АДМИНИСТРАЦИЯ

НОВОТРОИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ШАБАЛИНСКОГО РАЙОНА
КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

23.09.2016                                                                                             №  139
с. Новотроицкое
Об утверждении  Регламента администрации Новотроицкого сельского поселение Шабалинского района Кировской области
В целях определения порядка планирования работы администрации Новотроицкого сельского поселения Шабалинского района, подготовки и проведения заседаний, совещаний, семинаров, подготовки принятия нормативных правовых актов, взаимодействия с Правительством Кировской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, иными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления Шабалинского района, на основании Закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Устава муниципального образования Новотроицкое сельское поселение Шабалинского района Кировской области администрация Новотроицкого сельского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Регламент администрации Новотроицкого сельского поселения Шабалинского района. Прилагается.

2. Опубликовать настоящее постановление в Сборнике нормативно-правовых актов органов местного самоуправления Новотроицкого сельского поселения Шабалинского района Кировской области.

3. Заместителю главы администрации  ознакомить с настоящим постановлением всех работников администрации поселения под подпись.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации.
Глава администрации

Новотроицкого сельского поселения



Т.А. Жданова
_________________________________________________________________

ПОДГОТОВЛЕНО

Заместитель главы администрации

Новотроицкого сельского поселения



Е.В. Шабалина
УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации
Новотроицкого сельского поселения
от 23.09.2016 № 139
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОТРОИЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ШАБАЛИНСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 N 131-ФЗ, областным законодательством, Уставом муниципального образования Новотроицкое сельское поселение Шабалинского района Кировской области Регламент администрации Новотроицкого сельского поселения Шабалинского района (далее - Регламент) определяет порядок планирования деятельности администрации Новотроицкого сельского поселения Шабалинского района, подготовки и проведения заседаний, совещаний, семинаров, подготовки, принятия и издания нормативных правовых актов администрации поселения, взаимодействия администрации поселения с исполнительными органами государственной власти, Шабалинской районной Думой, администрацией Шабалинского района.

2. Планирование работы администрации поселения
2.1. Планирование работы администрации поселения является средством организационного обеспечения выполнения задач по решению вопросов местного значения, реализации федеральных законов, правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов области, нормативных правовых актов Правительства области, Губернатора области, Председателя Правительства области, Шабалинской районной Думы, администрации Шабалинского района.

2.2. Деятельность администрации поселения строится на основе перспективных и календарных планов организационных мероприятий, разрабатываемых с учетом планов проведения заместителем главы администрации  и специалистами администрации заседаний коллегий, советов, комиссий, семинаров, совещаний, конференций и других районных мероприятий и мероприятий поселения.

2.3. Предложения в проект перспективного плана мероприятий администрации поселения вносятся  заместителю главы   администрации поселения, специалистами администрации поселения не позднее, чем за 15 дней до начала планируемого периода. Заместителем главы администрации поселения составляется проект перспективного плана мероприятий (с указанием специалиста, ответственного за подготовку и выполнение каждого мероприятия плана и сроков его выполнения). За 10 дней до начала планируемого периода план передается на утверждение главе администрации поселения.

2.4. Если мероприятия по каким-либо причинам не могут быть подготовлены в установленный срок, специалисты заранее информируют об этом заместителя главы администрации, главу администрации поселения. Предложения об изменении в планы вносятся на рассмотрение главе администрации поселения. 

3. Планирование подготовки и проведения мероприятий

с участием главы администрации поселения
3.1. Предложения для включения в план на текущий месяц о проведении мероприятий с участием главы администрации поселения специалистами администрации вносятся  заместителю главы администрации, не позднее, чем за 10 дней до начала месяца (или даты проведения мероприятия).

Заместитель главы администрации поселения, доводит согласованный график проведения мероприятий до сведения всех специалистов поселения.

3.2. Внеплановые мероприятия с участием главы администрации поселения готовятся и проводятся по его инициативе.

3.3. Специалисты администрации, по чьей инициативе проводится мероприятие, обеспечивают его содержательную сторону, а при необходимости - организацию культурно-массовой части.

3.4. Должностные лица, определенные ответственными за конкретные участки работы при проведении мероприятия с участием главы администрации поселения, несут персональную ответственность за выполнение поручений.

4. Планирование работы заместителя главы администрации и специалистов администрации поселения
4.1. Заместитель главы администрации и специалисты администрации поселения планируют свою работу на основе перспективных и календарных планов администрации поселения исходя из постановлений и распоряжений  администрации поселения,  поручений главы администрации поселения. 

5. Подготовка проведения оперативных совещаний

у главы администрации поселения
5.1. Оперативные совещания у главы администрации поселения проводятся по мере необходимости.

5.2. Заместитель главы администрации поселения, специалисты администрации поселения, выносят на обсуждение вопросы, требующие оперативного рассмотрения и решения.

Заместитель главы администрации отвечает за явку специалистов, ведет протокол оперативного совещания, выполняет поручения главы администрации поселения в ходе оперативного совещания.

6. Подготовка, принятие и издание

нормативно-правовых актов администрации района

6.1. Подготовка, принятие и издание нормативно-правовых актов производится на основании распоряжения  администрации района от  09.01.2013 № 1 "Об утверждении Положения  о порядке подготовки и принятия постановлений и распоряжений администрации  Новотроицкого сельского поселения".

7. Организация делопроизводства и работы со служебными документами,  порядок рассмотрения обращений и организация приема граждан

7.1. Организация делопроизводства и работы со служебными документами осуществляется в соответствии с требованиями распоряжения  администрации района от  09.01.2013 № 1 "Об утверждении Положения  о порядке подготовки и принятия постановлений и распоряжений администрации  Новотроицкого сельского поселения".
7.2. Рассмотрение обращений граждан в администрацию Новотроицкого сельского поселения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
7.3.Организация работы по рассмотрению обращений граждан осуществляется заместителем главы администрации в пределах компетенции администрации поселения.
7.4. Прием граждан по личным вопросам ведут глава администрации поселения,  заместитель главы администрации поселения по графику, утверждаемому ежемесячно главой администрации поселения.
Сведения о дате, месте, времени приема граждан должностными лицами администрации Новотроицкого сельского поселения своевременно размещаются (актуализируется) заместителем главы администрации поселения на информационном стенде, передаются ведущему специалисту по делопроизводству и работе с обращениями граждан юридического отдела администрации Шабалинского района для размещения на информационном ресурсе ССТУ.РФ.

Учет приема граждан по личным вопросам главой администрации поселения, заполнение карточек приема ведет заместитель главы администрации поселения в журнале регистрации приема граждан. 

8. Организация исполнения (контроля за выполнением)

правовых актов  администрации района,

других документов и поручений

8.1. Организация контроля за исполнением документов в администрации Шабалинского района включает общий порядок организации контроля за исполнением документов, регламентирует обязанности, взаимодействие и ответственность всех участников исполнения и контроля за исполнением документов и поручений. Работники администрации поселения несут персональную ответственность за соблюдение требований делопроизводства, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

8.2. Методы осуществления контроля.

Методами осуществления контроля за исполнением документов (поручений) являются:

анализ исполнения документов (поручений) и исполнительской дисциплины должностных лиц администрации поселения;

проверки;

служебные расследования;

меры упреждающего контроля.

8.3. Организация исполнения (контроль за выполнением) документов и поручений.

Общий контроль за исполнением документов возлагается на заместителя главы администрации.

Контролю за исполнением подлежат:

законы Кировской области,

указы, распоряжения Губернатора области,

постановления, распоряжения Правительства области,

ход реализации приоритетных национальных проектов,

постановления, распоряжения  администрации района с пунктом о контроле,

письма, заявления, обращения граждан.

На контроль может быть поставлен как документ в целом, так и отдельные его пункты.

При поступлении документа в администрацию поселения он регистрируется заместителем главы администрации поселения, затем передается главе администрации для наложения резолюции о поручении исполнителю. 
Документ с конкретной датой исполнения подлежит исполнению к указанному сроку. Если срок не указан, документ исполняется в срок не более месяца.

Исполнитель, на которого возложен контроль обеспечивает:

оперативное рассмотрение документа;

работу по своевременному и полному выполнению документа;

представление в указанные сроки информаций, справок, ответов, отчетов.

По исполнении документа он снимается с контроля. 

Если документ не исполнен в срок, или исполнен не в полном объеме, или не исполнен совсем, глава администрации поселения принимает решение о принятии мер дисциплинарного или материального характера к лицу, ответственному за исполнение контроля.

8.4. Контроль за исполнением обращений граждан.

Организация работы по контролю за обращениями граждан осуществляется заместителем главы администрации.

9. Взаимодействие администрации поселения с сельской Думой

9.1.Участие администрации поселения в правотворческой деятельности, порядок участия в заседаниях сельской Думы и ответы на вопросы и запросы депутатов сельской Думы, регламентируются Уставом муниципального образования Новотроицкое сельское поселение Шабалинского района Кировской области и Регламентом Новотроицкой сельской Думы.

10. Порядок оформления служебных командировок

10.1.Командировочные удостоверения оформляются заместителем главы администрации поселения на основании распоряжения о командировании, подписанного главой администрации поселения (а в его отсутствие - лицом, исполняющим его обязанности). 

11. Организация дежурства ответственных работников

администрации поселения
11.1. Организация дежурства ответственных работников администрации поселения на период праздничных дней осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным главой администрации поселения.

11.2. Контроль за обеспечением дежурства осуществляет  заместитель главы администрации поселения.

12. Иные вопросы, связанные с обязанностями работников

и порядком работы в администрации поселения
12.1. Лицо, принимаемое на работу в администрацию поселения на должность муниципальной службы, должно быть ознакомлено с Законом Кировской области "О муниципальной службе Кировской области", отдельными требованиями и положениями законодательства РФ о противодействии коррупции. С данным лицом заключается трудовой договор.

12.2. Принятые на работу лица, замещающие должности муниципальной службы, а также работники, принятые в администрацию района и имеющие непосредственное отношение к работе с документами, их приему, учету, хранению и размножению, должны в течение трех дней:

12.2.1. У заместителя главы администрации поселения ознакомиться под подпись с Регламентом работы администрации поселения, пройти инструктаж по основным правилам работы с документами, ознакомиться под подпись с правилами пожарной безопасности.
12.2.2. Ознакомиться под подпись со своей должностной инструкцией у заместителя главы администрации поселения, с правилами внутреннего трудового распорядка, с правилами служебной этики, с настоящим Регламентом.

12.3. Работникам администрации поселения запрещается:

12.3.1. Сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведения, содержащиеся в документах ограниченного распространения, а также другую служебную информацию, если это не вызвано служебной необходимостью. Ознакомление работников администрации поселения с такой информацией, ее отправка должны производиться в соответствии с установленными правилами.

14.3.4. Оставлять ключ в дверях рабочего кабинета при выходе из него и документы (их черновики) на рабочем столе после окончания работы. Оставлять открытыми окна и форточки при уходе с работы.

12.3.5. Использовать автотранспорт администрации района, вести междугородные телефонные разговоры по служебному телефону в личных целях без соответствующего разрешения и оформления оплаты предоставляемых услуг.

12.4. Работники администрации поселения обязаны:

12.4.1. Выполнять обязанности, возложенные на них должностной инструкцией, поручения руководства администрации поселения и руководителя своего подразделения, требования настоящего Регламента, правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности в администрации поселения.

12.4.2. В случае утери документа немедленно сообщить об этом главе администрации поселения.

12.4.3. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, в случае болезни передать через заместителя главы администрации, находящиеся на исполнении (контроле) документы другому сотруднику по указанию руководителя.

12.4.4. При увольнении или переходе на работу на другую должность администрации поселения работник, ответственный за ведение делопроизводства обязан сдать по акту имеющуюся у него документацию по ведению делопроизводства другому сотруднику.

12.4.5. Работники, замещающие должности муниципальной службы, обязаны своевременно сообщать кадровой службе об изменениях в их учетных данных (образование, семейное положение, место жительства, домашний телефон, награждение и т.п.).

12.4.6. Уходя в рабочее время из здания администрации поселения, получить на это разрешение главу администрации или лицо, замещающее его.

12.4.7. В случае болезни сразу же поставить в известность об этом главу администрации или лицо, замещающее его.
12.4.8. Записать междугородный телефонный разговор с другими регионами в служебных целях в журнале учета телефонных переговоров.

12.5. Ежегодно не позднее середины декабря зам. главы администрации составляет график отпусков работников на следующий год, который вносит его на утверждение главы администрации поселения.

Контроль за соблюдением работниками утвержденных графиков отпусков осуществляет  зам. главы администрации.

13. Исполнение настоящего Регламента

13.1. Зам. главы администрации обеспечивает неукоснительное соблюдение требований настоящего Регламента.

__________________

