РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПЧЕВСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ

КИРИШСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

02 июня 2006 года               № 29

Д. Пчева 

О регламенте администрации

Муниципального образования 

Пчевское сельское поселение

Киришского муниципального района

Ленинградской области

В целях организации четкой оперативной  работы, повышения исполнительской дисциплины и ответственности среди работников администрации в решении служебных вопросов 
ПОСТОНОВЛЯЮ:

1. Утвердить регламент администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение  (прилагается).

2. Обязать работников администрации в своей практической работе строго руководствоваться настоящим регламентом.

3. Считать утратившим силу распоряжение №30 от 27.05.2002 года «О регламенте Пчевской волостной управы»

Глава администрации                                                               В.Н. Ткачева

Разослано: в дело, прокуратура.
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От 02.06.2006 г. № 29

РЕГЛАМЕНТ
Администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение

Киришского муниципального района Ленинградской области
1. Общие положения.

1.       В соответствии с законом «Об общих организации местного самоуправления в Российской Федерации» администрация муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области (далее Администрация) является исполнительно- распорядительным органом местного самоуправления муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района, которая при решении вопросов, относящихся к ее компетенции, действует на основании Конституции Российской Федерации, федеральных и областных законов, других нормативно- правовых актов, принятых органами государственной власти и управления Российской Федерации, постановлений Правительства и Губернатора Ленинградской области, а также Устава муниципального образования Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района.

2. Глава администрации руководит деятельностью Администрации на основе принципа единоначалия и несет ответственность за надлежащие осуществление задач и полномочий.
3. Работники администрации по всем вопросам своей деятельности подчиняются главе администрации.

2. Работа административного совета при главе администрации.
1.
Административный совет является коллегиально совещательным органом при главе администрации. Возглавляет административный совет глава администрации. Состав административного совета определяется Положением об административном совете и утверждается распоряжением главы администрации.

2. 
В своей работе административный совет руководствуется законами Российской Федерации и Ленинградской области, указами Президента Российской Федерации и Ленинградской области, указами Президента Российской Федерации, Уставами муниципального образования  Пчевское сельское поселение и муниципального учреждения «Администрация муниципального образования Пчевское сельское поселение», решениями совета депутатов муниципального образования Пчевское сельское поселение, постановлениями, распоряжениями  главы муниципального образования, постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение.
            3. Решения административного совета оформляются в виде распоряжений главы                 администрации. Контроль за исполнением решений осуществляется работниками администрации.
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4.Проекты распоряжений по вопросам, затрагивающим интересы всего населения муниципального образования Пчевское сельское поселение, подлежат, как правило, рассмотрению на Совете. Заключения Совета по проектам распоряжений имеют рекомендательный характер и могут быть отклонены главой администрации.

5.  Совет проводит свои заседания не реже одного раза в  квартал. Работает в соответствии с утвержденным перспективным планом.

6.  Заседание Совета проводится гласно и носит открытый характер. На заседании имеют право присутствовать депутаты совета  депутатов муниципального образования Пчевское сельское поселение, представители средств массовой информации. Список лиц приглашенных на заседание Совета депутатов осуществляется главой администрации.

7. Методическое, организационное обеспечение деятельности Совета осуществляется администрацией Пчевского сельского поселения:

Специалист 1 категории:

- оповещает членов Совета заседаний;

-готовит документы на заседание (проекты решений, справки, список приглашенных);

- ведет протокол заседания Совета, который должен быть оформлен не позднее, чем в десятидневный срок после окончания заседания. Несет ответственность за правильность записи в протоколе. Копии протоколов заседания Совета должны быть направлены в отдел организационной работы администрации Киришского муниципального района.

- регистрирует и обобщает вопросы, совещания и заявления, выполняет функции по обеспечению деятельности Совета.

8. Глава администрации председательствует на заседаниях Совета, ведет заседание Совета и участвует в голосовании, организует работу заседания, следит за соблюдением регламента, проводит голосование по обсуждаемым вопросам и объявляет его результаты. Организует ведение протокола и подписывает протокол Совета и распоряжения. 
3. Планирование работы администрации.
1. Администрация организует свою работу на основе перспективного плана работы, ежемесячных календарных планов, а также распоряжений и приказов, принятых главой администрации.
2. Планы работы утверждаются главой администрации на основании предложений специалистов администрации, руководителей подведомственных учреждений, старост населенных пунктов.

3 Календарный план работы составляет специалист 1 категории  на каждый месяц, не позднее 27 числа предыдущего месяца  и направляет один экземпляр в организационный отдел администрации Киришского муниципального района.
4. Общий контроль за выполнением перспективного плана и основных мероприятий календарного плана осуществляет специалист 1 категории.
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4. Подготовка основных документов главы администрации
1. Все решения главы администрации в соответствии в возложенными на него полномочиями, подлежат обязательному документированию и оформлению.

2. Официальными документами главы администрации являются: постановления, распоряжения, обращения, послания, заявления от имени главы администрации, договоры.

3. Для оформления документов используют бланк: общий бланк и бланк письма.
4. В виде постановлений оформляются решения нормативного характера: решения, принимаемые по вопросам, затрагивающим интересы населения муниципального образования , решения об отмене постановлений ранее принятых главой администрации.

5. В виде распоряжений оформляются решения, имеющие ограниченный круг действий и касающийся узкого круга лиц и граждан; решения, принимаемые по отдельным вопросам и направлениям деятельности администрации муниципального образования Пчевское сельское поселение, решения, принятые по результатам заседания административного Совета.

6. Постановления и распоряжения главы администрации обязательны для исполнения всеми предприятиями, организациями, учреждениями, расположенными а территории поселения, должностными лицами и гражданами.

7. Распоряжения главы администрации, принимаемые по вопросам текущей деятельности или предусматривающие оперативно- организационные мероприятия, могут даваться в виде письменных или устных распоряжений. Контроль исполнения письменных и  устных распоряжений осуществляет специалист 1 категории по организационным вопросам.

8.Постановления, распоряжения главы администрации, документы бухгалтерской и банковской отчетности, справки, договора, соглашения заверяются круглой печатью с оттиском «Муниципальное образование Пчевское сельское поселение Киришского муниципального района Ленинградской области. Муниципальное учреждение «Администрация муниципального образования Пчевское сельское поселение» Киришского муниципального района Ленинградской области.
9. Документы нотариальных действий, заверяются круглой гербовой печатью.

10. Принятые официальные документы главы администрации в трехдневный  срок рассылаются специалистом по списку на места.
11. Контроль за выполнением постановлений и распоряжений главы администрации осуществляет специалист 1 категории по организационным вопросам.

5. Проведение совещаний и семинаров.

1. Совещание и семинары в администрации проводит глава администрации.
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2. Ответственность за организационное обеспечение: оповещение, сбор участников совещаний и семинаров возлагается на специалиста 1 категории.

6. Работа со служебными документами.

1. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в аппарате администрации возлагается на специалиста 1 категории по организационным вопросам. Специалисты администрации несут ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства согласно должностной инструкции.

2. Работа со служебными документами ведется в соответствии с требованиями Единой Государственной системы делопроизводства и на основании  инструкции по делопроизводству.
3. Работа с секретными документами, документами с грифом «Для служебного пользования» и «Ограниченное пользование» регламентируется специальными инструкциями.
4. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Использование служебных материалов в печати допускается только с разрешения главы администрации.

5. Служебные документы, поступающие в администрацию, принимаются и учитываются специалистом 1 категории и в тот же день направляются главе администрации.
6. Порядок рассмотрения документов отражается в резолюциях, которые должны содержать ясные, исчерпывающие об исполнении документа и исполнителе.

7. Передача документов в администрацию проводится только специалистом, ответственным за делопроизводство, который делает соответствующую пометку в регистрационном журнале.

8. Ответственность за сохранность, своевременное исполнение и возврат документов возлагается на специалиста 1 категории по организационным вопросам. 

9. Поступающие документы рассматриваются исполнителем в сроки, указанные в резолюции руководства, но не более одного месяца. Срок исполнения считается со дня поступления документа в администрацию.

10. Ответы на корреспонденцию и служебные документы, содержащие запросы, отправляются в течении 30 дней.

11. Служебные документы, направляемые в вышестоящие органы и организации, подписываются главой администрации или его заместителем.
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7. Организация контроля и проверки исполнения документов

1. Выполнение постановлений распоряжений, приказов главы администрации, поручений, обеспечивают работники администрации, комбината коммунальных предприятий д. Пчева, подведомственные учреждения, старосты.
2. Контроль за исполнением документов, поставленных на контроль, осуществляют глава администрации, специалисты.

3. Оперативный контроль за сроки исполнения документов осуществляем специалист 1 категории по организационным вопросам.

4. Специалист 1 категории должен, если это не обходимо:

- разрабатывать планы организационных мероприятий по выполнению распорядительных документов и представлять их на утверждение главе администрации;
- проводить непосредственную проверку хода и качества выполнения распорядительных документов, обеспечивать предупредительный контроль;

- своевременно подготавливать материалы для снятия решения с контроля.

5. Поставленные на контроль документы снимаются с контроля главой администрации или специалистом 1 категории.

6. Сроки выполнения документов устанавливаются непосредственно в тексте документа, либо в резолюции руководителя и могут изменяться только лицами, определившими данные сроки.

8. Сроки писем граждан, поступивших в администрацию

1 Работа с обращениями граждан ведется в строгом соответствии с требованиями и на основании инструкции о ведении делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам.

2. Учет, рассмотрение и контроль за своевременным и правильным разрешением поставленных в письменных и устных обращениях граждан вопросов ведет специалист 1 категории.

3. Письма граждан проверяются на повторность обращения и  регистрируется в день их поступления.

4. Указания об исполнении писем граждан дается в форме резолюции главы.

5. В том случае, если в резолюции указано несколько лиц, ответственных за исполнение поручения и в письме содержится несколько вопросов, контроль за сроками рассмотрения и подготовку ответа автору, заявления осуществляет исполнитель, указанный в резолюции первым. Соисполнители представляют ответственному исполнителю все необходимые материалы для составления ответа не позднее пяти дней до истечения срока исполнения письма.
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6. Письма рассматриваются в срок не более месяца, а не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно, но не позднее 15 дней.

7. В тех случаях, если для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, срок его рассмотрения может быть продлен главой администрации, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом заявителю.

8. Сроки исполнения письма граждан, кроме того, могут быть установлены в тексте директивных органов или в тексте резолюции руководителя. Письма без подписи не рассматриваются. Копии обращений в иные инстанции докладываются главе администрации, как правило, для сведения.
9. Текст ответа должен излагаться четко, кратко, исчерпывающе давать ответы на поставленные вопросы и содержать сведения  о том, когда и кем сообщено автору письма о результатах его рассмотрения. Если письмо и документы  к нему подлежат возврату в организацию, то в ответе делается ссылка о количестве возвращаемых листов (приложение на _____ листах).

10. Ответ заявителю должен быть дан в письменной форме.

11.Исполнитель, ответственный за рассмотрение письма и подготовку ответе, обеспечивает его печатании. При необходимости сообщает в вышестоящие органы о результатах рассмотрения письма, ответ дается и им.

12. Исполненные письма граждан со всеми относящимися к ним материалами и дату оформленные ответы по письмам, передаются специалисту 1 категории для справки, где проставляется дата отправки и регистрационный номер. Исполнитель на копии ответа в обязательном порядке указывает: «В дело», «Удовлетворено», «Отказано», «Разъяснено», заверяет личной подписью, проставляет дату принятого решения.

13. Итоги работы с обращениями граждан подводятся один раз в год. Ежемесячно специалист 1 категории готовит сведения о поступлении и результатах рассмотрения писем главе администрации.

9. Организация приема граждан главой администрации.

1. Прием граждан главой администрации осуществляется в установленный день недели- понедельник. Часы приема с 14- 00 до 18-00 часов. По мере необходимости прием граждан ведется ежедневно.

2. Прием граждан в населенных пунктах, по месту жительства, проводится один раз в месяц по мере необходимости.

3. Контроль за выполнением указаний, данных во время приема граждан, осуществляется специалистами администрации.
10. Печатание и размножение документов.

1. Печатание и размножение документов осуществляется специалистами администрации согласно должностных инструкций. 

11. Использование помещений для проведения мероприятий в здание администрации.

1. Мероприятия в администрации проводятся в рабочих кабинетах главы администрации, специалистов и зале для заседаний.

2. Зал для заседания выделяется по согласованию с главой администрации.

3. Лицо, ответственное за проведение мероприятия, принимает помещение от специалиста 1 категории. После проведения мероприятия ответственное лицо сдает зал специалисту 1 категории.

4. Ответственность за проведение инвентаризации служебных помещений, проверку наличия к ним ключей возлагаются на главу администрации. В случае потери ключей должно быть организовано их изготовление с возмещением материальных расходов с виновных лиц.

РЕГЛАМЕНТ

Проведения мероприятий в администрации Пчевского сельского поселения

Киришского муниципального района Ленинградской области

	Дни недели


	Время
	Мероприятия

	понедельник
	с 14-00 до 18-00
	Прием граждан по личным вопросам главой администрации

	вторник
первый
	16-00
	Заседание комиссии по размещению муниципального заказа

	Вторник
второй
	10-00
	Заседание административного совета при главе администрации один раз в квартал

	Вторник
третий
	16-00
	Заседание комиссии по чрезвычайным ситуациям один раз в квартал

	Среда
первая и третья
	16-00
	Заседание общественной комиссии по жилищным вопросам

	Четверг
второй
	16-00
	Заседание комиссии по повышению устойчивости функционирования экономики один раз в квартал

	Четверг 
четвертый
	16-00
	Заседание совета депутатов

	Пятница
	с 8.30 до 15-30
	Работа с документами


