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«Пуйское»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Администрация муниципального образования является органом местного самоуправления,осуществляющим исполнительно-распорядительные функции в соответствии с компетенцией, закрепленной в законодательстве Российской Федерации, субъекта Российской и Уставе муниципального образования.

1.2. Администрация входит в систему местного самоуправления и осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии органами, органами территориального общественного самоуправления, с трудовыми коллективами и общественными объединениями граждан.

1.3. В своей работе администрация МО «Пуйское» руководствуется Конституцией и другими федеральными законами Российской Федерации, актами Президента и Правительства Российской Федерации, актами органов государственной власти, субъекта Российской Федерации представительного органа местного самоуправления, принятых в пределах их полномочий, Уставом местного самоуправления, настоящим регламентом.

1.4. Администрация МО «Пуйское» строит свою работу в коллективных формах (совет при главе администрации, постоянные и временные комиссии, совещания) и посредством индивидуального распорядительства (изданием постановлений).

1.5. Настоящий регламент утверждается главой администрации муниципального образования «Пуйское».

2. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ.

2.1. Администрация МО «Пуйское» организует свою работу на основе перспективного плана (годового, квартального) и ежемесячного плана мероприятий.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                
2.2. Перспективный план администрации муниципального образования «Пуйское» основывается на выполнение: 

-        задач, поставленных перед администрацией Уставом МО «Пуйское», местным    представительным органом, распорядительными документами вышестоящих органов;

-        вопросов, вытекающих из хода выполнения программ комплексного развития территории, бюджета;

-        состояния обслуживания населения;

-        работы, связанной с выполнением наказов избирателей;

- состояния организаторской работы администрации; (Совет администрации, постоянные комиссии);

-        переходящих мероприятиях (то есть работе начатой в предшествующем периоде, продолжение или завершение которой предстоит в течение срока, на который составляется план работы). 

                  В ходе подготовки проекта плана учитываются предложения, рекомендации и указания вышестоящих органов, трудовых коллективов, объединений граждан, органов территориального общественного самоуправления.

2.3.   В текущих планах конкретизируется работа, намеченная в перспективном плане, и предусматриваются:

-        проверки или изучение работы расположенных на территории муниципальных предприятий, учреждений и организаций;

-       проведение рабочих совещаний, совета администрации, заседаний постоянных комиссий;

-       работа, связанная с информированием населения (подворный обход, сельские сходы);

-       наиболее значительные массовые мероприятия.

2.4.   В целях упорядочения организации рабочего времени в аппарате администрации МО «Пуйское», достижения согласованности в деятельности муниципальных служб, бюджетных учреждений, устанавливается режим рабочего дня, определяющий продолжительность рабочей недели, часы рабочего времени и обеденного перерыва, дни и часы проведения совещаний и заседаний Совета, постоянных комиссий, приема граждан по личным вопросам.

2.5.   Все работники администрации составляют общий план работы на месяц и согласовывают их с непосредственным руководителем (на месяц)
3. ПОРЯДОК ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ МО «ПУЙСКОЕ» В КОЛЛЕКТИВНЫХ ФОРМАХ.

3.1. В целях всестороннего предварительного обсуждения наиболее важных вопросов, входящих в компетенцию администрации, заслушивания отчетов руководителей подведомственных учреждений, при главе администрации, его постановлением создается Совет руководителей.
3.2. В состав Совета входят заместитель главы, руководители муниципальных служб и бюджетных учреждений, председатели постоянных комиссий при администрации. Количественный и персональный состав Совета определяется и изменяется распоряжением главы администрации. На заседания могут быть приглашены дополнительно лица, заинтересованные в обсуждении просматриваемых проблем.

3.3. Вопросы для рассмотрения Советом и периодичность проведения заседания вносятся главой администрации МО «Пуйское». Подготовка вопросов для рассмотрения на заседаниях Совета осуществляется под руководством заместителя главы администрации. К подготовке вопросов на заседания совета могут привлекаться (с их согласия) депутаты, представители территориального общественного самоуправления и другие лица.

3.4. Заседания Совета ведутся главой администрации, а в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим его обязанности. Заседание Совета считается правомочным, если на нем присутствует не менее 2/3 его членов, решение считается принятым, если за него проголосовало большинство от присутствующих членов. Решение Совета должно быть проведено постановлением главы МО «Пуйское».

3.5. Комиссии при администрации (административная, КДН и др.) организуют свою работу в соответствии с Положениями о них, принятыми органами государственной власти, либо утвержденными главой администрации. В целях внесения элементов упорядоченности в организацию работы комиссий утверждается график проведения их заседаний, в котором определяется периодичность, день, время и место проведения заседания.

3.6. В администрации в зависимости от целей и решаемых задач проводятся служебные совещания: инструктивные, оперативные, итоговые, контрольные. Регулярные, а также наиболее значимые совещания планируются в перспективных и текущих планах администрации. При планировании каждого совещания определяются темы совещаний, состав и количество его участников; время и место проведения совещания; форма итоговых документов (решение, рекомендации и т.д.), порядок подготовки совещания и лица, ответственные за это. На совещания выносятся лишь те вопросы, которые не могут быть решены в рабочем порядке, так как требуют коллегиального обсуждения.

4. ИНДИВИДУАЛЬНОЕ РАСПОРЯДИТЕЛЬСТВО.

4.1 Глава администрации МО «Пуйское» в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения. Постановления могут быть нормативного и ненормативного характера и направлены, прежде всего на организацию выполнения законов Российской Федерации, актов Президента, Правительства России, законодательства субъекта Российской Федерации, решений представительного органа. Распоряжения являются ненормативными актами и издаются по текущим вопросам, требующим оперативного решения (об организации работы администрации МО «Пуйское», во исполнение принятых постановлений, об установлении дней проведения семинаров, совещаний и т.д.). При подготовке распорядительного документа руководитель администрации определяет круг лиц, на которые возлагается ответственность за подготовку проекта, а также сроки выработки проекта.

4.2 Право подписи исполнительно-распорядительных документов администрации имеет глава муниципального образования и его заместитель, согласно распределению обязанностей. 

4.3 Выпускаемым документам присваиваются порядковые номера по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года раздельно для постановлений и распоряжений. К порядковому номеру распоряжения добавляется буква  «р» . Проекты постановлений и распоряжений администрации печатаются с использованием компьютерной и машинной техники на бланках установленной формы, копии постановлений и распоряжений администрации направляются адресатам согласно списку рассылки.

4.4 Срок выпуска документов устанавливается не более пяти дней. Постановление, распоряжение вступает в силу с момента его подписания, если иной срок не оговорен в тексте документа.

4.5 Подлинники постановлений и распоряжений администрации, вместе с документами, на основании которых они приняты, находятся в администрации, после чего в установленные сроки сдаются в архив.

4.6 Распорядительные документы администрации, в которых четко указаны задания, исполнители, сроки выполнения документов, ответственные за контроль исполнения, ставятся на контроль в обязательном порядке. Остальные документы ставятся на контроль по письменному указанию главы администрации, руководителя аппарата. Распорядительные документы вышестоящих органов власти, на основе которых глава администрации принимает свои решения, ставятся на контроль аналогично собственными решениями. Общий контроль за ходом и сроками исполнения распорядительных документов осуществляет заместитель главы МО «Пуйское». Он организует конкретную проверку выполнения документа в установленные сроки и информирует о результатах главу МО «Пуйское». Исполнителями документов являются  отдельные работники администрации, руководители подведомственных учреждений и организаций.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ.

5.1. прием граждан по личным вопросам осуществляется руководителями администрации МО «Пуйское» (главой, заместителем) по графику, утвержденному главой администрации. Не менее одного раза в квартал прием организуется в населенных пунктах подведомственной территории. График приема вывешивается в здании администрации и в населенных пунктах.

5.2. Обращения граждан рассматриваются в сроки, установленные законодательством или в срок, указанный Главой МО «Пуйское». Предложения, заявления и жалобы граждан подлежат рассмотрению безотлагательно в администрации, но не позднее 15 дней со дня поступления в администрацию; требующие дополнительной проверки – в срок до одного месяца; заявления военнослужащих, членов их семей, инвалидов и участников Великой Отечественной войны рассматриваются в срок до 7 дней; депутатские запросы – безотлагательно, но не позднее трех дней; обращения депутатов – безотлагательно, если не требуют дополнительной проверки или в течение месячного срока. Обращение считается разрешенным своевременно, объективно и в полном объеме при условии, что все поставленные в обращении вопросы рассмотрены, подтверждены необходимыми документами и дан ответ заявителю в письменной форме. Датой окончания рассмотрения обращения гражданина является дата направления ему ответа.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ОТЧЕТОВ И ИНФОРМИРОВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ МО «ПУЙСКОЕ».

         Глава администрации МО «Пуйское» не реже одного раза в год информирует представительный орган местного самоуправления о деятельности возглавляемого им аппарата.

Администрация МО «Пуйское» по окончании каждого календарного года информирует о своей деятельности населения через собрания трудовых коллективов и по месту жительства граждан, а также через средства массовой информации.

По требованию представительного органа или его председателя руководство администрации МО «Пуйское» обязано представить информацию на сессии или заседании постоянной комиссии о состоянии дел в подведомственной сфере. 

