А Д М И Н И С Т Р А Ц И Я

 Доможировского сельского  поселения 

Лодейнопольского муниципального района 
Ленинградской области

 РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 23 .12.2015 г  № 40-р 
Об утверждении Регламента Администрации

 Доможировского   сельского  поселения

 Лодейнопольского муниципального района 
 Ленинградской области 

  На основании статьи  50  устава  Доможировского   сельского  поселения

 Лодейнопольского муниципального района  Ленинградской области :
1. Утвердить Регламент Администрации Доможировского   сельского  поселения Лодейнопольского муниципального района    Ленинградской области (далее – Регламент) согласно приложению.

2. Сектору по организационной  работе Администрации довести до сведения  заведующих  секторами Администрации  требования Регламента и обеспечить их выполнение.
3. Контроль за исполнением  данного постановления оставляю за собой.
Глава Администрации                                                                      Боричев М.К.
УТВЕРЖДЕН

Распоряжением  Администрации 

Доможировского  сельского поселения

Лодейнопольского муниципального района
Ленинградской области № 40-р от 23.12.2015
Приложение

Регламент

 Администрации   Доможировского   сельского  поселения   Лодейнопольского  муниципального района  Ленинградской области
2015 год
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17. Порядок содержания помещений Администрации
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Глава 1. Общие положения 
1.1. Администрация Доможировского   сельского  поселения Лодейнопольского муниципального района Ленинградской области (далее - Администрация) является исполнительным и распорядительным органом местного самоуправления на территории Доможировского сельского поселения Лодейнопольского муниципального районаЛенинградской области  (далее – поселение).
1.2. Настоящий Регламент определяет  порядок планирования работы Администрации, подготовки и оформления правовых актов Администрации, создания и деятельности временных постоянных комиссий Администрации, порядок работы руководителей Администрации, подготовки и проведения совещаний, взаимодействия с советом депутатов  Доможировского  сельского поселения, участия Администрации в законодательной деятельности, порядок организации контроля и проверки исполнения распорядительных документов, порядок работы со служебными документами, организации работы с письменными обращениями граждан, организации приема граждан, взаимодействия с общественными организациями и средствами массовой информации,  порядок работы служащих Администрации с компьютерной информацией, порядок содержания помещений Администрации, регламентирует деятельность  секторов Администрации.
Глава 2. Порядок планирования работы Администрации 

2.1. Деятельность Администрации осуществляется в соответствии с планом основных мероприятий на год и ежемесячными календарными планами.

2.2.  План основных мероприятий Администрации на год формируется на основании планов работы заместителя Администрации и  секторов  Администрации, курирующих данное направление деятельности и включает в себя проведение совещаний, заседаний комиссий, мероприятий, посвященных знаменательным событиям, юбилейным и памятным датам, мероприятий по взаимодействию с советом депутатов  Доможировского сельского поселения
2.3. Ежемесячный календарный план  Администрации формируется на основе плана основных мероприятий на год и планов работы на предстоящий месяц  заместителя главы Администрации и  секторов Администрации.

  2.4.  План основных мероприятий на год и ежемесячные календарные планы Администрации формирует сектор по организационной работе.

  2.5.  План основных мероприятий на год и ежемесячный календарный план мероприятий утверждаются главой  Администрации.

 2.6. Контроль за выполнением плана основных мероприятий на год и ежемесячного календарного плана осуществляют заместитель главы Администрации и заведующие секторами  в соответствии с распределением обязанностей.

Глава 3. Порядок подготовки и оформления правовых актов

Администрации 

3.1. Администрация издает следующие муниципальные правовые акты:

- постановления Администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, 
- распоряжения  Администрации - по вопросам организации работы Администрации ;

- распоряжения   – издаются должностными лицами местного самоуправления 
(секторами Администрации) по вопросам, отнесенным к их полномочиям уставом  Администрации.
3.2. Проекты постановлений и распоряжений Администрации (далее - проекты) разрабатываются   секторами Администрации на основании поручений и указаний главы Администрации, его заместителя, а также по собственной инициативе.

3.3. При подготовке проектов глава Администрации может создавать комиссии для осуществления правовой, экономической, материально-технической и иной экспертизы вопросов, относящихся к его компетенции.

3.4. Проект визируется лицом, подготовившим проект.

3.5. Ответственность за соблюдение требований действующего законодательства и настоящего Регламента при подготовке проекта несет руководитель разработчика.

3.6. Обязанность по согласованию проекта правового акта Администрации возлагается на  сектор Администрации, подготовивший проект.

3.7. Проекты постановлений и распоряжений Администрации должны быть согласованы (завизированы) для оценки подготовленного проекта документа, его целесообразности, обоснованности и соответствия действующему законодательству и муниципальным правовым актам с должностными лицами  согласно приложению 1 к Регламенту:
3.7.1) заместителем главы Администрации
 3.7.2)заведующими секторами Администрации;

3.8. Проекты постановлений и распоряжений Администрации, требующие финансирования по смете Администрации согласовываются с сектором по учету и отчетности Администрации. 
3.9. Срок согласования проекта официального документа любым из указанных в нем должностных лиц не должен превышать одного рабочего дня. Срок согласования проектов постановлений или распоряжений, объем которых превышает 5 листов, может составлять до 3 рабочих дней.

  3.10. При соответствии проекта требованиям он распечатывается на бланке, проверяется разработчиком и передается на рассмотрение главы Администрации.

3.11. Постановления, распоряжения Администрации подписываются главой Администрации или лицом, исполняющим его обязанности.

3.12. Один экземпляр копий всех издаваемых постановлений и распоряжений Администрации направляется в Лодейнопольскую городскую прокуратуру.

3.13. Постановления и распоряжения Администрации, подлежащие опубликованию (обнародованию) в течение 10 дней, разработчик проекта направляет в средства массовой информации для опубликования.

Глава 4. Постоянно действующие и временные комиссии

Администрации 

4.1. Администрация вправе образовывать постоянно действующие и временные комиссии, другие рабочие органы, занимающиеся изучением различных вопросов местного самоуправления, осуществления государственных полномочий. В состав комиссий могут включаться представители Администрации, специалисты и эксперты.

4.2. Положения о комиссиях и рабочих органах утверждаются постановлениями и распоряжениями  Администрации.

4.3. Решения комиссии, за исключением административной комиссии, носят рекомендательный характер и оформляются в виде протоколов их заседаний. По особо важным вопросам решения оформляются в виде проектов постановлений и распоряжений Администрации, которые в установленном порядке вносятся на утверждение главе Администрации.

4.4. Комиссии и рабочие органы прекращают свою деятельность после выполнения возложенных на них задач, либо досрочно - по решению главы Администрации.

Глава 5. Порядок организации работы руководителя
Администрации

  5.1. Глава Администрации руководит Администрацией на принципах единоначалия, определяет основные направления деятельности Администрации,  подписывает правовые акты Администрации. Непосредственно контролирует и координирует работу:

- сектора  по учету  и  отчетности;

- сектора  по организационной работе;

- сектора  по земле, имуществу  и ЖКХ  
5.2. Заместитель главы Администрации в соответствии с распределением обязанностей:

- обеспечивают подготовку и выполнение постановлений и распоряжений Администрации;

- обеспечивают выполнение поручений главы Администрации;

- координируют и контролируют в соответствии с распределением обязанностей деятельность сектора по земле, имуществу и ЖКХ;

- согласовывает проекты постановлений и распоряжений  Администрации;

- рассматривает разногласия между разработчиками проектов и согласующими должностными лицами, возникающие при подготовке проектов;

- принимает решения о внесении проектов постановлений, распоряжений, решений совета депутатов на рассмотрение главы Администрации.

5.3.  Заведующие  секторами Администрации:

- организуют работу сектора в соответствии с Положением о  секторе, утвержденным постановлением Администрации;

- участвуют в совещаниях и заседаниях Администрации с правом совещательного голоса;

- принимают участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации, проектов решений совета депутатов  Доможировского сельского обеспечения, обеспечивают исполнение муниципальных правовых актов;

- принимают участие в разработке и реализации программ социально- экономического развития муниципального района;

- обладают установленными законодательством полномочиями руководителей соответствующих структурных подразделений.

Глава 6. Порядок подготовки и проведения совещаний

6.1. В целях выработки согласованных решений, координации деятельности секторов Администрации и информирования о работе Администрации, глава Администрации, заместитель главы Администрации проводят совещания с   работниками Администрации в следующем порядке:

6.1.1. Совещание аппарата Администрации - каждый понедельник с 9-00 часов в  кабинете № 1 Администрации.

Глава 7. Порядок взаимодействия с советом депутатов

 Доможировского сельского поселения
7.1. Администрация в пределах своих полномочий осуществляет свою деятельность во взаимодействии с советом депутатов  Доможировского сельского поселения
7.2. Глава Администрации, заместитель главы Администрации,   заведующие секторами Администрации участвуют в заседаниях совета депутатов Доможировского сельского поселения. Необходимость участия  заведующих  секторами Администрации в заседании определяется главой Администрации,заместителем главы Администрации.
    7.3  Глава Администрации вправе вносить в день заседания совета депутатов Доможировского сельского поселения    предложения по повестке дня и  вопросы для рассмотрения  при наличии проекта решения по ним.
7.4.  Заведующие секторами   - разработчики проектов решений- участвуют в заседаниях постоянных комиссий совета депутатов Доможировского сельского поселения, где им предоставляется слово в соответствии с Регламентом совета депутатов  Доможировского сельского поселения
7.5. Администрация обязана отвечать на запросы и обращения депутатов в порядке, установленном Регламентом совета депутатов  Доможировского сельского поселения.
Глава 8. Порядок внесения вопросов в перспективный

план работы совета депутатов Доможировского сельского поселения

 8.1. Предложения в перспективный план работы совета депутатов на предстоящий год вносятся заместителем главы Администрации,  заведующими секторами Администрации не позднее 1 декабря текущего года. 

8.2. Предложения по  разработке муниципальных программ, положений и порядков на предстоящий год составляется на основе предложений заместителя главы Администрации, заведующих секторами  Администрации не позднее 25 ноября текущего года.

8.3. Все предложения передаются в сектор  по организационной  работе для обобщения и представления главе Администрации  для согласования.

8.4. Сводный перечень муниципальных программ, положений и порядков утверждается   постановлением  Администрации.

8.5. Глава Администрации  в 3-х дневный срок передает предложения по рассмотрению вопросов и сводный перечень проектов программ главе  поселения   для включения в перспективный план работы совета депутатов на предстоящий год.

8.6. Если инициатором вопроса в соответствии со сводным перечнем  не подготовлен нормативный акт в установленные сроки, он готовит мотивированное письмо на имя главы Администрации  с обоснованием причин переноса срока его рассмотрения.

8.7. Предложения по рассмотрению вопросов, после утверждения перспективного  плана работы совета депутатов,  подаются главе Администрации  заместителем  главы Администрации , заведующими  секторами    Администрации не позднее,  чем за 45  дней до дня заседания совета депутатов с обоснованием необходимости принятия данного решения.

9. Порядок подготовки проектов решений совета депутатов

9.1. Подготовка проектов решений по вопросам, включенным в повестку дня заседаний совета депутатов,  производится  в сроки установленные Регламентом совета депутатов Доможировского сельского поселения.

 9.2. Проект решения должен быть кратким, последовательным, исключать двойственное толкование. В нем четко определяются намеченные меры, формулируются просьбы, указываются исполнители, сроки исполнения, лица и органы на которые возлагается контроль.

9.3. Проект решения, подготовленный во исполнение федеральных и областных законов, муниципальных правовых актов совета депутатов  должен содержать ссылку на дату, номер и наименование документа.

9.4. Необходимым условием для внесения проекта решения является:

1) сопроводительное письмо, подписанное инициатором проекта решения;

2) текст проекта решения с необходимыми приложениями к нему, оформленном на бланке;

3) финансово-экономическое обоснование - в случае внесения проекта решения, реализация которого потребует дополнительных финансовых затрат
9.5.  Проект решения должен быть согласован согласно приложению №2 к Регламенту с :
 - заместителем главы Администрации;

 - председателем комитета финансов;

 - заведующими секторами;
 - соответствующими должностными лицами структур, которые   будут принимать  участие в исполнении данного проекта решения. 

9.6.  Подготовленные  проекты  решений,  передаются в сектор по организационной работе для  проверки соответствия комплектности проекта документа,  наличие ссылок на приложения, правильности написания наименований  органов местного самоуправления, предприятий и организаций, должностей, достаточности наличия виз согласование и пр. и  внесения его на рассмотрение совета депутатов.

9.7. Главой Администрации  определяются официальные  докладчики  по рассматриваемому вопросу на заседании совета депутатов, как правило заместитель  главы Администрации, либо  заведующие секторами.
9.8. Не допускается представление проектов решений, на рассмотрение совета депутатов,  минуя главу Администрации

9.9. Контроль за ходом выполнения поручений по разработке проектов решений и своевременным внесением их на заседание совета депутатов осуществляет сектор по организационной работе.

Глава 10. Порядок организации контроля  исполнения

постановлений, распоряжений и поручений  главы Администрации и нормативных актов Губернатора Ленинградской области и Правительства Ленинградской области

10.1. Контролю подлежит исполнение правовых актов Губернатора и Правительства Ленинградской области,  постановлений и распоряжений главы Администрации (письменных поручений главы Администрации), решений совета депутатов (далее по тексту - документов).

10.2. Контроль за исполнением документов осуществляет  заместитель главы Администрации или  заведующие  секторами. Если поручение дано нескольким должностным лицам, то работу по его исполнению организует должностное лицо, указанное в поручении первым. Контроль и организацию исполнения документа в целом осуществляет должностное лицо, указанное в правовом акте.

Глава 11. Организация работы по подготовке, регистрации и хранению

договоров и соглашений

11.1. Подготовка проекта договора (соглашения) включает в себя согласования с:

- заместителем главы Администрации, в соответствии с распределением обязанностей

-  заведующим  сектором  по учету  и отчетности Администрации;

11.2. Подписывает договор (соглашение) глава Администрации или иное уполномоченное главой  Администрации должностное лицо.

11.3. Договор (соглашение) составляется, подписывается и представляется на регистрацию в количестве экземпляров по числу сторон, участвующих в договоре (соглашении).

11.4. Регистрируются договоры (соглашения) в  секторе  по учету  и отчетности  Администрации с присвоением порядкового номера в специальном журнале по единой нумерации.

11.5. Подлинные экземпляры договоров (соглашений) хранятся в секторе по организационной  работе.

11.6. Изменения и дополнения, предложения о прекращении либо о продлении действия договора (соглашения) оформляются дополнительными соглашениями. Дополнительное соглашение подлежит согласованию в порядке, установленном  пунктом 11.1.

Глава 12. Порядок организации работы с письменными и устными

обращениями граждан

12.1. Работу с письменными обращениями граждан, поступающими в Администрацию, организует  сектор   по  организационной  работе. 
12.2. Личный прием граждан проводится главой Администрации, его заместителем, заведующими секторами  Администрации на рабочих местах по вопросам, входящим в их компетенцию, в соответствии с ежегодно утверждаемым графиком.

12.3. Порядок организации работы с письменными и устными обращениями граждан в Администрации определяется административным регламентом.
Глава 13. Порядок взаимодействия с общественными организациями

13.1. Администрация взаимодействует с общественными организациями, объединениями, движениями, созданными и действующими на территории  Доможировского сельского поселения.
Глава 14. Порядок взаимодействия со средствами массовой информации

14.1. Администрация заключает договоры со средствами массовой информации для опубликования официальных материалов и согласно договору оплачивает стоимость  газетной площади, занятой документами, подлежащими опубликованию.

14.2. Оплата публикации официальных материалов Администрации производится в соответствии с договором по предъявлению счета, подписанного главой Администрации.

    14.3. В средства массовой информации  направляются для опубликования муниципальные правовые акты главы Администрации, если в тексте документа содержится указание об опубликовании.

    14.4. Муниципальные правовые акты главы Администрации,  не содержащие в тексте прямого указания об опубликовании, а также другие официальные документы,   требующие оперативного  опубликования, направляются в средства массовой информации  с сопроводительным письмом, подписанным главой Администрации или  заместителем главы Администрации .
    14.5  Разработчик документа, инициатор опубликования направляет в адрес средств массовой информации  материалы для опубликования на бумажных и электронных носителях с  сопроводительным письмом, подписанным главой Администрации или его заместителем.

Глава 15. Порядок организации работы с запросами

и обращениями депутатов

15.1. Депутатские запросы и обращения подлежат рассмотрению в следующие сроки:

- запрос члена Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутата Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации - безотлагательно; при необходимости получения дополнительных материалов - в течение 30 дней со дня получения обращения или в иной согласованный с инициатором запроса срок;

- запрос депутата совета депутатов  Доможировского сельского поселения- в течение 30 дней со дня получения обращения, а не требующий дополнительной проверки и изучения вопроса – в течение 15 дней.
   15.2. Ответы на депутатские запросы и обращения подписывает глава Администрации. В ответе указываются фамилия, инициалы исполнителя и  номер контактного телефона.

Глава 16. Порядок работы служащих Администрации

с компьютерной информацией

16.1.Заведующие секторами Администрации  несут персональную ответственность за сохранность персональных компьютеров и другой оргтехники, находящейся в распоряжении подведомственного ему  сектора и принимают меры по предотвращению несанкционированного доступа к персональным компьютерам и информации.

16.2. Пользователи персональных компьютеров обязаны использовать ресурсы компьютера и локальной сети Администрации только для выполнения своих служебных обязанностей, не устанавливать и не загружать постороннее программное обеспечение, соблюдать требования по защите информации.

Глава 17. Порядок содержания помещений Администрации

Содержание и техническое обеспечение зданий и помещений включает в себя:

- содержание зданий, помещений и их систем в технически исправном состоянии;

- проведение отделочных, ремонтных и иных работ;

- санитарную уборку;

 - обеспечение пожарной безопасности.

Глава 18. Внутренний трудовой распорядок работы Администрации

18.1. Внутренний трудовой распорядок работы Администрации устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка работников Администрации, утверждаемого  распоряжением Администрации.
 18.2. В Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями. Всем работникам предоставляются единые выходные дни - суббота и воскресенье.
 18.3. Режим рабочего времени устанавливается:

- время начала работы - 08.45  

- время окончания работы -17.00
- продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего праздничному нерабочему дню уменьшается на один час.

18.4. В течение рабочего дня работникам устанавливается перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.

Глава 19. Регламентация деятельности  секторов
Администрации

19.1. Деятельность  секторов Администрации регламентируется Положением об Администрации, Положением о  секторах Администрации, должностными инструкциями работников Администрации, Правилами внутреннего трудового распорядка.

   19.2. Глава Администрации вносит на утверждение в совет депутатов  Доможировского сельского поселения проект Положения об Администрации.  Проект Положения об Администрации  разрабатывает  сектор  по организационной работе Администрации.

19.3.  Проект Положения о  секторах Администрации разрабатывает  заведующий  сектором, согласовывает заместитель главы Администрации. Положение о  секторах  утверждается постановлением Администрации.
19.4. Должностные инструкции работников  сектора утверждает заведующий  сектором  после согласования с главой Администрации.

  19.5. Проект Правил внутреннего трудового распорядка разрабатывает специалист  сектора по организационной работе. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются распоряжением  Администрации.

20. Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент

20.1. Предложения по изменению и дополнению Регламента вносятся по инициативе заместителя  главы Администрации и заведующими секторами  и представляются на рассмотрение главе Администрации для издания соответствующего постановления.

Приложение 1

к  Регламенту Администрации 

                                                        Лист согласований:

к проекту постановления (распоряжения) Администрации  Доможировского сельского поселения.

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________

                                                                                          ( название проекта документа)

Обязательные согласования
	Должность
	Подпись
	Дата согласования
	Ф.И.О.

	Заместитель главы Администрации  
	
	
	

	Заведующий сектором по учету и отчетности  
	
	
	

	Заведующий  сектором по организационной работе
	
	
	

	Заведующий  сектором по земле, имуществу  и ЖКХ
	
	
	


Дополнительные согласования

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


 Исполнитель, телефон исполнителя

Рассылка:

Дело - 2, 

исполнителю - 1

_______________________

_______________________                                                                     

_______________________

_______________________

_______________________

_______________________

Приложение 2 

                                                                                               к Регламенту Администрации        

                                             СОГЛАСОВАНО

                                                                                  Глава Администрации 

 Доможировского сельского поселения
                                                                                 __________________ 
Лист согласований

по проекту решения совета депутатов Доможировского сельского поселения   от________
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

                                                                              (наименование вопроса)

Обязательные согласования:
	Должность
	Подпись
	Дата согласования
	Расшифровка подписи

	Заместитель главы Администрации  
	
	
	

	 Заведующий сектором по земле, имуществу и ЖКХ
	
	
	

	Заведующий  сектором по учету  и отчетности
	
	
	

	Заведующий организационным отделом
	
	
	


               Дополнительные согласования:
	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                  Исполнитель    ______________ _________________

                                                (подпись)              (Ф.И.О)

                  № телефона       ______________

                  Рассылка:                                                                    

                  Дело – 2                                                                         

                  __________                                                                

                 ___________                                                                  

                 ___________[image: image1.png]



