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	РАСПОРЯЖЕНИЕ
ТШÖКТÖМ


	

	от
	12 ноября                     
	2008 г.
	            № 
	21-р

	
              п.Кузьёль                     
	


Об утверждении Регламента работы

            администрации сельского поселения «Кузьёль»
          В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года №131 – ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с Уставом муниципального образования сельского поселения «Кузьёль», в целях эффективной организации работы администрации сельского поселения «Кузьёль»
1. Утвердить Регламент работы администрации сельского поселения «Кузьёль» согласно приложению.

  Глава сельского поселения « Кузьёль»                            И.Н.Широкова
Утвержден 

распоряжением  главы сельского

 поселения «Кузьёль»

№ 21 – р от 12 ноября 2008г.

РЕГЛАМЕНТ

работы администрации сельского поселения «Кузьёль»

1. Общие положения

1. Администрация МО сельского поселения «Кузьёль» является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом местного  самоуправления, образованным в соответствии с Уставом муниципального образования сельского поселения, осуществляющим управленческие функции в пределах границ муниципального образования сельского поселения  и действует на основе и во исполнение Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Коми, Законов Российской Федерации и Республики Коми, решений Федерального собрания Российской Федерации и Государственного Совета Республики Коми, Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми, Устава муниципального образования сельского поселения «Кузьёль», Положения об администрации.  

2.Администрация поселения формируется главой сельского поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Коми, Уставом поселения, решениями Совета поселения и Положением об администрации  поселения.  

3. Руководство деятельностью администрации осуществляет  на принципах единоначалия глава сельского поселения, который одновременно исполняет полномочия председателя Совета поселения на неосвобожденной основе и руководителя администрации поселения,  избираемый на должность Советом сельского поселения из числа депутатов, тайным голосованием на срок полномочий Совета в соответствии с Уставом МО сельского поселения.

4. Глава сельского поселения в рамках полномочий своим распоряжением распределяет функциональные обязанности между специалистом администрации и руководителями подведомственных  учреждений, а также общественных формирований.

5. Глава сельского поселения представляет Совету сельского поселения на утверждение структуру и штат администрации муниципального образования.

6. Глава сельского поселения своим распоряжением определяет взаимозаменяемость специалиста администрации на время его нахождения в отпуске, в командировке, в случае болезни и других случаях отсутствия.

7. На период отсутствия главы сельского поселения,  обязанности руководителя администрации поселения выполняет по распоряжению главы сельского поселения специалист администрации поселения.

8. Проекты распоряжений по распределению обязанностей и взаимозаменяемости, проект структуры и штат администрации сельского поселения готовятся главой сельского поселения рассматривается на совещании при главе сельского поселения.

9. Распоряжение по распределению обязанностей и взаимозаменяемости, утвержденная структура и штат администрации поселения доводится главой сельского поселения до сведения всего аппарата администрации  в течение 5 дней со дня подписания.

10. При проведении заседаний, совещаний, встреч не допускаются в кабинет главы сельского поселения посетители, включая работников администрации,  кроме экстренных случаев.

II. Планирование работы администрации

1. Работа администрации строится на основе перспективного (на 1 год) и квартальных планов администрации.

2. Планы разрабатываются на основе решений сессий Совета МО сельского поселения, постановлений и распоряжений главы сельского поселения.

3. Перспективный план работы администрации разрабатывается и утверждается главой сельского поселения не позднее, чем за 20 дней до начала календарного года.

4. Квартальные планы работы администрации разрабатываются главой сельского поселения на основе перспективного плана администрации и утверждаются главой сельского поселения не позднее, чем за 10 дней до начала квартала.

6. В перспективных и квартальных планах администрации обязательными являются разделы:

· организационная работа;

· общерайонные мероприятия;

· вопросы для рассмотрения на аппаратных совещаниях, предложения для рассмотрения на сессиях Совета сельского поселения;

· работа с кадрами;

· работа в трудовых коллективах и т. д. 

8. Контроль за выполнением перспективного и квартальных планов работ администрации осуществляет глава сельского поселения. 

10. Перспективный и квартальные планы работы администрации корректируется с учетом перспективного и квартальных планов Совета и администрации МО МР «Койгородский». 

III. Подготовка и издание постановлений и распоряжений

главы сельского поселения

1. Глава сельского поселения в рамках своих полномочий по вопросам местного значения издает постановления и распоряжения.

        2. Проекты постановлений и распоряжений готовятся главой сельского поселения и согласовываются путем визирования. 

3. Проекты постановлений и распоряжений, требующие финансового обеспечения, кроме того, в обязательном порядке визируются главным бухгалтером централизованной бухгалтерии администрации сельского поселения.

4. Проекты постановлений и распоряжений должны быть:

· оформлены четко и разборчиво;  

· краткими,  но емкими по содержанию;

· предусматривать сроки, контроль исполнения и ответственных исполнителей;

· с обязательным приложением списка рассылки.

5. Проекты постановлений и распоряжений, выполненные с учетом пп. 2,4 рассматриваются  и подписываются главой сельского поселения в течение 24 часов.

6. Постановления и распоряжения после их подписания главой сельского поселения  размножаются в необходимом количестве экземпляров.

7. Постановления и распоряжения  главы сельского поселения направляются:

· в течение 30 дней ежемесячно (протоколом) в Управление делами администрации МОМР «Койгородский»;

· в течение 7 дней в Совет сельского поселения «Кузьёль»;

· в течение 5 дней доводятся до предприятий, организаций, учреждений, должностных лиц (в пределах их компетенции).

В течение 7 дней до сведения населения путем обнародования  на информационных стендах, доводятся те постановления и распоряжения, которые затрагивают права и свободы граждан. 

В исключительных случаях, по распоряжению главы сельского поселения, учитывая важность и срочность документа, срок выдачи постановления или распоряжения должностному лицу под роспись сокращается до 2-х дней.

8. Распоряжения и постановления главы сельского поселения после их подписания направляются в структурные подразделения или выдаются должностному лицу в 2-х дневный срок.

9. Руководители структурных подразделений в рамках своих полномочий издают приказы.

IV. Организация контроля и проверки исполнения

1. Контроль за выполнением решений  Совета сельского поселения, постановлений и распоряжений главы сельского поселения «Кузьёль» осуществляют в соответствии с резолюцией главы сельского поселения  специалисты администрации.

2. В случаях, когда решения, постановления, распоряжения носят комплексный характер, глава сельского поселения определяет основное должностное лицо  специалиста  за контролем исполнения документов.

3. Оперативный контроль за сроками исполнения постановлений, распоряжений, решений Совета сельского поселения осуществляет специалист администрации поселения.

5. Один раз в квартал на аппаратном совещании при главе сельского поселения рассматривается состояние дел по выполнению постановлений, решений, распоряжений всех уровней.

6. Учет выполнения распорядительных документов с грифом «секретно» осуществляется работниками, имеющими допуск к этим документам. Информация о ходе выполнения этих документов представляется главе сельского поселения в установленные им сроки.

7. Снятие с контроля постановлений и распоряжений осуществляется главой сельского поселения после выполнения всех указанных в документе пунктов.

По истечению квартала специалист администрации поселения  предоставляют информацию о выполнении постановлений и распоряжений и необходимости снятия их с контроля.

V. Организация работы со служебными документами

1. Служебные документы, поступающие в администрацию сельского поселения, принимаются и регистрируются специалистом администрации поселения в соответствии с утвержденной инструкцией специалиста администрации, Положением о ведении делопроизводства в администрации сельского поселения «Кузьёль». 

В день поступления все служебные документы передаются главе сельского поселения.

Резолюция на документах должна точно определять характер поручений: сроки исполнения и ответственных исполнителей.

2. Исполнители обязаны рассматривать поступающие к ним документы в указанные сроки, но не более одного месяца.

3. Контроль за исполнением служебных документов, устных и письменных поручений главы сельского поселения, осуществляют специалисты администрации в соответствии с должностными инструкциями.

4. Снятие документов с контроля производится отметкой на карточке учета специалистом по указанию главы сельского поселения, на основании поступивших от исполнителей справок, ответов, докладных записок о принятых мерах.

5. Подготовка проектов служебных документов возлагается на  главу сельского поселения. Подписываются эти документы главой сельского поселения. 

6. Специалист администрации систематически анализируют работу со служебными документами.

VI. Работа с письмами, заявлениями. Организация приема граждан

1. Поступившие в администрацию письма, заявления, жалобы граждан рассматриваются в сроки, установленные законодательством РФ и РК.

2. Регистрация этих документов производится специалистом администрации, отдельно от общего делопроизводства.

В день поступления документы передаются главе сельского поселения для соответствующей резолюции исполнителю. Письмо, жалоба, заявление должны быть рассмотрены в срок, установленный законодательством РФ и РК.

Исполнителями по жалобам граждан не могут быть должностные лица, на действия которых поступила жалоба.

3. Рассмотрение письма, заявления, жалобы считается законченным, когда заявителю дан ответ о результатах рассмотрения.

Один раз в полугодие специалистом  составляется справка-ориентировка, в которой указывается: по каким вопросам и из каких организаций поступило наибольшее количество писем, жалоб, заявлений и направляет её руководителям предприятий, организаций и учреждений  по указанию главы сельского поселения.

4. Прием граждан главой сельского поселения проводится в установленные дни и часы.

5. На каждого посетителя пришедшего на прием, заполняется карточка приема. 

6. Контроль за выполнением указаний, данных во время приема граждан главой сельского поселения осуществляется  специалистом администрации. 

VII. Совещания при главе сельского поселения

1. Аппаратные совещания при главе сельского поселения в составе: специалиста администрации, главного бухгалтера централизованной бухгалтерии администрации поселения, руководителей предприятий, учреждений, организаций проводятся еженедельно в понедельник с 9-00 часов.

2. Тематика аппаратного совещания, состав приглашенных на текущий месяц составляется главой сельского поселения на основании перспективного и квартального планов и предложений главы сельского поселения. 

3. Вызов на совещания осуществляется специалистом администрации согласно списку приглашенных.

4. По ходу аппаратного совещания составляется протокол.

5.Аппаратные совещания начинаются с информации о выполнении постановлений,  распоряжений и  решений предыдущих заседаний.

IX. Работа с кадрами

1. Подбор и расстановка кадров в администрации производится главой сельского поселения. 

2.  Для изучения опыта и повышения квалификации работников аппарата администрации главой сельского поселения составляется план командировок по республике и за её пределы.

X. Взаимоотношения администрации и Совета сельского поселения

1. Взаимоотношения администрации  и Совета сельского поселения регулируются Конституцией Российской Федерации и Конституцией Республики Коми, Федеральными законами и законами Республики Коми, Уставом муниципального образования сельского поселения «Кузьёль».  

