РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ТАШТАГОЛЬСКИЙ РАЙОН

 СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ МУНДЫБАШСКОГО 

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

от 01.11.2010





                 


    
№ 2/7

РЕШЕНИЕ

"Об утверждении Регламента работы администрации Мундыбашского городского поселения"


В соответствии   Федеральным законом  от 06.10.2003 года № 131 «Об общих принципах  организации местного самоуправления  в Российской Федерации»,    связи с принятием Устава Мундыбашского городского поселения в новой редакции, при этом руководствуясь Уставом Мундыбашского городского поселения, Совет народных депутатов Мундыбашского городского поселения,  

РЕШИЛ:


1. Утвердить Регламент Администрации Мундыбашского городского поселения.
 
2. Настоящее Решение обнародовать на официальном стенде в администрации Мундыбашского городского поселения.


Глава Мундыбашского 

Городского поселения





Е.Н.Черенков

Приложение 1

к Решению от 01.11.2010г. № 2/7

Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения
РЕГЛЛАМЕНТ

Администрации Мундыбашского городского поселения

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.


1. Настоящий Регламент в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законами Кемеровской области, Уставом Мундыбашского городского поселения устанавливают правила организации деятельности Администрации Мундыбашского городского поселения по реализации ее полномочий. 


2. Администрация Мундыбашского городского поселения является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования – Мундыбашского городского поселения, ее деятельностью руководит Глава Мундыбашского городского поселения на принципах единоначалия. 


3. Администрация Мундыбашского городского поселения обеспечивает права в законные интересы жителей, Мундыбашского городского поселении, осуществление общих для Мундыбашского городского поселении я района задач социально-экономического развития, исполнение законодательства Российской Федерации, законодательства Кемеровской области, нормативных правовых актов Таштагольского района, Устава Мундыбашского городского поселения, Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 


4. Администрация Мундыбашского городского поселения осуществляет управление муниципальным хозяйством, имуществом и объектами муниципальной собственности, разрабатывает проекты плана социально-экономического развития и бюджета Мундыбашского городского поселения, структуры Администрации Мундыбашского городского поселения выполняет другие исполнительно-распрорядительные функцию


5. Глава Мундыбашского городского поселения, приступив к исполнению своих полномочий принимает организационные решения по структуре и направлениям деятельности структурных подразделений Администрации Мундыбашского городского поселения, издает распоряжения о распределении обязанностей между служащими Администрации Мундыбашского городского поселения. 


6. Глава Мундыбашского городского поселения в двухнедельный срок распределяет обязанности между сотрудниками Администрации Мундыбашского городского поселения и утверждает их должностные инструкции. 

Глава 2. Планирование работы 

Администрации Мундыбашского городского поселения


1. В целях обеспечения выполнения полномочий Администрации Мундыбашского городского поселения, координации деятельности ее структурных подразделений разрабатывается квартальный план работы Администрации Мундыбашского городского поселения этой деятельности обязательны для исполнения всеми должностными лицами и специалистами Администрации.


2. Перечень проектов нормативно-правовых актов, требующих рассмотрения в Совете народных депутатов Мундыбашского городского поселения, формируется на основании предложений заместителя главы Администрации Мундыбашского городского поселения либо специалистов руководителей структурных подразделений администрации Мундыбашского городского поселения, утверждается распоряжением главы Администрации Мундыбашского городского поселения и в дальнейшем используется для внесения вопросов в повестки дня заседаний Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 


3. Правом внесения вопроса на рассмотрение Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения от имени Администрации Мундыбашского городского поселения  обладает исключительно глава Мундыбашского городского поселения. 


Для рассмотрения вопроса на заседании Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения глава Администрации Мундыбашского городского поселения представляет не позднее, чем за 10 дней до заседания подписанный им проект нормативно-правового акта или решения с сопроводительным письмом, в котором указываются должностное лицо, представляющее проект на заседании Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения, и другие сведения. 


В случае необходимости рассмотрения нормативно-правовых актов в срочном порядке глава Администрации Мундыбашского городского поселения вправе внести их на обсуждение  депутатов в порядке. предусмотренном Регламентом Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 


4. Проекты нормативно-правовых актов должны иметь визы заместителя главы Администрации Мундыбашского городского поселения и соответствующих руководителей структурных подразделений Администрации Мундыбашского городского поселения, представляющих проект, исполнителей, юриста Администрации Мундыбашского городского поселения. 


Документы, представленные с нарушением установленного порядка, к рассмотрению не принимаются, а должностные лица, виновные в срыве подготовки проектов нормативно-правовых актов привлекаются к дисциплинарной ответственности. 


5. При предварительном рассмотрении документов в комитетах и комиссиях Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения участвуют представители Администрации Мундыбашского городского поселения. 


6. Решения, принятые на заседании Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения, направляются главе Администрации Мундыбашского городского поселения в порядке предусмотренном Регламентом Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 


Контроль за доведением до исполнителей принятых на заседании Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения нормативно-правовых актов осуществляет заместитель главы Администрации Мундыбашского городского поселения или другое должностное лицо, готовившее вопрос на рассмотрение сессии Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 


8. Глава Администрации Мундыбашского городского поселения в течение 10 дней со дня поступления правового акта, принятого Советом народных депутатов Мундыбашского городского поселения, подписывает и обнародует его, либо, используя право отлагательного вето, отклоняет и возвращает Совету народных депутатов Мундыбашского городского поселения для повторного рассмотрения. Порядок повторного рассмотрения правового акта регулируется Регламентом Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 

Глава 3. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ РАСПОРЯДИТЕЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНДЫБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЯ ИХ ИСПОЛНЕНИЯ


1. В соответствии с Уставом Мундыбашского городского поселения и решениями Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения глава Администрации Мундыбашского городского поселения по вопросам местного значения издает правовые акты в форме постановлений. По вопросам организации работы Администрации Мундыбашского городского поселения издает правовые акты в форме распоряжений. 


2. Подготовка проектов постановлений и распоряжений может быть поручена главой Администрации Мундыбашского городского поселения одному или нескольким должностным лицам, руководителям структурных подразделений Администрации Мундыбашского городского поселения, а также осуществлена ими самостоятельно по собственной инициативе. 


3. Проекты постановлений и распоряжений должны содержать:


- точное, юридически правильное название документа;


- краткую преамбулу, при необходимости со ссылкой на нормативно-правовые акты;


- определение конкретной цели принимаемого документа;


- если в документе содержатся указания о выделении финансовых средств указывается источник финансирования;


- определение должностных лиц, органов, на которых возложен контроль за исполнением и сроки исполнения;


- необходимость опубликования документа в средствах массовой информации либо обнародования. 


При необходимости в проекте постановления или распоряжения указывается о признании утратившими силу ранее принятых по этому вопросу документов, если вновь принимаемое постановление или распоряжение исключает их действие. 


4. При подготовке проектов постановлений и распоряжений главы Администрации Мундыбашского городского поселения должны строго соблюдаться требования стандартов на организационно-распорядительную документацию, основных положений Единой государственной системы делопроизводства и инструкций Администрации Мундыбашского городского поселения по делопроизводству. 


5. Составлению проекта постановления и распоряжения главы Администрации Мундыбашского городского поселения должно предшествовать изучение действующих нормативно-правовых документов по предлагаемому вопросу, фактического состояния дел (в том числе беседы с лицами, осуществляющими соответствующую работу), мнение специалистов, при необходимости проведение исследований, экспертиз и т.п.


6. К проектам постановлений и распоряжений главы Администрации Мундыбашского городского поселения прилагается:


- визы по проекту документа должностных лиц, имеющих отношение к данному вопросу;


- проекты, выполнение которых требуют финансового обеспечения, обязательно визируются руководителем финотдела;


- справки, письменные заключения (экспертизы), анализы проектов документов, расчеты, пояснения;


- в случае несогласия с проектом или его отдельными пунктами должностное лицо письменно указывает свои замечания и предложения. Если автор проекта с ним согласен, он вносит соответствующие изменения, если он не согласен – указывает основания. 


Как правило, проекты постановлений должны быть согласованы со всеми исполнителями. Если автор такого проекта не достиг такого согласования, то создается согласительная комиссия с участием соответствующих служащих Администрации Мундыбашского городского поселения. Если в этом случае согласия не достигнуто, то на подпись главе Администрации Мундыбашского городского поселения выносится два проекта с указанием автора проекта;


- проекты постановлений, распоряжений главы Администрации Мундыбашского городского поселения в обязательном порядке согласовываются с юридическим отделом. 


Согласованные проекты постановлений или распоряжений передаются специалисту по общим вопросам Администрации Мундыбашского городского поселения, которые в тот же день представляет их на подпись Главе Мундыбашского городского поселения. 


7. Подписанные Главой Администрации Мундыбашского городского поселения постановления и распоряжения передаются в канцелярию для регистрации. 


8. Специалист по общим вопросам регистрирует документ в журнале регистрации постановлений и распоряжений отдельно (либо регистрация происходит на компьютере по той же программе). Порядковый номер регистрации является номером постановления или распоряжения. Журнал регистрации нумеруется, прошивается и опечатывается. На зарегистрированный документ (копия) ставится печать Администрации Мундыбашского городского поселения. 


9. Печатание документов и размножение зарегистрированных постановлений и распоряжений Главы Администрации Мундыбашского городского поселения производится специалистом по общим вопросам в соответствии со списком, согласованным с должностным лицом, ответственным за подготовку документа. 


Специалист по общим вопросам отвечает за точное соответствие копий подлиннику постановления, распоряжения и их своевременную рассылку. 


10. специалист по общим вопросам хранит подписанные документы со справками, визами в соответствии с установленными требованиями и сроками. По окончании срока хранений документы формируются и сдаются на хранение в архивный отдел Таштагольского района. 


11. Рассылка подписанных Главой Администрации Мундыбашского городского поселения и зарегистрированных постановлений и распоряжений осуществляется специалистом по общим вопросам в соответствии с Положением о ней и инструкцией по работе с документами. 


12. Публикация (обнародование) постановлений и распоряжений Главы Администрации Мундыбашского городского поселения в средствах массовой информации осуществляется только по указанию Главы Администрации Мундыбашского городского поселения, если иное не указано в самом документе. 

Глава 4. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ

ПОСТАНОВЛЕНИЙ, РАСПОРЯЖЕНИЙ И ПОРУЧЕНИЙ

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНДЫБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


1. Контроль за исполнением постановлений, распоряжений и поручений Главы Администрации Мундыбашского городского поселения устанавливается в целях качественного и своевременного решения содержащихся в документе вопросов. 


2. Контроль за исполнением указанных выше документов включает:


- постановку документа на контроль;


- проверку своевременного доведения документа до исполнителя;


- предварительную проверку или регулирование хода исполнения документа;


- учет, анализ и обобщение результатов исполнения документа по существу вопроса, форме и срокам исполнения;


- своевременное информирование Главы Администрации Мундыбашского городского поселения;


- снятие документа с контроля. 


3. Контроль за исполнением постановлений, распоряжений Главы Администрации Мундыбашского городского поселения в соответствии с распределением обязанностей, а также руководители структурных подразделений Администрации Мундыбашского городского поселения, поручения которым содержатся в тексте документа. 


Контроль за исполнением устных и письменных поручений Главы Администрации Мундыбашского городского поселения, за исполнением его указаний в связи с обращением граждан осуществляет специалист по приему граждан и работе с обращениями. 


4. Оперативный контроль за исполнением постановлений и распоряжений Главы Администрации Мундыбашского городского поселения, осуществляет специалист приемной под руководством специалиста по общим вопросам.


5. Организацию работы по контролю за исполнением постановлений и решений и поручений Главы Администрации Мундыбашского городского поселения, указания которого по этому вопросу являются обязательными для всех структурных подразделений и должностных лиц Администрации. 


6. Контроль за выполнением документов осуществляется путем проверки состояния дел на местах, получения справок, других информационных материалов от соответствующих организации. 


7. Ежемесячно специалист по общим вопросам до 10 числа месяца, следующего за отчетным представляет заместителю Главы Администрации Мундыбашского городского поселения аналитическую справку о ходе выполнения постановлений, распоряжений, обращений граждан для доклада главе Администрации Мундыбашского городского поселения. 


8. При необходимости изменения срока исполнения документа руководитель структурного подразделения или должностное лицо, ответственное за его исполнение, не позднее, чем за три дня до истечения срока представляет заместителю Главы Администрации Мундыбашского городского поселения мотивированную просьбу о продлении срока исполнения, заместитель докладывает Главе Администрации Мундыбашского городского поселения просьбу и сообщает свое мнение. Изменение срока может производиться исключительно с согласия Главы Администрации Мундыбашского городского поселения. 


9. Основанием для снятия с контроля документа является справка, информация по выполнению задания, установленного документом. Справка (информация) должна содержать краткое изложение решения, постановленного в документе вопроса. К справкам прилагаются подлинники соответствующих документов. 


10. Для снятия с контроля распорядительных документов нормативно-правового характера соответствующее должностное лицо (структурное подразделение) готовит справку о снятии с контроля и передает ее заместителю Главы Администрации Мундыбашского городского поселения для доклада Главе Администрации Мундыбашского городского поселения. 


По всем другим документам снятие с контроля производится заместителем Главы Администрации Мундыбашского городского поселения, либо специалистом по общим вопросам в соответствии с распределением обязанностей. 


Снятие документа с контроля не означает прекращения его действия. 

Глава 5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ И ДРУГОЙ 

КОРРЕСПОНДЕНЦИЕЙ, ПОСТУПАЮЩЕЙ В 

АДМИНИСТРАЦИЮ МУНДЫБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


1. Документы органов государственной власти Российской Федерации и Кемеровской области, поступающие в Администрацию Мундыбашского городского поселения, а также иная корреспонденция, поступающая в адрес Главы Администрации Мундыбашского городского поселения, заместителя и должностных лиц Администрации Мундыбашского городского поселения, в день поступления регистрируются специалистом по общим вопросам и заносятся в журнал данных «Контроль за исполнением документации» и в тот же день направляются Главе Администрации Мундыбашского городского поселения на подпись. 


2. После просмотра указанных выше документов и иной корреспонденции Главой Администрации Мундыбашского городского поселения они с его резолюцией поступают в канцелярию для передачи на исполнение. 


Если поручение Главы Администрации Мундыбашского городского поселения по исполнению документа возлагается на группу работников, то первым указывается лицо, ответственное за организацию  исполнения. Все другие исполнители обязаны представить ответственному за организацию исполнения поручения в указанный им срок свои предложения в письменном виде. 


3. Если в резолюции Главы Администрации Мундыбашского городского поселения указывается исполнитель (исполнителя), то документ ставится на контроль  и его исполнение подлежит систематической проверке. 


Проверка исполнения поставленных на контроль документов и поручений по ним производится специалистом по общим вопросам с установленной периодичностью и распечаткой результатов контроля. 


4. Данные о ходе и результатах исполнения документов и поручений еженедельно обобщаются канцелярией, которая направляет их ответственным исполнителям.


5. Специалист по общим вопросам ежемесячно направляет Главе Администрации Мундыдбашского городского поселения, его заместителю информацаию о неисполненных входящих документах. 


6. Процедура снятия с контроля исполненных документов и поручений Главы Администрации Мундыбашского городского поселения производится в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.


7. Общий контроль за состоянием работы с поступающей в Администрацию Мундыбашского городского поселения документацией и иной корреспонденцией осуществляет специалист по общим вопросам Администрации Мундыбашского городского поселения. 

Глава 6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ 

С СОВЕТОМ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ 

МУНДЫБАШСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


1. Взаимодействие Администрации Мундыбашского городского поселения с Советом народных депутатов Мундыбашского городского поселения осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кемеровской области, Уставом Мундыбашского городского поселения и настоящим Регламентом. 


Координация деятельности между структурными подразделениями Администрации Мундыбашского городского поселения и Советом народных депутатов Мундыбашского городского поселения возлагается на заместителя Главы Администрации Мундыбашского городского поселения, указания которого в сфере координации этой деятельности обязательны для исполнения всеми должностными лицами и специалистами Администрации. 


2. Перечень проектов нормативно-правовых актов, требующих рассмотрения в Совете народных депутатов Мундыбашского городского поселения, формируется на основании предложений заместителя Главы Администрации Мундыбашского городского поселения либо специалистов руководителей структурных поздразделений Администрации Мундыбашского городского поселения, утверждается распоряжением Главы Администрации Мундыбашского городского поселения и в дальнейшем используется для внесения вопросов в повестки дня заседаний Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 


3. Правом внесения вопроса на рассмотрение Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения от имени Администрации Мундыбашского городского поселения обладает исключительно Глава Мундыбашского городского поселения. 


Для рассмотрения вопроса на заседании Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения глава администрации Мундыбашского городского поселения представляет не позднее, чем за 10 дней до заседания подписанный им проект нормативно-провового акта или решения с сопроводительным письмом, в котором указываются должностное лицо, представляющее проект на заседании Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения, и другие сведения. 


В случае необходимости рассмотрения нормативно-правовых актов в срочном порядке Глава Администрации Мундыбашского городского поселения вправе внести их на обсуждение депутатов в порядке, предусмотренном Регламентом Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 


4. Проекты нормативно-правовых актов должны иметь визы заместителя Главы Администрации Мундыбашского городского поселения и соответствующих руководителей структурных подразделений Администрации Мундыбашского городского поселения, представляющих проект, исполнителей, юриста Администрации Мундыбашского городского поселения. 


Документы, представленные с нарушением установленного порядка, к рассмотрению не принимаются, а должностные лица, виновные в срыве подготовки проектов нормативно-правовых актов, привлекаются к дисциплинарной ответственности. 


5. При предварительном рассмотрении документов в комитетах и комиссиях Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения участвуют представители  Администрации Мундыбашского городского поселения. 


Контроль за доведением до исполнителей принятых на заседании Совета народных депутатов Мундыбашского городского послания нормативно-правовых актов осуществляет заместитель Главы Администрации Мундыбашского городского поселения или другое должностное лицо, готовившее вопрос на рассмотрение сессии Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 


8. Глава Администрации Мундыбашского городского поселения в течение 10 дней со дня поступления правового акта принятого советом народных депутатов Мундыбашского городского поселения, подписывает и обнародует его, либо, используя право отлагательного вето, отклоняет и возвращает Совету народных депутатов Мундыбашского городского поселения для повторного рассмотрения. Порядок повторного рассмотрения правового акта регулируется Регламентом Совета народных депутатов Мундыбашского городского поселения. 

Глава 7. ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ, СЕМИНАРОВ И ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЙ


1. В Администрации Мундыбашского городского поселения устанавливается следующий порядок проведения совещаний, семинаров и других мероприятий. 


- указывается время, периодичность проведения совещаний, приемов по личным вопросам граждан Главой Администрации Мундыбашского городского поселения, заместителем Главы Администрации Мундыбашского городского поселения и т.д. 


2. Учеба, семинары по обмену опытом работы с руководителями структурных подразделений Администрации Мундыбашского городского поселения, проводятся в соответствии с  планами учебы, разрабатываемыми специалистом Администрации Мундыбашского городского поселения и утверждаемыми главой Администрации Мундыбашского городского поселения. 


3. Все поступившие в Администрацию Мундыбашского городского поселения предложения, заявления и жалобы рассматриваются в соответствии с распределением обязанностей между Главой Администрации Мундыбашского городского поселения, заместителем Главы Администрации Мундыбашского городского поселения, специалистами, которые принимают меры к их правильному и своевременному разрешению не позднее, чем в месячный срок со дня поступления обращения, если Главой Администрации Мундыбашского городского поселения не установлен иной срок, с письменным ответом заявителю. 

Глава 8. РЕЖИМ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

МУНДЫБАШСКОГО ГОРОДКОГО ПОСЕЛЕНИЯ


1. Начало рабочего дня в Администрации Мундыбашского городского поселения: в 8 часов 30 минут. 

Окончание рабочего дня: в 17 часов 30 минут

Перерыв на обед: с 12 часов 30 минут до 13 часов 30 минут


2. Заместитель Главы Администрации Мундыбашского городского поселения и специалисты Администрации Мундыбашского городского поселения, руководители структурных подразделений, обязаны сообщать в приемную Администрации Мундыбашского городского поселения об отъезде в командировку, об уходе в отпуск, об отсутствии в связи с болезнью, и т.д. Во всех структурных подразделениях Администрации Мундыбашского городского поселения уход работников с рабочего места должен производиться с ведома руководителя и контролироваться им по журналу учета. 


3. В целях оперативного реагирования на недостатки в нормальном обеспечении жизнедеятельности Мундыдбашского городского поселения в Администрации Мундыдбашского городского поселения устанавливается круглосуточное дежурство. 


4. В воскресенье и праздничные дни назначаются ответственные дежурные по поселку заместитель Главы либо специалисты Администрации Мундыбашского городского поселения, руководители структурных подразделений Администрации Мундыбашского городского поселения, график дежурства которых составляет специалист по общим вопросам Администрации Мундыбашского городского поселения и утверждает Глава Администрации Мундыбашского городского поселения. 

