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УТВЕРЖДЕН 

постановлением Главы

 муниципального образования

 Ситьковское сельское

 поселение от 27.12.2008 г. № 21
РЕГЛАМЕНТ 
Администрации муниципального образования 
Ситьковское сельское поселение 

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент Администрации муниципального образования Ситьковское сельское поселение (далее - Регламент) устанавливает общие правила организации деятельности Администрации муниципального образования Ситьковское сельское поселение (далее - Администрация) по реализации ее полномочий по решению вопросов местного значения и возложенных на нее отдельных государственных полномочий, а также правила внутренней организации деятельности Администрации. 
1.2. Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее - Федеральный закон № 131 -Ф3), иными федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, областным законодательством, Уставом муниципального образования Ситьковское сельское поселение (далее - Устав), решениями Совета депутатов Ситьковского сельского поселения. 
1.3. Правовые акты Администрации*, правовые акты Главы муниципального образования (Главы Администрации) не должны противоречить положениям настоящего Регламента. 
1.4. Глава муниципального образования Ситьковское сельское поселение в период его временного отсутствия возлагает исполнение обязанностей Главы на одного из работников Администрации. 
1.5. Структура Администрации утверждается решением Совета депутатов Ситьковского сельского поселения по представлению Главы Муниципального образования. Штатное расписание Администрации утверждается Главой муниципального образования в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного решением о бюджете муниципального образования на очередной финансовый год. В штатное расписание Администрации также включаются должности, не являющиеся должностями муниципальной службы. 
1.6. Структура Администрации включает Главу муниципального 

________________________________________________________________ * В случае если такие правовые акты предусмотрены Уставом 

образования, лиц, не замещающих муниципальные должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органа местного самоуправления сельского поселения. Основаниями для государственной регистрации Администрации в качестве юридического лица в соответствии с частью З статьи 41 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» являются решение Совета депутатов Ситьковского сельского поселения об учреждении соответствующего органа и утверждение положения о нем. 
1.7. Глава муниципального образования организует работу Администрации и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Администрацию функций, представляет Администрацию в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, подписывает от имени Администрации договоры и другие документы гражданско-правового характера, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации и областным законодательством, Уставом и правовыми актами муниципального образования Ситьковское сельское поселение. 1.8. Глава муниципального образования обладает всем объемом прав по реализации возложенных на Администрацию функций. 
1.9. Глава муниципального образования назначает на должность и освобождает от должности всех работников Администрации. 
1.10. Организационное обеспечение деятельности Главы муниципального образования осуществляется работниками Администрации. 

2. Порядок планирования и организации работы 
2.1. Формирование планов и показателей деятельности 
2.1.1. Деятельность Администрации осуществляется в соответствии с планами мероприятий по социально-экономическому развитию сельского поселения, перспективными программами, направленными на развитие муниципального образования Ситьковское сельское поселение, годовыми и текущими (ежемесячными) планами. 2.1.2. Формирование планов и показателей деятельности Администрации осуществляется преимущественно на основе программно-целевого Метода бюджетного планирования, обеспечивающего прямую взаимосвязь между распределением бюджетных ресурсов и фактическими или планируемыми результатами их использования в соответствии с установленными приоритетами. 2.1.3. Подготовка материалов по разработке перспективного финансового плана муниципального образования Ситьковское сельское поселение (далее - перспективный финансовый план) и проекта решения о бюджете муниципального образования Ситьковское сельское поселение на очередной финансовый год осуществляется Администрацией в соответствии с бюджетным законодательством в порядке, утверждаемым Главой муниципального образования 2.1.4. Планы мероприятий по определенным направлениям деятельности Администрации составляются для координации работы структурных подразделений Администрации по конкретным вопросам и утверждаются Главой муниципального образования. 2.1.5. Структурные подразделения Администрации планируют свою деятельность в соответствии с годовыми и текущими планами мероприятий Администрации. План работы структурного подразделения утверждается Главой муниципального образования и руководителем структурного подразделения Администрации. 2.1.6. Порядок подготовки, утверждения и контроля исполнения планов мероприятий Администрации, включающий перечень необходимых документов, формы и сроки их разработки, правила взаимодействия структурных подразделений при подготовке проектов планов мероприятий и их реализации устанавливаются распоряжением Главы муниципального образования. 
2.1.7. План мероприятий Администрации разрабатываются Старшим инспектором и старшим менеджером Администрации и утверждаются Главой муниципального образования за 5 дней до окончания текущего месяца (за 10 дней до окончания текущего года) и рассылается руководителям структурных подразделений Администрации. 2.1.8. Подготовка предложений Администрации к проекту решения о бюджете муниципального образования Ситьковское сельское поселение на очередной финансовый год в части финансирования Администрации организуется в порядке, устанавливаемом распоряжением Главы муниципального образования, проект которого готовится и направляется в структурные подразделения и подведомственные организации, на которые возлагается организация и координация мероприятий по подготовке предложений. Обобщенные предложения с учетом мнения структурных подразделений и подведомственных организаций согласовываются с Главой муниципального образования и утверждаются Главой муниципального образования. 
2.1.9. Глава муниципального образования планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых Главой муниципального образования «Велижский район» или Администрацией муниципального образования «Велижский район», в заседаниях образуемых Администрацией муниципального образования «Велижский район», координационных и совещательных органов, и в заседаниях Велижского районного Совета депутатов, а также в других обязательных для Главы муниципального образования плановых мероприятиях. 2.1.10. Предоставление отпусков сотрудникам Администрации 
осуществляется Главой муниципального образования в соответствии с графиком отпусков, утверждённым до 10 января каждого очередного года. 

2.2.Основные правила организации документооборота в Администрации

2.2.1. Правила организации работы с документами в Администрации на основании актов законодательства Российской Федерации и областного законодательства определяются настоящим Регламентом и инструкцией по делопроизводству в Администрации, утверждаемой Постановлением Главы муниципального образования (далее — Инструкция по делопроизводству). 
2.2.2. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в Администрации возлагается на старшего инспектора Администрации сельского поселения 2.2.3. Правовые акты Администрации, а также исходящие документы Администрации оформляются на бланках установленной формы, содержащих его наименование, соответствующее наименованию, указанному в Уставе муниципального образования. 

3. Порядок подготовки и оформления решений Администрации 
3.1. По вопросам, требующим рассмотрения и подготовки проекта решения Администрации, Глава муниципального образования дает письменные поручения (в том числе в форме резолюций), поручения, оформляемые протоколом проведенного у него совещания, а также устные указания руководителям соответствующих структурных подразделений. 
3.2. Поручения, содержащиеся в письменной резолюции Главы муниципального образования, оформляются на бланке для резолюций Главы муниципального образования 3.3. Глава муниципального образования проводит оперативное совещание еженедельно, как правило, с 10 часов по 12час., а также другие совещания, созываемые по указанию Главы муниципального образования по его инициативе или по инициативе руководителей структурных подразделений. 
При проведении оперативного совещания в состав его участников входят Глава муниципального образования, руководители структурных подразделений, или лица, временно исполняющие их обязанности. 
3.4. Решения, принятые на совещании у Главы муниципального образования по его указанию оформляются протоколом или перечнем поручений Главы муниципального образования. Проект протокола совещания оформляется и визируется руководителем структурного подразделения, ответственным за проведение совещания или лицом, его замещающим, а по оперативному совещанию руководителем структурного подразделения или лицом, его замещающим, и представляется Главе муниципального образования в суточный срок (если им не установлен иной срок подготовки документа) после окончания совещания. 
3.5. К проекту протокола совещания прилагается указатель рассылки, подписанный руководителем структурного подразделения, ответственного за проведение совещания. 3.6. В случае проведения межведомственного совещания копии протокола направляются в соответствующие органы и организации, а также в заинтересованные структурные подразделения. В указатель рассылки протокола, содержащий решения по вопросам, относящимся к их компетенции, в обязательном порядке включаются: заместители Главы муниципального образования, руководители структурных подразделений, а также иные должностные лица Администрации, определенные Главой муниципального образования. 
Копии протоколов совещаний у Главы муниципального образования рассылаются исполнителям (в том числе заинтересованным органам и организациям), как правило, в течение суток, а содержащих срочные или оперативные поручения - незамедлительно, в том числе с использованием электронных средств связи. 3.7. Контроль за исполнением поручений, содержащихся в протоколе совещания у Главы муниципального образования, осуществляется структурным подразделением, ответственным за проведение совещания. 
3.8. Проекты договоров (контрактов, соглашений) подготавливаются соответствующими структурными подразделениями во исполнение поручений Главы муниципального образования заместителя Главы муниципального образования в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 3.9. Проект договора (контракта, соглашения) подлежит обязательному согласованию с руководителем или иным уполномоченным сотрудником… (наименование юридического подразделения) 
4. Порядок исполнения поручений в Администрации 
4.1. Правовые акты Администрации, а также резолюции (поручения) Главы муниципального образования по рассмотренным документам оформляются и рассылаются исполнителям, как правило, в суточный срок, а оперативные - незамедлительно. 
В случае поступления в Администрацию поручений, указанных в пункте 4.8. настоящего Регламента, а также в случае, если руководством Администрации принято решение или дано указание, оформленное резолюцией в рабочие дни после 18.00, а также в субботние или предпраздничные дни, они в тот же день в течение одного часа с момента поступления доводятся до главного исполнителя, который организует работу, необходимую для их исполнения. 
Для обеспечения выполнения данного порядка в (наименование структурного подразделения по документообороту) организуется дежурство сотрудников, выполняющих регистрационные и организационные задачи (дежурная смена), до 20.00 в рабочие дни и с 9.00 до 15.00 субботние и праздничные дни. 4.2. -(наименование структурного подразделения), указанный в поручении первым или обозначенный словом «созыв» («ответственный»), является главным исполнителем поручения. Руководитель данного структурного подразделения организует работу по выполнению поручения и несет ответственность за его исполнение. 
4.3.Изменение главного (ответственного) исполнителя и состава соисполнителей осуществляется: по документам во исполнение поручений Главы муниципального образования - на основании резолюции Главы муниципального образования или его заместителей, давших поручения; 
по документам, направленным по договоренности между соответствующими руководителями структурных подразделений, о достижении которой незамедлительно информируется - (наименование структурного подразделения по организационным вопросам) соответствующей регистрации изменения резолюции. Изменение главного исполнителя и соисполнителей оформляется - (наименование структурного подразделения по организационным вопросам). 
4.4. Письменные предложения с обоснованием необходимости изменения главного исполнителя представляются Главе муниципального образования или заместителю Главы муниципального образования руководителем заинтересованного структурного подразделения в течение З дней с даты оформления поручения, а по срочным и оперативным - незамедлительно. Представление указанных предложений в более поздние сроки не допускается. 4.5. В случае если поручение выходит за пределы компетенции соисполнителей, определенных в поручении, руководители этих структурных подразделений обеспечивают его исполнение в пределах установленной компетенции. При этом главный исполнитель представляет давшему поручение руководителю дополнительные предложения об изменении соисполнителей или о привлечении новых соисполнителей в течение З дней с даты оформления поручения, а по срочным и оперативным поручениям - незамедлительно. В указанных случаях главный исполнитель также может самостоятельно запросить информацию в структурном подразделении, в компетенцию которого входит рассматриваемый вопрос. 4.6. Соисполнители соответствующих структурных подразделений в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения, представляют главному исполнителю предложения, подписанные руководителями (заместителями руководителей) структурных подразделений. 
Соисполнители отвечают за качество и своевременность представления своих предложений. В случае несвоевременного представления предложений соисполнителем главный исполнитель информирует об этом руководителя, давшего поручение. Если установленный срок исполнения поручения составляет менее З дней, то главный исполнитель незамедлительно организует работу по исполнению поручения. В этом случае главный исполнитель может провести согласование подготавливаемого документа, за исключением материалов, содержащих информацию ограниченного доступа, с соисполнителями с помощью электронной почты во внутренней сети Администрации. 
По запросу главного исполнителя соисполнители направляют со своего адреса электронной почты во внутренней сети (домене) Администрации электронные сообщения, содержащие текст согласования с обязательным подтверждением их получения главным исполнителем. При этом соисполнители обязаны в кратчайший срок направить главному исполнителю согласительные письма с текстом, аналогичным тексту электронного сообщения. 
Главный исполнитель подготавливает проект документа с учетом представленных соисполнителями предложений в соответствии с Инструкцией по делопроизводству и представляет его в установленном порядке на подпись руководству Администрации. В случае возвращения представленных материалов на доработку в связи с их неудовлетворительным качеством главный исполнитель обязан устранить указанные недостатки в течение одного дня, если в поручении о возврате не установлен иной срок, и представить их повторно на подпись. 
4.7. В случае, если поручение Главы муниципального образования не исполнено в установленный срок, главный исполнитель поручения в течение З дней после истечения срока, данного на исполнение поручения, представляет Главе муниципального образования объяснение о ходе исполнения поручения с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, причин его неисполнения в установленный срок и мер ответственности, предлагаемых или принятых в отношении виновных в неисполнении поручения работников. Объяснения, представляемые Главе муниципального образования визируются должностным лицом. 

5. Порядок подготовки и принятия правовых актов Главы 
муниципального образования по вопросам деятельности Администрации 
5.1. Правовые акты по вопросам деятельности Администрации издаются Главой муниципального образования в виде постановления, распоряжения. 
Подготовку и согласование проекта правового акта осуществляет соответствующий ... (наименование структурных подразделений по основным направлениям деятельности) с привлечением при необходимости специалистов научных и иных организаций. Проекты правовых актов до их подписания подлежат обязательному согласованию с ... (наименование юридического подразделения), который осуществляет контроль за надлежащим оформлением правовых актов и своевременным направлением их в установленном порядке на регистрацию. 5.2. Правовые акты Главы муниципального образования по вопросам деятельности Администрации визируются руководителем ... (наименование юридического подразделения), управляющим делами. 

6. Порядок взаимоотношений Администрации с органами судебной 
власти 
6.1. Глава муниципального образования может выступать представителем Администрации в суде и вправе совершать от его имени все процессуальные действия, в том числе имеет право на подписание искового заявления и отзыва на исковое заявление, заявления об обеспечении иска, на полный или частичный отказ от исковых требований и признание иска, изменение оснований или предмета иска, заключение мирового соглашения, соглашения по фактическим обстоятельствам, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебного акта, получение присужденных денежных средств и иного имущества. Полномочия иных представителей Администрации определяются в доверенности, подготавливаемой и подписанной Главой муниципального образования. 
6.2. В течение первой половины срока, установленного процессуальным законодательством Российской Федерации для обжалования судебных решений, (наименование юридического подразделения) докладывает Главе муниципального образования о результатах рассмотрения дела в суде. В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к Администрации (кроме исковых или иных требований, связанных с долговыми обязательствами - (наименование муниципального образования)), (наименование юридической службы) в установленном порядке незамедлительно докладывает Главе муниципального образования о принятом решении, вносит предложения о мерах по его выполнению, а в необходимых случаях - об обжаловании решения суда. 

7. Порядок рассмотрения отдельных видов обращений в Администрации …
7.1. Поступившие в Администрацию запросы иных органов местного 
самоуправления и органов государственной власти о предоставлении информации (экспертиз, заключений), необходимой для реализации полномочий или исполнения поручений, направляются - (наименование структурного подразделения по организационным вопросам) в соответствующие - (наименование структурных подразделений по основным направлениям деятельности). В случае если информация запрашивается для исполнения поручений, содержащихся в актах Губернатора Смоленской области и Администрации Смоленской области, протоколах заседаний и совещаний, проводимых в Администрации Смоленской области, в запросе указываются номер и дата поручения, для исполнения которого запрашивается информация. 
Ответ на запрос подписывается Главой муниципального образования. 
В случае если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в срок, указанный в запросе, руководитель - (наименование структурных подразделений), рассматривающий запрос, в 5-дневный срок с даты получения запроса согласовывает с органом местного самоуправления или органом государственной власти, направившим запрос, срок предоставления информации. 7.2. Запросы, поступающие в соответствии с законодательством Российской Федерации из правоохранительных органов, исполняются в Администрации в срок, указанный для их исполнения в запросе, а если срок не установлен - в течение 30 дней. В случае если запрашиваемая информация не может быть представлена в срок, указанный в запросе, Глава муниципального образования (Глава Администрации) или его заместитель направляет инициатору запроса ответ о невозможности его исполнения в срок с указанием причин, а также возможного срока исполнения запроса. 
7.3.Предоставление документов на основании постановлений о производстве выемки или обыска производится в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в случаях, предусмотренных федеральными законами, и производится с разрешения Главы муниципального образования. 7.4. Запросы и постановления, оформленные и представленные с нарушением установленного порядка, не исполняются и возвращаются инициатору с указанием причин неисполнения. 

8. Порядок работы с обращениями граждан и организаций, прием граждан в Администрации Ситьковского сельского поселения. 
8.1. В Администрации рассматриваются индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан и организаций, а также ходатайства в поддержку по вопросам сфер деятельности Администрации, порядка исполнения муниципальных функций и оказания муниципальных услуг, поступающие в письменной форме, в форме электронных обращений или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан. 8.2. Правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, регулируются Конституцией Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными федеральными законами. 8.3. Прием граждан организуется Администрацией Ситьковского сельского поселения по рабочим дням в соответствии с утверждаемым Главой муниципального образования в установленном порядке графиком, как правило, в специально оборудованных помещениях с соблюдением мер безопасности. Глава муниципального образования осуществляет прием граждан по отдельному графику. В случае если во время приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, принимается письменное обращение, которое после регистрации направляется на рассмотрение в соответствующий — (наименование структурных подразделений по основным направлениям деятельности). 
В случае если поставленные гражданином во время приема вопросы не входят в компетенцию Администрации, ему разъясняется порядок обращения в соответствующие органы местного самоуправления или органы государственной власти. 

9. Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации 9.1. Администрация обеспечивает в соответствии с законодательством Российской Федерации и областным законодательством, настоящим Регламентом доступ граждан и организаций к информации о деятельности Администрации (за исключением информации ограниченного доступа). 
9.2. Глава муниципального образования утверждает: а) состав сведений о деятельности Администрации, составляющих информационный ресурс, открытый для доступа граждан и организаций (далее - информационный ресурс); б) схему размещения информационного ресурса; 
в) порядок обеспечения доступа граждан и организаций к информационному ресурсу; г) перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях Администрации; 9.3. Порядок взаимодействия - (наименование структурных подразделений по основным направлениям деятельности) по формированию и обновлению информационного ресурса устанавливается распоряжениями Главы муниципального образования. 9.4. Информационный ресурс включает в себя: а) информацию справочного характера об Администрации (в том числе его почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества Главы муниципального образования б) перечень подведомственных организаций; в) адреса мест приема и часы приема граждан и представителей организаций, сведения о проезде к указанным местам приема; 
г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок (наименование структурного подразделения по работе с обращениями граждан и организаций), режим его работы и приема граждан и представителей организаций, сведения о проезде к месту приема; 
д) график приема руководством Администрации граждан и представителей организаций с обращениями, сведения о порядке записи на прием и о проезде к месту приема; е) разрешенные к опубликованию нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность Администрации; ж) перечни исполняемых Администрацией функций; з) перечень и формы документов (заявлений, справок и др.), которые необходимо представить в Администрацию для реализации прав и обязанностей граждан и организаций, а также перечень документов, выдаваемых Администрацией; и) сведения о принятии Администрацией решений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций, тексты актов Администрации; 
к) ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности Администрации, а также подведомственных организаций; 
9.5. Ответственность за своевременное предоставление (наименование 
структурных подразделений по основным направлениям деятельности) в (наименование пресс-службы) информации о деятельности Администрации по вопросам своего ведения, ее достоверность и полноту несут руководители - (наименование структурных подразделений) и должностные лица, уполномоченные на предоставление такой информации. 
9.6. Ответственность за обеспечение доступа граждан и организаций к 
информации о деятельности Администрации несет руководитель уполномоченного 
— (наименование структурных подразделений по основным направлениям деятельности) и уполномоченные должностные лица. 
Пожалуйста, подождите

