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	Муниципальное образование сельское поселение  Шеркалы

ГЛАВА ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	«
	14
	»
	июня
	20
	06
	г.
	
	№
	24

	с. Шеркалы


Об утверждении Регламента

администрации сельского

поселения Шеркалы 

          На основании Устава  сельского  поселения Шеркалы:

1. Утвердить  Регламент  администрации сельского поселения Шеркалы (приложение).

2. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на заместителя главы сельского поселения Шеркалы Коржова Сергея Алексеевича.

Глава сельского поселения                                                                     Л.В. Мироненко

                                                                                   Приложение 

                                                                                   к распоряжению главы

                                                                                   сельского поселения Шеркалы

                                                                                   от  «14» июня 2006 № 24

Регламент

администрации сельского поселения Шеркалы

Настоящий регламент устанавливает общие правила внутренней организации администрации сельского поселения Шеркалы.

1. Структура администрации сельского поселения Шеркалы.

1.1. Структура администрации сельского поселения Шеркалы  утверждается решением Совета депутатов сельского поселения Шеркалы по представлению главы сельского поселения.

1.2. Глава сельского поселения Шеркалы осуществляет общее руководство администрацией сельского поселения.

1.3. Штатное расписание администрации сельского поселения Шеркалы утверждается распоряжением главы сельского поселения.

2. Полномочия должностных лиц администрации сельского поселения Шеркалы.

2.1. Глава сельского поселения Шеркалы организует работу администрации сельского поселения Шеркалы и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на администрацию сельского поселения полномочий по решению вопросов местного значения, отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа, представляет администрацию сельского поселения в отношениях с другими органами местного самоуправления, органами государственной власти, гражданами и организациями, подписывает от имени администрации сельского поселения договоры и другие документы гражданско-правового характера, а также осуществляет иные  полномочия, установленные федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа, уставом сельского поселения, решениями Совета депутатов сельского поселения.
2.2. Заместитель главы сельского поселения представляет администрацию сельского поселения Шеркалы по отдельным вопросам сфер его деятельности.

2.3. Заместитель главы сельского поселения по решению главы сельского поселения:

1) взаимодействует (в том числе ведет переписку) с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями;

2) координирует и контролирует работу сотрудников администрации сельского поселения, дает поручения;

3) проводит совещания с представителями органов государственно власти, органов местного самоуправления и организаций;

4) рассматривает поступившие в администрацию сельского поселения обращения, документы и материалы;

5) рассматривает и визирует проекты документов, представляемых на подпись главе сельского поселения;

6) обеспечивает рассмотрение и подписывает отчеты на индивидуальные и коллективные обращения граждан и организаций;

7) осуществляет иные полномочия по указанию главы сельского поселения.

3. Порядок планирования и организации работы.

3.1. Администрация сельского поселения Шеркалы организует свою работу в соответствии с комплексным планом  основных мероприятий на год, квартальными планами работы, перспективными и краткосрочными программами, которые могут оперативно уточняться.

3.2. В комплексном плане основных мероприятий на год определяются главные направления деятельности администрации сельского поселения Шеркалы.

3.3. Разработка проекта комплексного плана администрации сельского поселения осуществляется под руководством заместителя главы сельского поселения . Проект комплексного плана представляется на рассмотрение главе сельского поселения не позднее 10 декабря текущего года.
3.4. Комплексный план основных мероприятий администрации сельского поселения Шеркалы утверждается распоряжением  главы сельского поселения не позднее 25 декабря текущего года.

3.5. На основании комплексного плана мероприятий администрации сельского поселения Шеркалы разрабатываются планы работы  администрации сельского поселения.

3.6. Работник администрации сельского поселения Шеркалы разрабатывает план работы  самостоятельно и несет ответственность за его реализацию.

3.7. В квартальных планах администрации сельского поселения  Шеркалы конкретизируется работа, намеченная в комплексном плане мероприятий администрации сельского поселения, а также предусматривается:

3.7.1. проверка или изучение работы в пределах своей компетенции предприятий, учреждений, организаций, расположенных на территории сельского поселения;

3.7.2. проверка выполнения правовых актов главы сельского поселения и Совета депутатов сельского поселения  в пределах своей компетенции;

3.7.3. работа со средствами массовой информации;

3.7.4.участие в проводимых мероприятиях в пределах своей компетенции;

3.7.5. подготовка вопросов, выносимых на рассмотрение у заместителя  главы сельского поселения.

3.8. По итогам работы за квартал заместитель главы сельского поселения Шеркалы составляет аналитическую записку и представляет ее главе сельского поселения в срок не позднее 5 числа месяца, следующего за отчетным периодом.

4. Планирование деятельности должностными лицами администрации сельского поселения Шеркалы.

4.1. Заместитель главы сельского поселения, работники администрации планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых администрацией сельского поселения на территории сельского поселения, в заседаниях, проводимых  главой сельского поселения, постоянно действующих  и временно создаваемых комиссиях, рабочих группах, а также и других обязательных для них плановых мероприятиях. Отчеты о проделанной работе ежемесячно предоставляются главе сельского поселения в срок до 5 числа следующего месяца.
4.2. Порядок выезда в командировку и ухода в отпуск заместителя главы сельского поселения  и работников администрации сельского поселения определяется главой сельского поселения.

5. Совещательные органы, рабочие группы.

5.1. Предложения о создании совещательных органов, рабочих групп, а также организационных комитетов подготавливаются по инициативе главы сельского поселения, заместителя главы сельского поселения.

5.2. Кандидатуры представителей в совещательных органах, рабочих группах, организационных комитетах  определяются главой сельского поселения.

5.3. Совещательные органы, рабочие группы, организационные комитеты создаются постановлением главы  сельского поселения  и осуществляют свою деятельность на основании положений об этих органах.
6. Основные правила организации документооборота в администрации сельского поселения Шеркалы.

6.1. Правила организации работы с документами в администрации сельского поселения Шеркалы  определяются  Инструкцией  по делопроизводству в администрации сельского поселения Шеркалы, утвержденной распоряжением главы сельского поселения.
Работа с секретными документами, другими документами ограниченного доступа осуществляется в соответствии со специальными инструкциями.
6.2. Организация и ведение делопроизводства в администрации сельского поселения Шеркалы осуществляется специалистом по общим вопросам, делопроизводству, формированию архива, кадровому обеспечению и информации.

6.3. Правовые акты главы сельского поселения Шеркалы (постановления, распоряжения), а также исходящие документы администрации сельского поселения Шеркалы оформляются на бланках установленной формы.

7. Порядок подготовки и оформления правовых актов главы сельского поселения Шеркалы.

7.1. Глава сельского поселения Шеркалы в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения.

7.2. Постановления и распоряжения главы сельского поселения Шеркалы издаются по вопросам организации работы администрации сельского поселения.

7.3. Распоряжения главы администрации сельского поселения Шеркалы издаются по вопросам работы администрации сельского поселения.

7.4. По вопросам,  требующим рассмотрения и подготовки правового акта, глава сельского поселения Шеркалы дает письменные поручения (в т.ч. в форме резолюций), поручения, оформляемые протоколом проведенного совещания, а также устные указания руководителям предприятий, организаций и учреждений, находящихся на территории  сельского поселения.

Поручения, содержащиеся в письменной резолюции главы сельского поселения Шеркалы, оформляются на бланке для резолюций.

8. Оформление решений, принятых на совещании у руководителя.

8.1. Решения, принятые на совещании у главы сельского поселения Шеркалы (заместителя главы сельского поселения), по его указанию оформляются  протоколом.

8.2. Копии протоколов совещания рассылаются  исполнителем, как правило, в течение суток, а содержащих срочные или оперативные поручения – незамедлительно.

9. Оформление договоров (контрактов, соглашений).

9.1. Проекты договоров (контрактов, соглашений) подготавливаются юристом администрации сельского поселения во исполнение поручений главы сельского поселения в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.

9.2. О наличии неурегулированных разногласий правового характера готовится письменная информация на имя главы сельского поселения.

10. Порядок исполнения поручений в администрации сельского поселения Шеркалы.

10.1. Постановления и распоряжения главы сельского поселения Шеркалы, а также резолюции (поручения) главы сельского поселения Шеркалы или лица, исполняющего его обязанности по рассмотренным документам, оформляются и рассылаются исполнителям, как правило, в течение суток, а срочные и оперативные – незамедлительно.
10.2. Поручения, содержащие указание «срочно», «незамедлительно» (или аналогичное), подлежат исполнению в течение 3 дней с даты подписания поручения. Указание «оперативно» предусматривает 10-дневный срок исполнения поручения.

Если срок исполнения в поручении не указан, оно подлежит исполнению в течение одного месяца с даты его подписания (до соответствующего  числа следующего месяца, а если в следующем месяце такого числа нет, то до последнего дня месяца).

Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, поручение подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

10.3. Исполнитель, указанный в поручении первым, является основным исполнителем поручения, организующим работу по его исполнению и несущим ответственность за исполнение поручения.

10.4. Изменение основного исполнителя возможно на основании резолюции лица, давшего поручение.

10.5. В случае, если поручение выходит за пределы компетенции исполнителя (соисполнителей), определенных поручением, соисполнители обеспечивают его исполнение в пределах своей компетенции. При этом основной исполнитель представляет главе сельского поселения  или лицу, исполняющему его обязанности дополнительные предложения об изменении  состава соисполнителей в течение 3 дней с даты оформления поручения.
10.6. Соисполнители в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения, представляют основному исполнителю предложения.

Соисполнители отвечают за качество проработки и своевременность представления своих предложений.  В случае несвоевременного представления предложений  соисполнителем, основной исполнитель информирует об этом главу сельского поселения или лицо, исполняющего его обязанности.

10.7. В случае, если поручение главы сельского поселения Шеркалы  или лица, исполняющего его обязанности не исполнено в установленный срок, основной исполнитель в течение 3 дней после истечения срока, установленного для исполнения поручения, представляет главе сельского поселения  или лицу, исполняющему его обязанности объяснение о ходе исполнения поручения с указанием лиц, на которых возложено исполнение поручения, причин его неисполнения в установленный срок и мер ответственности, предлагаемых к применению к виновным в неисполнении поручения работникам.

11. Контроль над исполнением поручений.

11.1. Контроль над исполнением поручений главы сельского поселения Шеркалы или лица, исполняющего его обязанности, обеспечивается специалистом по общим вопросам.

11.2. Контроль прекращается на основании:

1) принятие соответствующего акта, разработка которого поручалась исполнителю;

2) документированной информации о направлении в установленном порядке ответа заявителям;

3) соответствующей резолюции главы сельского поселения Шеркалы или лица, его заменяющего о снятии поручения с контроля.

11.3. Заместитель главы сельского поселения еженедельно представляет главе сельского поселения информацию о документах, находящихся на контроле. По итогам месяца информация о неисполненных поручениях обобщается и предоставляется на имя главы сельского поселения.
12. Участие в заседаниях Совета депутатов сельского поселения Шеркалы.

В заседаниях Совета депутатов сельского поселения  Шеркалы  могут участвовать заместитель главы сельского поселения, руководители предприятий, организаций и учреждений по вопросам, относящимся к компетенции администрации сельского поселения.

13. Порядок взаимоотношений с органами судебной власти.

13.1. Глава сельского поселения  Шеркалы без доверенности выступает представителем администрации сельского поселения в суде и совершает от имени администрации сельского поселения все процессуальные действия.

Полномочия иных представителей администрации сельского поселения Шеркалы определяются в доверенности, подписываемые главой сельского поселения.

13.2. О результатах рассмотрении дел в суде докладывается главе сельского поселения Шеркалы.

14. Порядок рассмотрения отдельных видов обращений.

14.1. Поступившие в администрацию сельского поселения Шеркалы запросы территориальных органов, федеральных  органов исполнительной власти, органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о предоставлении информации, необходимой для реализации полномочий или исполнения поручений , направляется  в соответствующие предприятия, организации и учреждения. Ответ на запрос  подписывается главой сельского поселения или заместителем главы сельского поселения.

14.2.Запросы, поступающие в соответствии с законодательством Российской Федерации из правоохранительных органов, исполняются в администрации сельского поселения Шеркалы в указанный в запросе срок, а если срок не установлен – в течение 30 дней. В случае, если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в указанный в запросе срок, инициатору запроса направляется ответ о невозможности его исполнения в срок с указанием причин, а также возможного срока исполнения запроса.
14.3. Предоставление документов на основании постановлений о производстве выемки или обыска производится в соответствии  с требованиями законодательства Российской Федерации.

15. Порядок работы с обращениями граждан.

15.1. В администрации сельского поселения Шеркалы рассматриваются индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан и организаций (далее – обращения граждан), поступающие в письменной форме, в форме электронных обращений или в форме устного личного обращения к должностному лицу администрации сельского поселения Шеркалы во время приема граждан.

15.2. Поступившие письменные обращения граждан докладываются главе сельского поселения Шеркалы или направляются соответствующим должностным лицам администрации сельского поселения.

15.3. Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействия) конкретных должностных лиц администрации сельского поселения  Шеркалы не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа.

15.4. Во время устного приема граждан решение поставленного вопроса с согласия гражданина дается устно, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

15.5. В случае, если во время приема гражданина решение поставленных вопросов невозможно,  принимается письменное обращение, которое после регистрации  направляется на рассмотрение соответствующему должностному лицу администрации сельского поселения.
15.6. В случае, если поставленные гражданином во время приема вопросы не входят в компетенцию  администрации сельского поселения Шеркалы, ему разъясняется порядок обращения в соответствующие органы.

16. Порядок обеспечения доступа  к информации о деятельности администрации сельского поселения Шеркалы.

16.1. Обеспечение в соответствии  с законодательством Российской Федерации, настоящим Регламентом доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации сельского поселения Шеркалы возлагается на уполномоченных главой сельского поселения должностных лиц сельского поселения.

16.2. Глава сельского поселения Шеркалы утверждает:

1) состав сведений о деятельности администрации сельского поселения, составляющих информационный ресурс администрации сельского поселения, открытый для доступа граждан и организаций (далее информационный ресурс);

2) схему размещения информационного ресурса;

3) перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях администрации сельского поселения;

4) порядок взаимодействия  структурных подразделений администрации сельского поселения Шеркалы по формированию и обновлению информационного ресурса.

16.3. Информационный ресурс включает в себя :

1) информацию справочного характера об администрации сельского поселения Шеркалы (в том числе ее почтовый адрес, номера телефонов для справок, Ф.И.О. главы сельского поселения);

2) адреса мест приема и часы приема граждан и представителей организаций;
3) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов, режим работы и приема граждан;

4) график приема главой сельского поселения и заместителем главы сельского поселения граждан и представителей организаций с обращениями, сведения о порядке записи на прием;

5) нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность администрации сельского поселения Шеркалы;

6) перечни исполняемых администрацией сельского поселения Шеркалы полномочий по решению вопросов местного значения, отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления законами Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;

7) перечни предоставляемых муниципальных услуг, стандарты муниципальных услуг;

8) сведения о принятии главой сельского поселения постановлений,  затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций, тексты постановлений главы сельского поселения, подлежащие опубликованию.

16.4. Ответственность за своевременное представление в уполномоченный орган информации по вопросам своего ведения, ее достоверность и полноту несут руководители предприятий, организаций и учреждений и должностные лица администрации сельского поселения, уполномоченные на предоставление такой информации.

16.5. Глава сельского поселения определяет уполномоченное должностное лицо, на которое возлагаются обязанности по обеспечению взаимодействия  со средствами массовой информации по вопросам предоставления информации о деятельности администрации сельского поселения.  Информация о деятельности администрации сельского поселения Шеркалы передается средствам массовой информации уполномоченным должностным лицом. 

