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«Дереваннöй» сикт овмöдчöминса юралысь

_____________________ТШŐКТŐМ______________________
Глава  сельского поселения «Деревянск»
РАСПОРЯЖЕНИЕ

13 июня 2013г.                                                                                                   № 23                                            

Республика Коми
Усть-Куломский район

село Деревянск
Об утверждении  Регламента работы администрации 

сельского поселения «Деревянск»

В соответствии с пунктом  3 статьи 25 Устава муниципального образования  сельского поселения «Деревянск»:
          1. Утвердить  с 01 июля 2013 г. Регламент работы администрации муниципального образования  сельского поселения «Деревянск».
Глава сельского поселения «Деревянск»                                                Н.Б.Есев

Приложение

 к распоряжению главы сельского поселения «Деревянск»

от 13.06.2013 № 23
Р Е Г Л А М Е Н Т

работы администрации муниципального образования

сельского поселения «Деревянск»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок деятельности администрации сельского поселения «Деревянск» (далее: администрация сельского поселения), в том числе порядок подготовки, издания и доведения до исполнителей нормативных правовых актов  администрации и главы сельского поселения, организации и ведения совещаний главы сельского поселения, организации приёма граждан.

1.2.  Администрация сельского поселения осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституциями Российской Федерации, Республики Коми, законами Российской Федерации и Республики Коми; иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Республики Коми, Уставом МО сельского поселения «Деревянск».

1.3. Администрация сельского поселения является органом местного самоуправления, осуществляет исполнение Законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Коми, решений совета сельского поселения, осуществляет управление по социально-экономическому развитию, обеспечивает права и законные интересы граждан на соответствующей территории и действует под непосредственным руководством главы сельского поселения. Глава сельского поселения осуществляет свои функции на принципах единоначалия. 
II. РЕЖИМ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Продолжительность рабочей недели не должна превышать 36 часов для женщин и 40 часов для мужчин.

2.2. Начало рабочего дня в 8 часов 00 минут.

Окончание рабочего дня:

для женщин - в 16 часов 30 минут; в пятницу – в 15.00.

для мужчин -  в 17 часов 15 минут; в пятницу – 16 часов 00 минут.

Время обеденного перерыва с 13 до 14 часов.

График приема граждан главой  сельского поселения:

понедельник – с 9.30 до 13.00;

График приема граждан специалистами администрации сельского поселения:


понедельник, среда – с 9.00 до 13.00;


вторник, четверг – с 14.00 до 16.30;


пятница – не приемный день.

2.3. Выходные дни - суббота и воскресение.

2.4. Выезд работников администрации  поселения в командировки, в том числе и однодневные, осуществляется с согласия руководителя администрации.

III. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

3.1. Администрация сельского поселения осуществляет управление хозяйственной и социально-культурной деятельностью на территории сельского поселения в соответствии с годовым и квартальным планами и в соответствии с распределенными обязанностями между муниципальными служащими и специалистами администрации, утвержденными  главой сельского поселения.

3.2. План организационных мероприятий администрации разрабатывается на год и ежеквартально на основании решений  совета  сельского поселения «Деревянск», постановлений администрации и распоряжений главы сельского поселения.

 3.3. В планах органов местного самоуправления должны содержаться основные показатели развития соответствующих отраслей, организационно-технические мероприятия, а также мероприятия по дальнейшему совершенствованию стиля и методов работы, контроля и проверки исполнения.

IV. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ИЗДАНИЯ И ДОВЕДЕНИЯ ДО ИСПОЛНИТЕЛЕЙ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ И ГЛАВЫ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

4.1. В пределах своей компетенции администрация и глава сельского поселения издают постановления и распоряжения, которые обязательны для исполнения всеми физическими и юридическими лицами на территории сельского поселения.

4.2. При издании постановлений и распоряжений администрация и глава сельского поселения руководствуются законодательством Российской Федерации и Республики Коми, Уставом и решениями совета сельского поселения «Деревянск».

4.3. Постановления администрации и распоряжения главы сельского поселения, издающиеся на основе распорядительных документов органов государственной власти, должны содержать ссылку на них с указанием наименования документа, его даты, номера и заголовка.                                                                              

4.4. Ответственность  за подготовку и качество проекта постановления, распоряжения, доклада и информации несут лица, разработавшие проект.

4.5. Проект постановления администрации сельского поселения подлежит обязательному согласованию с заинтересованными  организациями. 

Согласование оформляется визой. Виза включает в себя наименование должности, личную подпись должностного лица, ее расшифровку и дату согласования. Виза на внутренних документах проставляется на первом экземпляре  ниже реквизита «Подпись», на исходящих - на остающемся экземпляре.

Замечания и дополнения к проекту постановления или распоряжения излагаются на последнем листе, о чем при визировании ставится отметка: «Замечания прилагаются».

4.6. Проект постановления администрации сельского поселения, подготовленный на основании распорядительного документа органа государственной власти, представляется главе сельского поселения не позднее 7 рабочих дней со дня доведения резолюции главы сельского поселения, если не указан иной срок в документе или резолюции.

4.7. Проект постановления администрации сельского поселения, регулирующий проведение мероприятий, подготовленный в соответствии с планом основных организационных мероприятий администрации или по отдельному поручению главы сельского поселения, представляются за 10 дней до проведения мероприятия.

V. СОВЕЩАНИЯ ПРИ ГЛАВЕ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

5.1. Оперативное совещание (еженедельная планёрка) проводится каждый понедельник в установленное время.

         5.2. Совещания при главе сельского поселения с руководителями учреждений  проводится 1 раз в месяц.

5.3. Постановлением администрации сельского поселения могут создаваться (упраздняться) комиссии для координации работы по осуществлению социально-экономической, культурно-спортивной и др. деятельности сельского поселения.

Изменение составов комиссий и советов осуществляется постановлением администрации сельского поселения.

В составы комиссий и советов, в зависимости от возложенных на них задач, включаются представители органов местного самоуправления, по предварительному согласованию могут включаться руководители учреждений и организаций, специалисты.

Заседания проводятся в соответствии с положениями, как правило, не реже 1 раза в месяц.  

Итоги совещаний, принятые решения реализуются постановлениями администрации сельского поселения.

5.4. Протокол совещания должен содержать:

1) порядковый номер протокола и дату проведения совещания;

2) сведения о присутствующих и их количестве и отсутствующих;

3) сведения о председательствующем на заседании;

4) повестку дня заседания, фамилию, имя, отчество докладчика и содокладчика по каждому вопросу, их должности;

5) фамилии, имена, отчества присутствующих, выступивших в прениях, текст выступления, а также внесших предложение, запросы или задавших вопросы докладчикам;

6) перечень всех принятых рекомендаций и результат голосования по их принятию.

5.5. Протокол заседания ведёт и оформляет секретарь комиссии или ответственное лицо, назначенное главой сельского поселения. Протокол подписывается председательствующим на заседании.

5.6. Протоколы совещаний хранятся в администрации и передаются на постоянное хранение в архив.   

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ И ПРОВЕРКИ 
ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ
6.1. Ответственность за состояние контрольной деятельности в администрации поселения несет глава сельского поселения. 

6.2. По решениям совета сельского поселения, постановлениям, распоряжениям, взятым на контроль, администрацией разрабатывается план практических мероприятий, который утверждается главой сельского поселения.   

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ГРАЖДАН, РАБОТА С ПРЕДЛОЖЕНИЯМИ, ЗАЯВЛЕНИЯМИ И ЖАЛОБАМИ ГРАЖДАН 

7.1. Личный прием граждан в соответствии с законодательством осуществляют глава сельского поселения и специалисты администрации. Глава сельского поселения осуществляет прием граждан по понедельникам с 9.30 до 13.00.

Специалисты администрации прием граждан осуществляют в течение рабочего дня, согласно утвержденного графика.

Часы приема граждан утверждается распоряжением  главы сельского поселения  и доводится до сведения граждан.

7.2. Делопроизводство по предложениям, заявлениям и жалобам граждан ведут отдельно от общего делопроизводства специалисты администрации.

7.3. Заявления и жалобы разрешаются в срок до одного месяца со дня поступления, а не требующие дополнительного изучения и проверки безотлагательно, но не позднее 15 дней.

7.4. Заявления и жалобы военнослужащих разрешаются безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня поступления.

VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

8.1. Делопроизводство в администрации сельского поселения ведется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Коми, Уставом сельского поселения, нормативными правовыми актами администрации и должностными инструкциями специалистов администрации.

 IX. РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ ГЛАВЫ

 СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ДЕРЕВЯНСК» 

1. По понедельникам:

1) 9.00 - 9.30 - планерка главы сельского поселения с участием работников администрации  по вопросам: подведение итогов, определение текущих задач и планирование работы на неделю; 

2) личный прием граждан глава сельского поселения проводит по понедельникам с 9.30 до 13.00.

3) Рассмотрение корреспонденции ежедневно с 17.00.

X. СОБЛЮДЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА ОБЯЗАТЕЛЬНО ДЛЯ ВСЕХ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ДЕРЕВЯНСК», ДЛЯ РУКОВОДИТЕЛЕЙ УЧРЕЖДЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЙ, ПРЕДПРИЯТИЙ ВСЕХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ, ОБЩЕСТВЕННЫХ ОРГАНИЗАЦИЙ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ СВОЮ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ НА ТЕРРИТРИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ. 
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