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                                                                                                          Утверждено постановлением главы администрации муниципального образования

«Пинежское»  № 29 от 27 мая 2009 
   _________________Олькина М.А.

«_27__»__мая___2009 г. 
РЕГЛАМЕНТ

администрации муниципального образования 

«Пинежское»

Глава 1. Общие положения

Статья 1. Администрация муниципального образования «Пинежское» осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании и во исполнение законов Российской Федерации, законодательных актов Президента и Правительства Российской Федерации, администрации области, областного Собрания депутатов, администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район», решений Собрания депутатов муниципального образования «Пинежский муниципальный район», Устава муниципального образования «Пинежское», решений Совета депутатов муниципального образования «Пинежское», принятых в пределах полномочий.

Статья 2. Глава муниципального образования «Пинежское» возглавляет деятельность по осуществлению местного самоуправления на территории муниципального образования «Пинежское», руководит деятельностью администрации муниципального образования и осуществляет свои полномочия на принципах единоначалия.

Статья 3. Глава муниципального образования «Пинежский» в пределах своей компетенции издаёт постановления и распоряжения, заместители Главы администрации издают приказы. Нормативно-правовые акты Главы муниципального образования «Пинежское» вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено самим актом.

Статья 4. Постановления и распоряжения Главы муниципального образования «Пинежское», затрагивающие права, свободы и обязанности граждан,  подлежат обязательному опубликованию в информационном бюллетене муниципального образования «Пинежское» и вступают в силу со дня их официального опубликования (обнародования).

Статья 5. Глава муниципального образования «Пинежское» вправе отменять приказы заместителей Главы муниципального образования «Пинежское».

Статья 6. Постановления и распоряжения Главы муниципального образования «Пинежское», приказы заместителей главы муниципального образования «Пинежское», принятые в пределах их полномочий, обязательны для исполнения предприятиями, учреждениями, организациями, должностными лицами и гражданами муниципального образования.

Статья 7. Структура администрации муниципального образования «Пинежское», расходы на её содержание утверждаются Советом депутатов по представлению Главы муниципального образования «Пинежское».

Глава 2. Планирование работы администрации

Статья 8. Администрация организует свою работу на основе годового и ежемесячного планов мероприятий, которые оформляются делопроизводителем администрации муниципального образования «Пинежское» с учётом предложений заместителей Главы муниципального образования «Пинежское», сотрудников администрации и утверждаются Главой муниципального образования «Пинежское».

Статья 9. Заместители Главы муниципального образования «Пинежское», сотрудники администрации вносят свои предложения в ежемесячный план – за 5 дней до начала месяца, в годовой – до 15 декабря.

Глава 3. Порядок проведения совещаний, планёрок

Статья 10. Аппаратные совещания при Главе муниципального образования «Пинежское», заместителей Главы муниципального образования «Пинежское», сотрудников администрации проводятся по мере возникновения необходимости.

Продолжительность совещания не более 30 минут.

Статья 11. Тематические планёрки при Главе муниципального образования «Пинежское», проводятся  каждый понедельник в 8 часов 45 минут.

Продолжительность не более 1 часа.

Статья 12. Протоколы совещаний и планёрок при Главе муниципального образования «Пинежское» ведутся делопроизводителем администрации муниципального образования «Пинежское». 

Статья 13. Контроль за исполнением решений по итогам совещаний и планёрок осуществляет Глава муниципального образования «Пинежское».

Статья 14. Приём граждан по личным вопросам Главой муниципального образования проводится  ежедневно. 
В случае отсутствия Главы муниципального образования «Пинежское» приём граждан по личным вопросам ведёт один из заместителей Главы муниципального образования «Пинежское».

Глава 4. Постоянно действующие комиссии, периодичность их заседания

 Административная комиссия                                     по мере необходимости

Общественная комиссия по делам                             по мере необходимости
    несовершеннолетних                                                   

Комиссия по делам ГО, предупреждению                по мере необходимости
ликвидации ЧС и пожарной безопасности 

Эвакуационная комиссия                                           по мере необходимости

Жилищная комиссия                                                   по мере необходимости

Комиссия по установлению муниципального         по мере поступления документов

стажа и назначению доплаты к государственной

пенсии

Комиссия по размещению заказов для                     по мере необходимости

муниципальных  нужд путём проведения 

торгов 

Комиссия по благоустройству территории             по мере необходимости
муниципального образования

Глава 5. Порядок издания официальных документов администрации

Статья 15. Глава муниципального образования «Пинежское» вправе принимать решения по любому вопросу в пределах своей компетенции.

Статья 16. Постановления издаются по вопросам, носящим нормативно-правовой характер, имеющим правоприменительное значение для неопределённого круга лиц, затрагивающим права, свободы и обязанности граждан. В остальных случаях, а так же в отношении определённого круга лиц, издаются распоряжения.

Статья 17. Подготовку проектов постановлений и распоряжений осуществляют заместители главы муниципального образования «Пинежское», сотрудники администрации по своей инициативе или по указанию Главы муниципального образования «Пинежское» в пределах их компетенции.

Статья 18. Проект составляется по установленному образцу с приложением необходимых документов.

Статья 19. Проект должен содержать ссылку на нормативно-правовые акты, в соответствии с которыми он принимается.

Статья 20. В проекте должны быть указаны:

- исполнители и сроки выполнения заданий;

- поручения о контроле;

- указания о признании утратившим силу ранее принятых постановлений и распоряжений, либо их отдельных пунктов, если вновь принимаемый документ исключает их действие;

-список лиц, которым необходимо разослать принятый документ.

Статья 21. Разработчик проекта согласовывает его:

- с заместителем Главы муниципального образования «Пинежское» по экономическим и хозяйственным вопросам;

- с заместителем Главы муниципального образования «Пинежское» по социальным вопросам;
- с главным бухгалтером администрации муниципального образования «Пинежское»; 

- с организациями, указанными в документе в качестве исполнителей.

Статья 22. Срок согласования проекта организациями и лицами, указанными в статье 21, не должен превышать двух рабочих дней. При передаче проекта на согласование разработчик на контрольном экземпляре получает визу согласующего лица с указанием даты передачи. Согласование осуществляется путём наложения визы с росписью должностного лица на документе или изложением своей позиции на отдельном листе, в случае отказа от подписи.

Статья 23. Ответственность за качество составления, содержание, правильность согласования проекта возлагается на заместителей Главы муниципального образования «Пинежское».

Статья 24. Рассмотрение  проектов документов производится Главой муниципального образования «Пинежское» ежедневно.

Статья 25. Рассмотренные и завизированные Главой муниципального образования «Пинежское» проекты документов перепечатываются на соответствующих бланках и предоставляются ему на подпись.

Статья 26. Постановления и распоряжения Главы муниципального образования «Пинежское»  в 2-х дневной срок после их подписания рассылаются согласно указателю рассылки. Внесение каких-либо исправлений в подписанные документы запрещено.

Статья 27. Регистрация постановлений и распоряжений Главы муниципального образования производится делопроизводителем администрации в журнале в течение года в порядке возрастания номеров, с указанием автора, даты, номера и вида документа в соответствии с классификаторами.

Статья 28. Подготовка к оформлению проектов договоров осуществляется заместителями Главы муниципального образования «Пинежское», сотрудниками администрации в пределах своей компетенции. Договор составляется не менее, чем по одному экземпляру для каждой из  сторон.

Статья 29. Надлежаще оформленные проекты договоров, подписанные всеми сторонами по договору, представляются на подпись Главе муниципального образования «Пинежское». Подписанные Главой муниципального образования «Пинежское» договоры подлежат обязательной регистрации у делопроизводителя администрации. Один экземпляр договора передаётся на хранение разработчику.

Глава  6. Порядок подготовки проектов решений Совета депутатов, 

вносимых главой муниципального образования «Пинежское»
Статья 30. Вносимые Главой муниципального образования «Пинежское» на сессию проекты нормативно-правовых актов готовятся заместителями Главы муниципального образования «Пинежское», специалистами администрации в пределах своей компетенции.

Статья 31. Проекты решений об установлении или отмене налогов, освобождении от их уплаты, об изменении финансовых обязательств, а так же другие решения, предусматривающие расходы из местного бюджета, вносятся на сессию главой  администрации муниципального образования «Пинежское».

Статья 32. Проекты решений с соответствующими визами, документы и материалы по вопросам, вносимым на рассмотрение сессии представляются председателю Совета депутатов в порядке.
Статья 33. Решения, принятые на сессии Совета депутатов, формируются в дело, постоянного срока хранения.

Глава 7. Об организации контроля за исполнением

нормативно-распорядительных документов

Статья 34. Обязательному контролю подлежат: поручения, постановления и распоряжения Главы администрации области, решения областного Собрания депутатов, постановления и распоряжения Главы муниципального образования «Пинежский муниципальный район», решения районного Собрания депутатов, поручения, распоряжения и постановления Главы муниципального образования «Пинежское», решения Совета депутатов муниципального образования «Пинежское», касающиеся работы исполнительных органов, в которых указаны конкретные задания (поручения), сроки исполнения и исполнитель.

Статья 35. За организацию контроля и исполнение постановлений и распоряжений Главы администрации области, постановлений и распоряжений Главы муниципального образования «Пинежский муниципальный район», постановлений и распоряжений Главы муниципального образования «Пинежское» персонально отвечают заместители Главы муниципального образования «Пинежское».  

Статья 36. Оперативный и систематический учёт, контроль за своевременностью исполнения, анализ и обобщение информации о ходе выполнения документов областных и районных структур осуществляет делопроизводитель администрации.

Статья 37. Срок выполнения документа, если он не определён в поручении, устанавливается продолжительностью один месяц и исчисляется с даты наложения резолюции.

Поручения Главы администрации области с пометкой «срочно» исполняются в течении трёх дней, а требующие дополнительного изучения вопросов – в течение десяти дней. При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за три дня до истечения установленного срока, предоставляет на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.

Статья 38. Указания по обеспечению исполнения распорядительных документов (кому поручается исполнение, содержание действия, срок исполнения, подпись, дата) фиксируются в контрольной карточке, прилагаемой к документу. Исполнителю выдаётся контрольный лист учёта исполнительно-распорядительных документов для заполнения информации по выполнению документа (конкретные результаты работы). Вносится предложение о снятии с контроля исполненных поручений.

Статья 39. В случаях, когда исполнение контролируемого документа возложено на нескольких исполнителей ответственным за исполнение считается тот из них, кто указан в документе первым.

Статья 40. По постановлениям и распоряжениям Главы администрации области, Главы муниципального образования «Пинежский муниципальный район», Главы муниципального образования «Пинежское», в которых отсутствуют конкретные сроки, или рассчитанным на длительные сроки действия, информация о ходе исполнения предоставляется по запросу администрации.

Статья 41. Постановления и распоряжения снимает с контроля Глава муниципального образования «Пинежское». Снятие с контроля документа не означает прекращение его действия.

Глава 8. Работа с документами

Статья 42. Документы, поступившие в администрацию, рассматриваются и регистрируются делопроизводителем администрации.

Статья 43. Распорядительные акты Российской Федерации, администрации области, областного Собрания депутатов, администрации муниципального образования «Пинежский муниципальный район», районного Собрания депутатов, финансовые, юридические, кадровые документы предоставляются на рассмотрение Главы муниципального образования «Пинежское».

Статья 44. Регистрацию и контроль факсимильной почты ведёт делопроизводитель администрации.

Статья 45. На поступивших и зарегистрированных документах Глава муниципального образования «Пинежское» ставит (налагает) резолюцию.

Статья 46. В резолюции должны быть указаны: исполнитель, поручение, срок исполнения.

Резолюция подписывается и датируется. Наложение резолюции должно производиться не позднее одного дня с момента регистрации документа.

Статья 47. Все зарегистрированные документы с резолюцией направляются на исполнение с отметкой в журнале.

Статья 48. Срок исполнения документов не должен превышать 30 дней со дня регистрации документа, если иное не установлено резолюцией.

Статья 49. Если в установленный срок исполнение документа не возможно, то исполнение, по согласованию с руководителем, давшим поручение об исполнении, продлевается  с приложением объяснительной записки и наложением новой резолюции. О сроках и причинах задержки уведомляется автор корреспонденции.

Статья 50. Делопроизводитель администрации ежемесячно информирует Главу муниципального образования «Пинежское» о состоянии исполнительной дисциплины при работе с документами.

Статья 51. Документы, направляемые  из администрации, подписываются Главой муниципального образования «Пинежское», в период его отсутствия – исполняющим его обязанности, регистрируются делопроизводителем администрации в журнале исходящих документов.
Глава 9. Порядок рассмотрения письменных и устных обращений 

граждан в администрации муниципального образования «Пинежское»

Статья 52. Письменное обращение гражданина должно содержать фамилию, имя, отчество, адрес, наименование органа или должностного лица, которому оно направлено, изложение существа вопроса. Фамилию, имя отчество, данные о месте жительства или работы (учёбы) гражданина, дату и личную подпись.

Статья 53. Обращения, не содержащие сведений о лице  (фамилия и его местожительство - адрес), признаются анонимными и рассмотрению не подлежат. Анонимные обращения с информацией о готовящихся или совещенных преступлениях направляются в правоохранительные органы.

Статья 54. Положения настоящего Порядка распространяются на обращения, полученные в письменной или устной форме на личном приёме, по почте, факсимильной связи, телеграфу.

Статья 55. Персональную ответственность за организацию работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан в администрации муниципального образования «Пинежское» несут все сотрудники администрации муниципального образования «Пинежское», которые обязаны принимать личное участие в рассмотрении обращений, обеспечивать своевременное и правильное исполнение решений по ним.

Статья 56. Делопроизводство по обращениям граждан ведётся делопроизводителем администрации.

Статья 57. Все поступившие обращения регистрируются в день поступления. Регистрация осуществляется в журналах или регистрационно-контрольных карточках.

Статья 58. Устные обращения граждан регистрируются в журнале или на карточках с отметкой «Приём по личным вопросам». На вопросы, поставленные на приёме, ответ даётся в устной или письменной форме.

Статья 59. При поступлении повторных обращений делается новая запись в журнале или в контрольно-регистрационной карточке, руководитель информируется о результатах рассмотрения предыдущих обращений гражданина. 

Повторными считаются обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени первого обращения прошло более 30 дней или заявитель не удовлетворён данным ему ответом. Обращения одного и того же лица по одному и тому же вопросу, направленные в несколько инстанций и поступившие оттуда на рассмотрение, регистрируются под номером первого обращения с добавлением порядкового номера, поставляемого через дробь. 

Статья 60. Зарегистрированные обращения граждан передаются на рассмотрение Главе муниципального образования «Пинежское». Обращения, по которым требуется направить ответ в администрацию Президента РФ, Правительство РФ, Государственную Думу, Совет Федерации и другие центральные органы, ставятся на особый контроль.

Статья 61. Обращения, в которых поставлены вопросы, относящиеся к компетенции других организаций и учреждений, направляются на рассмотрение в эти организации, на контроль не ставятся, при этом заявитель в 5-ти  дневный срок должен быть извещён, кому направлено на рассмотрение его обращение.

Статья 62. Обращения могут быть оставлены без разрешения и уведомления авторов, когда обращение является анонимным, за исключением случаев, предусмотренных законодательством (содержат сведения о готовящемся преступлении).

Переписка с гражданином может быть прекращена  в случаях, если:

- обращение того же лица (группы лиц) и по тем же основаниям было рассмотрено органом или должностным лицом и во вновь поданном обращении отсутствуют основания для его повторного рассмотрения;

- обращение содержит выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц;

- обращение подано в интересах третьих лиц, которые письменно возражают против рассмотрения обращения.

Решение об этом принимаются Главой муниципального образования «Пинежское», заместителями Главы муниципального образования «Пинежское».

Статья 63. По итогам рассмотрения обращений может быть принято одно из следующих решений:

«удовлетворено» - принять меры к полному или частичному восстановлению прав и законных интересов заявителя;

«отклонено» - признаны требования заявителя, изложенные в обращении, необоснованными;

«разъяснено» - разъяснены вопросы правового характера по обращению, в котором не содержалось просьб об удовлетворении каких-либо требований или ходатайств;

«направлено на рассмотрение» - обращение направлено в пяти дневный срок для разрешения в другое ведомство по принадлежности.

Статья 64. Обращение считается рассмотренным, если разрешены все поставленные в нём вопросы, приняты необходимые меры, даны исчерпывающие ответы автору. Ответ может быть дан как в устной, так и в письменной форме с отметкой в журнале или регистрационно-контрольной карточке.

Статья 65. После окончательного решения поставленных вопросов обращения снимаются с контроля.

Статья 66. Обращения граждан должны быть рассмотрены в срок не более 30 дней, а не требующие дополнительного изучения и принятия, дополнительных мер – в срок не более 15 дней. По обращениям, в которых содержатся вопросы, требующие длительного решения, допускаются промежуточные ответ с обязательным извещением заявителя. Письма остаются на контроле до полного разрешения поставленных вопросов, после чего автору даётся окончательный ответ.

Статья 67. Обращения военнослужащих и членов их семей рассматриваются безотлагательно, но не позднее семидневного срока с момента регистрации. Если рассмотрение требует проведения специальной проверки и истребования дополнительных материалов, срок рассмотрения может быть продлён Главой муниципального образования «Пинежское», но не более, чем на 15 дней.

Статья 68. Срок рассмотрения обращений в исключительных случаях может быть продлён, но не более, чем на один месяц, с сообщением об этом заявителю.

Статья 69. Окончанием срока рассмотрения обращений считается дата направления письменного ответа или устного обращения автору с изложением принятого решения.

Статья 70. В случае, если окончание срока рассмотрения обращения приходится на не рабочий день, днём окончания указанного срока считается непосредственно следующий за ним рабочий день.

Статья 71. Обращения граждан, а так же ответы на них формируются в дела. Срок хранения дела – 5 лет.

Статья 72. Журналы и регистрационно-контрольные карточки (перенесённые в справочную картотеку) хранятся в течение пяти лет.

Глава 10.  Организация работы сотрудников администрации

Статья 73. Сотрудники администрации муниципального образования «Пинежское» осуществляют свои функции и организуют свою деятельность в соответствии с настоящим Регламентом, Положением об администрации муниципального образования, Правилами внутреннего распорядка, должностными инструкциями.

Статья 74. Штатные работники администрации муниципального образования «Пинежское» в служебное время не могут заниматься выполнением поручений каких-либо общественных организаций.

Статья 75. Время труда, отдыха, предоставление отпусков, приём и увольнение, вопросы поощрения и наказания сотрудников администрации муниципального образования решаются в соответствии с действующим законодательством о труде и правилами внутреннего трудового распорядка.
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