По документам, для исполнения которых требуется подготовка проектов правовых актов, а также, по исполнению которых, даны, другие поручения Главы муниципального образования организуется контроль. На этих документах делается отметка о контроле.

       8.10. Справочно-информационные материалы об исполнении документов направляются исполнителем соответственно в адрес Главы муниципального образования, давших указание об исполнении документов. Датой исполнения документа считается  информация об итогах исполнения число, когда Глава муниципального образования подписала документ.

       8.11. Исходящие документы, подписанные Главой муниципального образования, рассылаются по списку.

        8.12. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями. Содержание документов, содержащих информацию ограниченного распространения, не подлежит разглашению.

9. Организация работы с обращениями граждан.

     9.1. Администрация поселения в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответа в установленный законом срок. В этих целях организуется прием граждан и работа с письменными обращениями.

     9.2. Глава муниципального образования  ведет личный прием граждан в соответствии с утвержденным порядком в установленные дни и часы. 

Организация исполнения решений, принятых по результатам приема граждан, возлагается на работников, в компетенцию которых входят рассматриваемые вопросы.

    9.3. Обращения граждан  докладываются Главе муниципального образования.
     Обращения для рассмотрения и подготовки ответа направляются (в соответствии с распределением обязанностей), специалистам, иным органам  и организациям, в компетенцию которых входят вопросы, содержащиеся  в обращениях.
     9.4. Основные требования по организации работы с обращениями граждан в администрации поселения, устанавливаются  в соответствии с Федеральным законом «О порядке  рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ.

10. Организация контроля за исполнением правовых актов и иных документов.

     10.1. Основными задачами контроля исполнения является обеспечение безусловного выполнения мероприятий экономического и социального развития поселения, учет хода реализации постановлений, распоряжений и поручений (содержащихся в резолюциях и данных на совещании) Главы муниципального образования. Своевременное выявление нарушений сроков исполнения контролируемых документов; повышение персональной ответственности исполнителей за порученные участки работы и повышение общего уровня дисциплины.

    10.2. Контроль за исполнением документов осуществляет Глава муниципального образования,  а также другие работники администрации поселения, если содержащиеся в документах вопросы относятся к сфере их деятельности.

    10.3. Все контролируемые документы регистрируются в журнале учета.

     10.4.Делопроизводитель:

     - осуществляет общий документальный контроль за исполнением контролируемых документов,

     - по поручению Главы муниципального образования  осуществляет проверку  фактического выполнения контролируемых документов,

     - обеспечивает сбор информации от непосредственных исполнителей документов, поставленных на контроль,

     - анализирует, обобщает полученные сведения о ходе исполнения документов и исполнительской дисциплине и в целях информирования упреждающего контроля и принятия оперативных мер представляет  Главе муниципального образования сведения об исполнении контролируемых документов. 
     - координирует порядок снятия документов с контроля или продление сроков их исполнения.

    10.5. Снятию с контроля подлежат документы, выполненные в полном объеме или отмененные другим актом. Снятие документа с контроля не означает прекращения действия правовых норм, установленных им.
     10.6. Материалы о выполнении  и снятии с контроля документов или продлении сроков их исполнения представляются Главе муниципального образования. 
     10.7. Если Глава муниципального образования сочтет необоснованным предложение о снятии документа с контроля, он возвращает его для доработки должностному лицу, ответственному за исполнение документа.

     10.8. Контроль за исполнением документов с грифом «секретно» осуществляется специально уполномоченным работником администрации поселения.

     10.9. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения писем, заявлений  и жалоб граждан осуществляет ответственный за делопроизводство.
11. Кадровые вопросы.

     11.1. Назначение на должность и освобождение от должности работников администрации поселения  осуществляется  в порядке и на основании, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», областным законом «О муниципальных должностях и муниципальной службе в Смоленской области».
      11.2.    Назначение на должность и освобождение от должности работников администрации поселения       оформляются распоряжением Главы муниципального образования.
     Решения по иным кадровым вопросам оформляются также распоряжением Главы муниципального образования. 
     11.3. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков  работникам администрации поселения определяется в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Главой муниципального образования не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.
   11.4. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и дополнительного оплачиваемого отпуска, их продолжительность регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным и областным законодательством.
  11.5. Командирование за пределы района работника администрации поселения  осуществляется в соответствии с распоряжением Главы района.
  11.6. Распоряжения о командировках работников, учет времени командировок ведется в специальном журнале.

12 . Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент.

     Предложения по изменению и дополнению настоящего Регламента обобщаются  работником ответственным за делопроизводство администрации поселения  и вносятся на утверждение Главе муниципального образования. 

