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	Т Ш Ö К Т Ö М
	


	от
	23
	января
	2014
	года
	          №
	05


с. Трусово Усть – Цилемский р-н Республики Коми

	Об утверждении Регламента работы администрации сельского поселения «Трусово»


В целях организации деятельности и повышения эффективности работы аппарата администрации сельского поселения «Трусово»
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Регламент работы администрации сельского поселения «Трусово», согласно приложению.
	Глава сельского поселения «Трусово»
	Е.М. Дуркина


Приложение
к постановлению администрации 

сельского поселения «Трусово» 
от 23 января 2014 года № 05 
Регламент 

работы администрации сельского поселения «Трусово»
1. Общие положения

1. Регламент работы администрации сельского поселения «Трусово» (далее - Регламент) устанавливает общие правила организации деятельности администрации сельского поселения «Трусово» (далее - администрация) в целях реализации ее полномочий по решению вопросов местного значения и возложенных на нее отдельных государственных полномочий, в том числе правила внутренней организации деятельности администрации.

2. Администрация является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления и действует на основе и во исполнение Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", иных федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми, актов Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми, Устава сельского поселения «Трусово», Положения об администрации сельского поселения «Трусово».

3. Администрацию возглавляет глава сельского поселения «Трусово», действующий на принципах единоначалия и работающий на постоянной штатной основе.

4. В период временного отсутствия глава сельского поселения «Трусово» его полномочия осуществляет заместитель руководителя администрации.
5. Структура администрации утверждается Советом сельского поселения «Трусово» по представлению главы сельского поселения «Трусово».

6. Администрация формируется в соответствии с утвержденной Советом сельского поселения «Трусово» структурой главой сельского поселения «Трусово» путем создания, реорганизации или ликвидации органов администрации. Количественный и штатный состав администрации и ее органов определяются главой сельского поселения «Трусово» в пределах предусмотренных на эти цели средств в бюджете муниципального района.

7. Глава сельского поселения «Трусово» распоряжением администрации распределяет обязанности между работниками с закреплением их по направлениям деятельности администрации, а также определяет их взаимозаменяемость на время их нахождения в отпуске, командировке, в случае болезни и других случаях отсутствия.

8. Деятельность работников администрации регламентируется должностными инструкциями работников.

9. В целях достижения согласованности в деятельности, рационального использования рабочего времени, укрепления трудовой дисциплины и повышения производительности труда главой сельского поселения «Трусово» утверждаются Правила внутреннего трудового распорядка для работников администрации сельского поселения «Трусово».

2. Планирование работы администрации

1. Работа администрации строится на основе полугодового плана работы администрации и включает основные направления, формы и методы ее деятельности.

2. План работы администрации муниципального района основывается на:

- задачах, поставленных перед администрацией органами государственной власти, Советом сельского поселения «Трусово», Уставом МО СП «Трусово»;

- вопросах, вытекающих из хода выполнения программ комплексного развития территории сельского поселения «Трусово», бюджета сельского поселения «Трусово», муниципальных закупок, ежегодного отчета главы сельского поселения «Трусово» о деятельности администрации, представляемого Совету сельского поселения «Трусово»;

- состоянии обслуживания населения по предметам местного ведения и переданных государственных полномочий;

- криминогенной и экологической ситуации в сельского поселения «Трусово»;

- работе, связанной с предложениями избирателей.

В ходе подготовки проекта плана учитываются предложения депутатов и их объединений, Советов поселения и района, администрации района, трудовых коллективов, объединений граждан, органов территориального общественного самоуправления, предложения, заявления и жалобы граждан, материалы средств массовой информации.

3. Разработка проекта плана работы администрации осуществляется заместителем главы администрации. Он представляются не позднее, чем за 15 дней до начала полугодия главе сельского поселения «Трусово».

4. В планах работы администрации, обязательными являются разделы:

- общепоселенческие мероприятия;

- вопросы, вносимые на рассмотрение Совета сельского поселения «Трусово»;

- вопросы, вносимые на рассмотрение главе сельского поселения «Трусово»;

- проведение совещаний и отчетов;

- информационная деятельность;

- работа с кадрами.

5. Контроль за выполнением плана работы администрации осуществляет заместитель главы администрации.

6. На основе полугодового плана работники администрации в срок до 1 числа месяца, предшествующего планируемому, составляют календарный план основных организационных мероприятий администрации на предстоящий месяц.

7. Ежегодно до 15 ноября текущего года работники администрации представляют в главе сельского поселения «Трусово» информацию о проделанной работе, задачах и перспективных направлениях работы в следующем году.

8. На основе представленной информации глава сельского поселения «Трусово» готовит для представления Совету сельского поселения «Трусово» ежегодный отчет главы сельского поселения «Трусово», который отражает следующие положения:

- оценка и анализ достигнутых показателей деятельности за прошедший год с характеристикой принимаемых мер, позволяющих улучшить значение тех или иных показателей деятельности администрации (реализация программ, проектов и т.п.);

- расходные обязательства и перечень администрируемых расходов;

- бюджетные целевые программы и внепрограммная деятельность;

- распределение расходов по целям, задачам и программам;

- результативность бюджетных расходов и администрируемых расходов.

9. Глава сельского поселения «Трусово» планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых Главой и Правительством Республики Коми, в заседаниях Государственного Совета Республики Коми и других координационных и совещательных органов, в сессиях Совета муниципального района, а также в других обязательных для главы сельского поселения «Трусово» плановых мероприятиях.

10. Заместитель руководителя администрации планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой сельского поселения «Трусово», а также по его поручению в мероприятиях, проводимых органами исполнительной власти Республики Коми, в заседаниях координационных и совещательных органов, в сессиях Совета муниципального района и иных мероприятиях.

11. Выезд в командировку и предоставление отпусков сотрудникам администрации осуществляется на основании распоряжения администрации.

3. Подготовка и издание постановлений

и распоряжений администрации

1. Глава сельского поселения «Трусово» в рамках своих полномочий издает правовые акты - постановления и распоряжения.

2. Правовые акты администрации, имеющие нормативный характер, рассчитанные на постоянное либо многократное применение, затрагивающие права граждан, а также связанные с решением вопросов экономического и социального развития сельского поселения «Трусово», принимаются в форме постановлений.

3. Правовые акты по оперативным вопросам организационной деятельности, по кадровым вопросам, а также носящие ненормативный характер, издаются в форме распоряжений.

4. Инициатором подготовки проектов правовых актов могут выступать:

- глава сельского поселения «Трусово»;

- заместитель руководителя администрации;

- должностные лица администрации;

- территориальные органы федеральных и республиканских органов исполнительной власти по вопросам, отнесенным к их компетенции.

5. Проекты постановлений и распоряжений готовятся инициаторами и согласовываются путем визирования:

- с работниками администрации, которые представляют проект;

- с работниками администрации, которым в проекте предусматриваются задания или поручения;

- с главой сельского поселения «Трусово»;

- с руководителями заинтересованных органов и учреждений района;

- в случае необходимости с территориальными органами федеральных и республиканских органов исполнительной власти.

Срок согласования с каждым должностным лицом или органом не должен превышать трех рабочих дней со дня поступления соответствующего проекта.

6. К проектам правовых актов администрации, связанных с решением наиболее значимых вопросов экономического развития и обеспечения жизнедеятельности населения сельского поселения «Трусово», прилагается пояснительная записка, содержащая в себе обоснование необходимости принятия нормативного акта, его целей, а также прогноза социально-экономических и иных последствий его принятия. Пояснительная записка подписывается работником, в соответствии с распределением обязанностей по курируемым направлениям деятельности.

Пояснительная записка должна включать в себя:

1) правовое регулирование рассматриваемого вопроса;

2) в связи, с чем и в каких целях необходимо принятие данного проекта правового акта;

3) что повлечет принятие данного правового акта;

4) потребность в дополнительных финансовых средствах с необходимыми расчетами;

5) необходимость внесения изменений в существующие правовые акты либо подготовки новых правовых актов администрации.

В случае необходимости принятия новых правовых актов администрации к пояснительной записке приобщаются их проекты.

7. Проекты постановлений и распоряжений, предусматривающие расходы, покрываемые за счет бюджета сельского поселения «Трусово», подлежат обязательному согласованию с главным экспертом администрации. При этом инициаторы проекта указывают источники финансирования и представляют необходимые обоснования.

8. Согласование оформляется визой. Виза включает в себя личную подпись визирующего (с расшифровкой) и дату согласования. Визы проставляются на последнем листе первого экземпляра (подлинника) проекта документа в нижней его части.

Допускается согласование с территориальными органами федеральных и республиканских органов исполнительной власти по вопросам, отнесенным к их компетенции, отдельным письмом-согласованием.

9. При отказе в согласовании проекта должностные лица в сроки, установленные для согласования, направляют разработчику мотивированные возражения с указанием замечаний и предложений. При получении отказа в согласовании проекта, а также замечаний и предложений, имеющих существенный характер, исполнитель в течение двух дней дорабатывает проект или проводит обсуждение с органами, от которых получен отказ, с целью выработки взаимоприемлемого решения.

10. При внесении существенных изменений проект в течение двух дней подлежит повторному согласованию с лицами, органами и организациями, указанными в пункте 5 настоящего раздела.

11. Если в ходе согласования взаимоприемлемое решение не найдено, проект с разногласиями направляется главе сельского поселения «Трусово», который в течение трех дней принимает окончательное решение.

12. Проекты, прошедшие установленную настоящим разделом процедуру согласования, направляются в работнику для проведения правовой, антикоррупционной и лингвистической экспертизы. При направлении работнику администрации проектов, подготовленных с нарушением установленных настоящим разделом требований, проект возвращается инициатору его подготовки без рассмотрения. После согласования с работником администрации проекты передаются на рассмотрение и подписание главе сельского поселения «Трусово».

13. Если в процессе рассмотрения глава сельского поселения «Трусово» были высказаны замечания по проекту, то он возвращается исполнителю на доработку.

14. Проекты нормативных актов администрации по наиболее значимым вопросам обсуждаются на совещаниях главы сельского поселения «Трусово» с его заместителем с приглашением заинтересованных сторон, а также направляются в прокуратуру Усть-Цилемского района для дачи заключения на предмет соответствия существующему законодательству в соответствии с Соглашением о взаимодействии в правотворческой деятельности между администрацией и прокуратурой.

15. Проекты постановлений и распоряжений должны оформляться в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации, быть краткими, но емкими по содержанию, предусматривать сроки исполнения, ответственных исполнителей, в случае необходимости - пункт о возложении контроля за их выполнением с обязательным приложением указателя рассылки, содержащего перечень адресатов, которым следует направить документ после его подписания.

16. Ответственность за качество подготовки проектов постановлений и распоряжений администрации, их согласование с заинтересованными организациями, а также за своевременное представление главе сельского поселения «Трусово» проектов соответствующих актов несут заместитель руководителя администрации и сотрудники, участвующие в их подготовке.

3.1. Организация работы с договорами

и отчетностью администрации

1. Договоры, поступившие в администрацию от заинтересованных органов, либо подготовленные специалистами администрации, проходят процедуру согласования путем визирования:

- работником и главным экспертом администрации, подготовившим проект договора.

2. Отчетность администрации проходит процедуру согласования путем визирования:

- работником и главным экспертом администрации, подготовившим проект договора.

3. Прошедшие процедуру согласования договоры либо материалы отчетности передаются для подписания главе сельского поселения «Трусово».

4. Порядок подготовки и проведения совещаний

1. В администрации сельского поселения «Трусово» проводятся плановые (рабочие) и оперативные (тематические) совещания.

На совещание вносятся лишь те вопросы, которые не могут быть решены в рабочем порядке, так как требуют коллегиального обсуждения.

2. Плановые совещания при главе сельского поселения «Трусово» в составе заместителя руководителя администрации, работников администрации, а также приглашенных лиц проводятся в каждую неделю в понедельник.

4. По ходу планового совещания составляется протокол, который оформляется работником.

5. На плановых совещаниях глава поселения дает поручения работникам и заслушивает отчеты работников администрации по итогам работы.

6. Информация о ходе выполнения замечаний рассматривается и заслушивается при очередном плановом совещании.

7. Оперативные совещания назначаются главой поселения и его заместителем.

8. При планировании и подготовке каждого совещания определяются состав и количество его участников, время и место проведения совещания, ответственный за протоколирование совещания, готовятся проекты итоговых документов. Ответственного за подготовку совещания определяет глава поселения, в зависимости от темы совещания.

9. По итогам проведенного совещания в 3-дневный срок оформляется протокол.

5. Организация контроля и проверки исполнения

1. Контроль за выполнением документов, решений вышестоящих органов законодательной и исполнительной власти, решений Совета  сельского поселения «Трусово», постановлений, распоряжений администрации, решений и поручений главы сельского поселения «Трусово» осуществляют в соответствии с резолюцией главы сельского поселения «Трусово».
2. В случаях, когда документы и поручения носят комплексный характер, глава сельского поселения «Трусово» определяет основное должностное лицо, которое осуществляет общий контроль исполнения..

3. Оперативный контроль за сроками исполнения документов и поручений осуществляет работник администрации, который:

- ведет регистрацию и текущий контроль исполнения документов и поручений;

- готовит и рассылает копии документов и поручений каждому исполнителю, если исполнение документа и поручение дано нескольким должностным лицам. Должностное лицо, указанное в резолюции первым, является ответственным исполнителем, которому направляется подлинник поручения и материалы к нему. Срочные поручения передаются незамедлительно;

- осуществляет предупреждающий контроль за исполнением поручений, для чего направляет информацию о поручениях, срок исполнения которых истекает в ближайшую неделю;

- ежемесячно предоставляет главе сельского поселения «Трусово» информацию о состоянии выполнения документов и поручений.

4. Снятие с контроля постановлений осуществляется главой сельского поселения «Трусово» после выполнения всех указанных пунктов.

По истечении квартала работники администрации представляют согласованную главой сельского поселения «Трусово» информацию о выполнении постановлений и необходимости снятия их с контроля работнику администрации.

5. Поручения, данные руководителем администрации на совещаниях, отражаются в протоколах совещаний.

Учет поручений, данных руководителем администрации на оперативных совещаниях, ведется специалистами соответствующих отраслевых отделов в зависимости от характера рассматриваемых вопросов.

6. Документы и поручения главы сельского поселения «Трусово» исполняются в указанные в них сроки. Срок исполнения, если он не определен в визе и поручении, устанавливается один месяц. Срок исполнения документа и поручения исчисляется в календарных днях с даты регистрации документа и даты поручения. Поручения, имеющие в тексте пометку "срочно", исполняются в 3-дневный срок.

7. При необходимости продления срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее чем за 3 дня до истечения срока представляет на имя главы сельского поселения «Трусово» служебную записку с аргументацией продления срока исполнения.

8. Служебная записка с визой о продлении срока исполнения поручения передается работнику администрации для внесения изменений в контрольные сроки.

9. Документ или поручение считается исполненным и снимается с контроля после рассмотрения всех поставленных в нем вопросов, письменного сообщения результатов заинтересованным лицам и организациям либо другого документированного подтверждения его исполнения.

10. Снятие документов и поручений с контроля или продление сроков исполнения производится на основании представленных материалов и соответствующих резолюций.

11. Должностные лица несут персональную ответственность за несвоевременное и некачественное исполнение документов и поручений.

Исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной для снятия с контроля документов и поручений главы сельского поселения «Трусово».

6. Организация работы с населением

1. Прием граждан главой сельского поселения «Трусово», заместителем руководителя администрации и работниками администрации проводится в соответствии с графиком, утвержденным главой сельского поселения «Трусово», на каждого посетителя, прибывшего на прием, заводится карточка личного приема граждан.

2. Контроль за выполнением резолюций и указаний, данных во время приема граждан главой сельского поселения «Трусово» и его заместителем, осуществляется ведущим экспертом. Итоги работы по исполнению поручений, данных по результатам личного приема, ежемесячно анализируются и учитываются при рассмотрении вопроса о материальном стимулировании работников администрации.

3. Не реже 1 раз в год администрацией проводятся встречи с населением сельского поселения «Трусово» (далее - население) в населенных пунктах поселения по всем направлениям деятельности администрации, по окончании которых должностными лицами администрации сельского поселения «Трусово» ведется личный прием граждан.

4. Встречи с населением проводятся по месту жительства либо на собраниях трудовых коллективов в удобное для населения время. О времени и месте проведения встречи население извещается не позднее чем за 3 дня администрацией поселения. 

5. Во встречах с населением принимают участие:

- глава и должностные лица администрации поселения;

- депутаты Совета муниципального района (по согласованию);

- депутаты Совета поселения (по согласованию);

- руководители и специалисты территориальных федеральных и республиканских структур (по приглашению);

- руководители расположенных на территории предприятий, учреждений, организаций и их филиалов (по приглашению).

6. В начале встречи глава сельского поселения «Трусово» доводит до сведения населения информацию о деятельности администрации главой сельского поселения «Трусово» за определенный период времени, об учете и выполнении предложений, высказанных населением при предыдущих встречах.

Допускается совмещение встречи с населением с проведением ежегодного отчета главы поселения и руководителя администрации района перед населением.

По окончании выступлений должностных лиц администрации каждому желающему предоставляется слово для вопросов и выступлений.

7. По ходу встречи работником администрации оформляется протокол, в котором указывается место и время проведения встречи, число присутствующих, кратко излагается суть выступлений, оценка деятельности и предложения, поступившие в ходе встречи. Протокол оформляется в 5-дневный срок после проведения встречи и подписывается главой сельского поселения «Трусово».

8. Ведущий эксперт в месячный срок обобщает и анализирует предложения, высказанные на встречах, и на их основе разрабатывает план мероприятий по их осуществлению, утверждаемый главой сельского поселения «Трусово».

Информация о проведении встречи и ее итогах размещается в местах обнародования и на сайте администрации (admtrusovo.ru).

9. Итоги встреч, проект плана мероприятий по реализации поступивших предложений, а также ход его исполнения рассматриваются на совещаниях главы сельского поселения «Трусово» с его заместителем.

10. Контроль за выполнением утвержденного плана мероприятий по итогам проведенных встреч с населением осуществляется заместитель главы администрации.

7. Работа с кадрами

1. Формирование штата администрации производится главой сельского поселения «Трусово» в пределах утвержденных в бюджете средств на содержание администрации.

2. Заместитель руководителя администрации, работники администрации назначаются и освобождаются от должности главой сельского поселения «Трусово».

3. Для повышения профессионального уровня работников администрации они направляются на переподготовку, повышение квалификации, участвуют в краткосрочных курсах и семинарах.

4. Ведение кадровой работы в администрации возлагается на работника администрации.

8. Взаимоотношения администрации и Совета

сельского поселения «Трусово»
1. Взаимоотношения администрации и Совета сельского поселения «Трусово» регулируются Конституцией Российской Федерации и Республики Коми, Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" и другими законами Российской Федерации, законами Республики Коми, Уставом сельского поселения «Трусово», настоящим Регламентом.

2. Глава сельского поселения «Трусово» представляет Совету сельского поселения «Трусово» ежегодный отчет о деятельности администрации.

3. Вопросы для рассмотрения на сессиях Совета сельского поселения «Трусово» готовятся работниками администрации с последующим внесением проектов решений Совета главе сельского поселения «Трусово».

4. По поручению главы сельского поселения «Трусово» заместитель руководителя администрации, специалисты администрации, руководители и специалисты территориальных федеральных и республиканских структур (по согласованию) могут присутствовать и выступать на заседаниях постоянных комиссий, рабочих групп Совета, руководствуясь официальной позицией администрации.

5. Подготовка проектов решений Совета, инициатором которых выступает глава сельского поселения «Трусово», производится в соответствии с требованиями, установленными разделом 3 настоящего Регламента для подготовки нормативных актов администрации.

6. В случае поступления в администрацию проектов решений Совета для дачи заключений, поправок и официальных отзывов на данные проекты главой сельского поселения «Трусово»определяется ответственное должностное лицо по подготовке заключений, поправок и официальных отзывов.

7. Подготовка заключений, поправок и официальных отзывов на проекты решений Совета осуществляется в 30-дневный срок с даты поступления проекта решения в администрацию. Если главой сельского поселения «Трусово» определен меньший срок, в администрации организуется оперативная подготовка соответствующих проектов в установленный срок.

8. Ответственный за подготовку заключения, поправок и официального отзыва администрации на проект решения Совета обеспечивает подготовку соответствующего заключения, поправок и официального отзыва, его согласование и не позднее чем за 5 дней до истечения установленного срока представляет заключение, поправки и официальный отзыв главе сельского поселения «Трусово» для подписания и направления в Совет сельского поселения «Трусово».

9. Неурегулированные разногласия по проектам заключений, поправок и официальных отзывов рассматриваются на совещании у главы сельского поселения «Трусово».

10. Письменные запросы Совета сельского поселения «Трусово» или обращения депутатов Совета сельского поселения «Трусово» рассматриваются в соответствии с общим порядком работы с документами, определенным Инструкцией по делопроизводству в администрации.

11. На основании Регламента Совета сельского поселения «Трусово» администрация осуществляет текущее делопроизводство Совета. Поступающие в Совет сельского поселения «Трусово» документы регистрируются и в тот же день передаются на рассмотрение главе сельского поселения «Трусово». Рассмотренные Советом документы подлежат учету и хранению в соответствии с номенклатурой дел администрации сельского поселения «Трусово».

_______________________
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