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АДМИНИСТРАЦИЯ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 30.12.2010









 № 185

ст-ца Раздольная


Об утверждении регламента администрации 
Раздольненского сельского поселения Кореновского района

В целях совершенствования организации деятельности администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района, руководствуясь статьями 23, 31 Устава Раздольненского сельского поселения Кореновского района, постановляю:

1. Утвердить регламент администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района (прилагается).

2. Начальнику общего отдела (Шевлякова) довести регламент администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района до сведения всех работников и обеспечить его исполнение.

3. Постановление главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района от 29 декабря 2006 года № 218 «Об утверждении регламента администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района, признать утратившим силу.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района 







А.Н.Еригин

Проект подготовлен и внесен:

Общим отделом администрации

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района, 

Начальник общего отдела 





Л.И.Шевлякова

30.12.2010

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Раздольненского сельского поселения

Кореновского района

от 30.12.2010 № 185
Регламент
администрации Раздольненского сельского поселения
Кореновского района

1. Общие положения
Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации и деятельности исполнительно-распорядительного органа администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района (далее - администрация).

Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законодательством Краснодарского края, Уставом Раздольненского сельского поселения Кореновского района.
2. Структура и штатное расписание

Структура администрации состоит из главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района, начальников отделов по основным направлениям деятельности.

Структура администрации определяется решением Совета Раздольненского сельского поселения Кореновского района по представлению главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

Сферы деятельности и компетенция отделов администрации определяются в Положениях об отделах.

Штатное расписание администрации определяется главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района в пределах утвержденных расходов на ее содержание с учетом реестра должностей муниципальной службы Раздольненского сельского поселения Кореновского района (далее - должности муниципальной службы). В штатное расписание администрации включаются должности муниципальной службы и могут включатся должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.

3. Полномочия руководителей

Глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района 
осуществляет свои полномочия в соответствии с Уставом Раздольненского сельского поселения Кореновского района.
В соответствии с распределением обязанностей начальники отделов в случае предоставления им соответствующих полномочий главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района исполняют полномочия главы, подписывают нормативные правовые акты, ответы на обращения, заявления, жалобы, поступившие в адрес администрации, а также подписывают от имени администрации договоры и другие гражданско-правовые документы.

Начальники отделов назначаются на должность и освобождается от должности главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района 
в соответствии с законодательством.
В распоряжении главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района о распределении обязанностей между начальниками отделов, указываются:

полномочия каждого из начальников отделов администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

Начальник отдела администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района по решению главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района в соответствии с распределением обязанностей:

исполняет полномочия администрации в установленной сфере;

взаимодействует (в том числе ведет переписку) с органами государственной власти, органами местного самоуправления Кореновского района, гражданами и организациями;

проводит совещания с представителями органов местного самоуправления сельских поселений и организаций;

рассматривает поступившие в администрацию обращения, документы и материалы;

рассматривает и визирует проекты документов, представляемых на подпись главе Раздольненского сельского поселения;

согласовывает проекты актов и другие документы, а в установленных случаях подписывает заключения на них;

осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Краснодарского края, настоящим Регламентом, актами и поручениями главы Раздольненского сельского поселения.

4. Порядок осуществления функций в установленной сфере деятельности

Компетенция администрации определяется федеральным законодательством, законодательством Краснодарского края, Уставом Раздольненского сельского поселения, Кореновского района.

Глава Раздольненского сельского поселения, Кореновского района принимает нормативные правовые акты по вопросам установленной сферы деятельности в соответствии с Уставом Раздольненского сельского поселения, Кореновского района.

Требования к подготовке и оформлению нормативных правовых актов главы Раздольненского сельского поселения, Кореновского района устанавливаются законами Краснодарского края, настоящим Регламентом и 

Инструкцией по делопроизводству в администрации Раздольненского сельского поселения, Кореновского района (далее - Инструкция по делопроизводству).

Контроль за выполнением нормативных правовых актов главы Раздольненского сельского поселения, Кореновского района осуществляют правомочные на то органы в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Невыполнение постановлений главы Раздольненского сельского поселения, Кореновского района, принятых в пределах его компетенции, влечет ответственность, предусмотренную федеральным и краевым законодательством.

Мероприятия по контролю в установленной сфере ведения проводятся в соответствии с планами деятельности администрации.

Администрация в пределах установленных полномочий управляет муниципальным имуществом Раздольненского сельского поселения, Кореновского района и осуществляет полномочия собственника в отношении такого имущества, необходимого для обеспечения исполнения функций в установленной сфере деятельности (в том числе муниципального имущества) Раздольненского сельского поселения, Кореновского района, в установленном порядке осуществляет контроль за использованием муниципального имущества.

5. Порядок планирования и организация работы

Основу планирования составляет план работы администрации Раздольненского сельского поселения, Кореновского района на очередной квартал, утверждаемый постановлением главы Раздольненского сельского поселения, Кореновского района. На их основе составляются перечни основных мероприятий администрации на очередной месяц и планы работы администрации на очередную неделю, которые подписываются главой Раздольненского сельского поселения, Кореновского района, а в его отсутствии начальником общего отдела администрации.

План работы и перечни мероприятий администрации разрабатываются специалистом общего отдела с целью организационного обеспечения своевременного и полного выполнения наиболее важных программ социально-экономического развития Раздольненского сельского поселения, Кореновского района, а также по важнейшим нормативным, правовым актам Законодательного Собрания и администрации края, решениям Совета Раздольненского сельского поселения, Кореновского района, постановлениям и распоряжениям главы Раздольненского сельского поселения, Кореновского района. Утверждение и контроль за выполнением мероприятий, изложенных в планах, осуществляют начальник общего отдела администрации Раздольненского сельского поселения, Кореновского района.

Материалы к плану работы на квартал предоставляются по следующей форме:

Утверждаю
глава Раздольненского сельского поселения, Кореновского района

___________(инициалы, фамилия) (подпись)
дата
План
работы администрации Раздольненского сельского поселения, 

Кореновского района

на __ квартал 20___ год
	Наименование мероприятия
	Дата проведения
	Место проведения
	Руководитель
	Ответственный за подготовку

	
	
	
	
	


Специалист общего отдела

администрации Раздольненского

сельского поселения

Кореновского района


(подпись)

(инициалы, фамилия)

Материалы к перечню основных мероприятий на очередной месяц предоставляется по следующей форме:

Утверждаю
глава Раздольненского сельского поселения, Кореновского района

___________(инициалы, фамилия) (подпись)
дата
Перечень
основных мероприятий Раздольненского

сельского поселения Кореновского района

на (месяц) 20___ года
	Наименование мероприятия
	Дата проведения
	Место проведения
	Руководитель
	Ответственный за подготовку

	
	
	
	
	


Специалист общего отдела

администрации Раздольненского

сельского поселения

Кореновского района


(подпись)

(инициалы, фамилия)

К перечню основных мероприятий на очередной месяц прилагается список наиболее значимых юбилейных, праздничных, памятных дат в указанном месяце, которые связаны со сферой деятельности администрации.

В случае принятия решения об изменении места, времени, состава участников, повестки дня мероприятия, ответственные за проведение данного мероприятия, немедленно сообщают об этом в общий отдел.

Контроль за выполнением планов работы администрации осуществляется общим отделом.

6. Порядок подготовки и проведения совещаний с участием главы
Раздольненского сельского поселения Кореновского района

Совещания с участием главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района проводятся в соответствии с перечнем основных мероприятий на месяц, рабочим планом главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района и его поручениями.

Совещания подразделяются на аппаратные (по оперативным вопросам), тематические или отраслевые (по отдельным проблемам) и иные (заседания комиссий, оперативных штабов, общественных советов и других органов, председателем которых является глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района).

Порядок подготовки аппаратных совещаний:

ответственность за организацию и подготовку аппаратного совещания возлагается на начальника общего отдела. Аппаратные совещания проводятся главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района или по его поручению одним из начальников отделов регулярно по понедельникам;

материалы для формирования повестки дня аппаратного совещания представляются в общий отдел не позднее 11 часов рабочего дня, предшествующего совещанию;

общий отдел администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района формирует перечень поручений Раздольненского сельского поселения Кореновского района, данных на совещании и рассылает его не позднее 17 часов рабочего дня, следующего за предыдущим совещанием (вторник);

материалы по поручениям главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района представляются в общий отдел не позднее 10 часов рабочего дня, предшествующего совещанию;

рассылка материалов руководителям организаций, принимающих участие в аппаратном совещании, осуществляется: по вопросам повестки дня – общим отделом, по поручениям главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района;

руководители организаций, принимающих участие в аппаратном совещании, имеют право самостоятельно определять, какие документы из полученного комплекта материалов необходимо распечатать. Общий отдел готовит полный комплект материалов в печатном виде для главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района;

ответственность за соответствие отправленных материалов, материалам, подписанным руководителем, а также за своевременность отправки несет работник, подготовивший эти документы.

Контроль за выполнением поручений главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района, данных им на аппаратных совещаниях, осуществляет общий отдел в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

7. Порядок подготовки и проведения мероприятий с участием главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района

В соответствии с календарем праздничных мероприятий, юбилейных и памятных дат, перечнем основных мероприятий на месяц, а также решением главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района об участии его в мероприятии специалист администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района, к чьему ведению относится тематика мероприятия, привлекает к его организации и подготовке соответствующие органы.

В зависимости от порученных вопросов руководитель органа определяет руководителя и персональный состав рабочей группы по подготовке и организации мероприятия.

Руководитель рабочей группы готовит и представляет главе Раздольненского сельского поселения Кореновского района за 10 дней до дня проведения мероприятия материалы по содержательной части мероприятия, план организационно-технического обеспечения и порядок его проведения.

После рассмотрения представленных руководителем рабочей группы проектов документов глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района назначает итоговое совещание.

План организационно-технического обеспечения мероприятия и порядок проведения предоставляется не позднее, чем за 7 дней до дня проведения мероприятия начальнику общего отдела для решения организационных вопросов (определение места проведения, выделение автотранспорта, подготовка официальных встреч, награждение, обеспечение концертных программ во время проведения мероприятия, обеспечение финансирования мероприятия).

Материалы содержательной части мероприятия (информационно-справочные материалы, исторические и биографические справки, статистические данные, доклады) передаются не позднее, чем за 7 дней до дня проведения мероприятия в общий отдел для изготовления приветственных адресов, подготовки доклада, выступления, поздравления главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

Ответственность за подготовку содержательной части мероприятия и за подготовку организационных вопросов возлагается в соответствии с распределением должностных обязанностей на начальника общего отдела Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

Формирование полного пакета материалов для Раздольненского сельского поселения Кореновского района обеспечивает общий отдел. Подготовленные материалы для участия в мероприятии предоставляются главе Раздольненского сельского поселения Кореновского района за 2 дня до дня проведения мероприятия.

8. Совещательные органы, рабочие группы

В целях осуществления предусмотренных законодательством полномочий глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района вправе образовывать совещательные, консультативные, экспертные, межведомственные и иные органы.

Совещательные органы именуются советами и образуются для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки по ним предложений, носящих рекомендательный характер.

Компетенция совещательных органов, а также порядок принятия решений определяются в положениях о них или в решениях об их образовании.

Предложения о создании совещательных органов подготавливаются по инициативе начальников отделов администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района или по поручению главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

Совещательные органы формируются на представительной основе. В состав совещательных органов в зависимости от вопросов, для решения которых они образуются, включаются представители муниципальных учреждений муниципального образования Раздольненского сельского поселения Кореновского района. В состав совещательных органов могут включаться также (по согласованию) ученые, специалисты и общественные деятели.

Для оперативной и качественной подготовки материалов и проектов актов, оперативного решения проблем, не требующих созыва расширенного состава, совещательные органы могут своими решениями образовывать рабочие группы.

Решения совещательных органов оформляются протоколами заседаний.

Организационно-техническое обеспечение деятельности совещательных органов осуществляет общий отдел администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

9. Основные правила организации документооборота в администрации

Правила организации работы с документами в администрации определяются Инструкцией по делопроизводству, утверждаемой постановлением главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

10. Порядок работы с обращениями граждан

Администрация поселения рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан (далее - обращения граждан) в пределах своей компетенции.

Работа с обращениями граждан в администрации осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным и краевым законодательством.

Порядок работы с обращениями граждан в администрации регламентирован Инструкцией по делопроизводству в общем отделе администрации Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

11. Порядок обеспечения доступа к информации
о деятельности администрации

Обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации (за исключением информации ограниченного доступа) возлагается главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края на уполномоченных должностных лиц.

Глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района утверждает:

состав сведений о деятельности администрации, составляющих информационный ресурс администрации, открытый для доступа граждан и организаций (далее - информационный ресурс);

схему размещения информационного ресурса;

порядок обеспечения доступа граждан и организаций к информационному ресурсу;

перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях администрации поселения.

Информационный ресурс включает в себя:

информацию справочного характера об администрации (в том числе почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества главы Раздольненского сельского поселения Кореновского района и начальников отделов администрации по основным направлениям деятельности);

перечень подведомственных организаций;

адреса мест приема и часы приема граждан;

почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок общего отдела администрации, режим его работы и приема граждан;

нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность администрации поселения;

сведения о принятии администрацией решений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций;

ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности администрации.

Ответственность за своевременное предоставление по формированию информационного ресурса соответствующей информации по вопросам своего ведения, ее достоверность и полноту несут начальники отделов администрации и должностные лица, уполномоченные на предоставление такой информации.

12. Порядок взаимоотношений с органами судебной власти

Глава Раздольненского сельского поселения Кореновского района может выступать представителем администрации в суде и вправе совершать от ее имени все процессуальные действия, в том числе он имеет право на подписание искового заявления и предъявление его в суд, на подписание отзыва на исковое заявление, предъявление встречного иска, 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 судебных актов арбитражного суда и постановлений судов общей юрисдикции и мировых судей, совершение действий, связанных с исполнительным производством, включая получение исполнительного документа, предъявление исполнительного документа к взысканию и его отзыв, обжалование действий судебного пристава - исполнителя, получение присужденных денежных средств и иного имущества.

Полномочия иных представителей администрации определяются в доверенности, подписываемой главой Раздольненского сельского поселения Кореновского района.

Специалист по правовым вопросам администрации сельского поселения в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации для обжалования судебных решений, докладывает главе поселения о результатах рассмотрения дел в судах.

В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к администрации, специалист по правовым вопросам администрации в установленном порядке докладывает главе Раздольненского сельского поселения Кореновского района и вносит предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в силу - о мерах по его исполнению.

Глава Раздольненского 

сельского поселения 

Кореновского района
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