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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

главы  администрации  Борской сельского

поселения  Бокситогорского муниципального района

Ленинградской  области
от         18 января     2007 года         №      6
                       дер. Бор 





Об   утверждении     Регламента 
администрации Борского сельского

поселения     Бокситогорского

муниципального  района 
Ленинградской   области

           На основании Положения об администрации Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области и в соответствии с Уставом  Борского сельского поселения  Бокситогорского муниципального района Ленинградской области П О С Т А Н О В Л Я Ю :

1. Утвердить Регламент администрации Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области. Приложение. 
Глава администрации







О.А.Девяткина 
_____________________________________________________________________________

Разослано: зам.главы-1, начальникам  секторов -3, в дело.
                                                                                   Приложение 








к постановлению главы администрации








Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района








от 18.01.2007  № 6
                                                              РЕГЛАМЕНТ
                                 администрации Борского сельского поселения 

                                    Бокситогорского муниципального района

                                                    Ленинградской области

                                                 Глава 1. Общие положения

1.1. Администрация Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее - администрация) является исполнительным и распорядительным органом местного самоуправления на территории Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района Ленинградской области (далее - поселение).
1.2. Настоящий Регламент определяет  организацию и порядок деятельности администрации Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района.

Глава 2. Порядок планирования работы администрации

2.1. Деятельность администрации осуществляется в соответствии с планом основных мероприятий на год и ежемесячными календарными планами.
2.2. В планы вносятся наиболее важные вопросы, требующие совместных усилий и согласованных действий всех структурных подразделений и руководства администрации по подготовке и исполнению местного бюджета, целевых программ и комплексных планов социально-экономического развития поселения; вопросы, связанные с эффективным управлением объектами муниципальной собственности, прочие вопросы.
2.3. Проекты планов основных мероприятий администрации на год и  ежемесячные календарные планы формирует организационно-хозяйственный сектор администрации на основе предложений руководства администрации и ее секторов.
2.4. Предложения в план основных мероприятий на год  руководители структурных подразделений администрации представляют до 1 декабря, а в ежемесячный календарный план  - до 23 числа месяца, предшествующего планируемому.
2.5. Планы основных мероприятий администрации на год и ежемесячные календарные планы составляются за подписью  главы администрации и  утверждаются главой администрации.

 Глава 3. Постоянно действующие и временные комиссии администрации Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района.


3.1.Глава администрации вправе образовывать постоянно действующие и временные комиссии, другие рабочие органы, занимающиеся изучением различных вопросов местного самоуправления, осуществления государственных полномочий. В состав комиссий могут включаться представители администрации, специалисты и эксперты.
          3.2. Положения о комиссиях и рабочих органах утверждаются постановлениями и распоряжениями главы администрации.
          3.3. Решения комиссии оформляются в виде протоколов их заседаний. По особо важным вопросам решения оформляются в виде проектов постановлений и распоряжений главы администрации, которые в установленном порядке вносятся на утверждение главе администрации.

3.4. Комиссии и рабочие органы прекращают свою деятельность после выполнения возложенных на них задач, либо досрочно - по решению главы администрации.


3.5. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий администрации возлагается на структурные подразделения администрации, под непосредственным  руководством заместителя главы администрации и начальников секторов администрации  по направлению деятельности.

Глава 4.  Порядок подготовки проектов решений  совета депутатов Борского сельского поселения  Бокситогорского муниципального района Ленинградской области.
4.1. Глава администрации вносит проекты решений  на рассмотрение совета депутатов Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района.
4.2 Начальники секторов и специалисты    администрации разрабатывают, всесторонне обосновывают  проекты решений, согласовывают их и передают в организационно хозяйственный сектор администрации не позднее 14 дней до дня заседания совета депутатов на бумажных и электронных носителях.
4.3 Проекты, подготовленные структурными подразделениями, прошедшие процедуру согласования, регистрируются и передаются организационно хозяйственный сектор,  главе администрации Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района. После согласования с главой администрации и проверки правильности оформления проекты решений представляются в организационно-хозяйственный сектор Борского сельского поселения и на утверждение  советом  депутатов.

4.4 Проект решения, представленный с нарушением установленного Регламентом порядка, а также имеющий более двух существенных замечаний, возвращается исполнителю для доработки.
4.4. Направляемые главе администрации Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района проекты решений должны быть подготовлены и оформлены в соответствии с требованиями Регламента совета депутатов:
4.5 Проект решения, внесенный администрацией, должен быть согласован с  главой администрации, заместителями главы администрации, а если проект решения предусматривает расходы, покрываемые за счет местного бюджета, в обязательном порядке  должно быть заключение  финансово экономического сектора администрации.

4.6  Организационно-хозяйственным сектором Борского сельского поселения осуществляется  печатание решений совета депутатов, их выпуск и рассылка.

Глава 5. Порядок организации работы руководителей администрации

5.1. Глава администрации руководит администрацией на принципах единоначалия, определяет основные направления деятельности администрации, распределяет обязанности между заместителем главы администрации, начальниками секторов, специалистами Борского сельского поселения,  подписывает правовые акты администрации.
5.2. Заместитель главы администрации, начальники секторов,  в соответствии с распределением обязанностей, утвержденным постановлением главы администрации:
 обеспечивают подготовку и выполнение постановлений и распоряжений главы  администрации;
обеспечивают выполнение поручений главы  администрации;
координируют и контролируют в соответствии с распределением обязанностей деятельность структурных подразделений администрации;
согласовывают проекты постановлений и распоряжений главы  администрации;
рассматривают разногласия между разработчиками проектов и согласовывающими органами или организациями, возникающие при подготовке проектов;
принимают решения о внесении проектов постановлений, распоряжений,  решений совета депутатов на рассмотрение главы  администрации.
5.4. Заместитель главы администрации, начальники секторов, специалисты  непосредственно координируя и контролируя деятельность структурных подразделений в соответствии с распределением обязанностей, осуществляют следующие полномочия:
вносят предложения главе администрации о назначении на должность и об освобождении от должности руководителей структурных подразделений;
вносят предложения главе администрации о применении мер поощрения и взыскания к руководителям структурных подразделений;
согласовывают годовые планы основных мероприятий и ежемесячные календарные планы деятельности структурных подразделений;
согласовывают заявки структурных подразделений на финансирование за счет средств местного бюджета и их отчеты об исполнении местного бюджета;
осуществляют иные полномочия в соответствии с Уставом Борского сельского поселения  Бокситогорского муниципального района и правовыми актами администрации.
5.5. Заместитель главы администрации несут ответственность перед главой администрации за выполнение постановлений и распоряжений главы администрации. 
5.6. Заместитель главы администрации не может действовать вопреки официальной позиции администрации.
5.7. Начальники секторов  администрации Борского сельского поселения:
участвуют в совещаниях и заседаниях администрации с правом совещательного голоса;
принимают участие в подготовке постановлений и распоряжений главы администрации, проектов решений совета депутатов Борского сельского поселения  Бокситогорского муниципального района, обеспечивают их исполнение;
принимают участие в разработке и реализации программ социально-экономического развития муниципального образования;
обладают установленными законодательством полномочиями руководителей соответствующих структурных подразделений.

Глава 6. Порядок подготовки и проведения совещаний 

6.1. В целях выработки согласованных решений, координации деятельности   структурных подразделений и информирования о работе администрации, глава администрации, заместитель главы администрации, начальники секторов  проводят совещания со специалистами  администрации, федеральных служб,  муниципальных предприятий и учреждений,  политических   партий и общественных организаций в следующем порядке:
6.1.1. Совещание  начальников секторов, специалистов администрации проводится каждый понедельник с 9  часов в кабинете главы администрации.
6.1.2. Совещание аппарата администрации – один раз в месяц.
6.1.4. Информационное совещание с руководителями предприятий и организаций, общественностью Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района – 1 раз в год.
6.2.  Глава администрации определяет перечень вопросов, вносимых на рассмотрение, и должностных лиц, ответственных за их подготовку, состав участников  совещания.  
6.3. Организационно-хозяйственный сектор  администрации, ответственен  за подготовку вопросов, вносимых на рассмотрение совещания, готовит  повестку дня совещания, список приглашенных, оповещает участников совещания, при необходимости направляет материалы для  ознакомления и проработки; готовит проекты соответствующих решений (поручений главы администрации), если они предусмотрены; регистрирует  прибывших  на совещание.
6.4. Организационно-хозяйственный сектор администрации , ответственный  за подготовку совещания,  ведет протокол, который подписывается должностным лицом, председательствующим на совещании. Копии протоколов, поручения главы администрации направляются исполнителям для организации работы по выполнению принятых решений. 
6.5. Заместитель главы администрации, начальники секторов, специалисты  проводят совещания с руководителями подведомственных структур  согласно  плану работы администрации.

Глава 7. Организация работы по подготовке, регистрации договоров и соглашений, заключаемых администрацией  Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района  и ее структурными подразделениями
7.1. До направления проекта договора (соглашения) на подписание главе администрации или иному уполномоченному главой администрации должностному лицу, данный документ представляется для согласования  с заместителем  главы администрации.
7.2. Перечень   должностных лиц, с которыми должен быть согласован проект договора (соглашения), определяет заместитель главы администрации.

7.3. Проекты имущественных договоров и соглашений должны быть согласованы с отделом по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Бокситогорского муниципального района, проекты кредитно-финансовых договоров и соглашений - с комитетом финансов администрации Бокситогорского муниципального района.

     7.4. Подписанный договор (соглашение) передается в юридический отдел  администрации  для его регистрации. Договор (соглашение) составляется, подписывается и  представляется на регистрацию в количестве экземпляров по числу сторон, участвующих в договоре (соглашении).
Глава 8. Порядок взаимодействия с советом депутатов Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района 

8.1. Администрация в пределах своих полномочий осуществляет свою деятельность во взаимодействии с советом депутатов Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района.


8.2. Администрация в соответствии с Регламентом совета депутатов может выступать инициатором ознакомления депутатов с законодательством по вопросам, отнесенным  к  компетенции администрации.

Администрация информирует совет депутатов Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района о ходе выполнения наиболее важных планов и программ социально-экономического развития Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района. Рекомендации и предложения депутатов, постоянных комиссий совета депутатов по вопросам, входящим в компетенцию администрации, могут включаться в план основных мероприятий администрации.
8 3. Глава администрации, заместитель главы администрации, специалисты участвуют в заседаниях совета депутатов Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района.
8.4.  Начальники секторов, специалисты  администрации вправе участвовать в заседаниях совета депутатов. Необходимость их участия в заседании определяется главой администрации, заместителем  главы администрации.
           8.5. Начальники секторов, специалисты, инициаторы  проектов решений   участвуют в заседаниях постоянных комиссий совета депутатов Борского сельского поселения  Бокситогорского муниципального района, где им  предоставляется  слово в соответствии с Регламентом совета депутатов. Необходимость их участия в заседании определяет 
председатель постоянной комиссии совета депутатов Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района, заместитель главы администрации.  
8.6.  Администрация обязана отвечать на запросы и обращения депутатов в порядке, установленном  Инструкцией по делопроизводству.

Глава 9. Регламентация деятельности структурных подразделений  администрации 

9.1. Деятельность структурных подразделений администрации регламентируется Положением об администрации, Положением о структурном подразделении, должностными инструкциями работников администрации, правилами внутреннего трудового распорядка.

9.2. Проект Положения об администрации, внесение изменений в Положение об администрации  в соответствии с Уставом Борского сельского поселения  Бокситогорского муниципального района разрабатывает заместитель главы администрации и начальник организационно-хозяйственного сектора, глава администрации вносит на утверждение в совет депутатов Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района.

9.3. Положение о секторе   администрации в соответствии с Положением об администрации разрабатывает начальник   сектора, согласовывает с заместителем  главы администрации,  утверждает глава администрации.

9.4 Должностные инструкции работников администрации  утверждает   глава  администрации,  по согласованию с начальниками секторов администрации.
9.5 Правила внутреннего трудового распорядка разрабатывает начальник организационно – хозяйственного сектора (отдел кадров) и утверждает глава администрации.

Глава 10. Обеспечение деятельности администрации
10.1. Обеспечение деятельности администрации Борского сельского поселения Бокситогорского муниципального района осуществляют  сектора  администрации:

Организационно – хозяйственный  сектор, жилищно – коммунальный сектор, финансово – экономический сектор. 
Организационно-хозяйственный сектор администрации: 
формирует проекты планов основных мероприятий на год и ежемесячные календарные планы,
разрабатывает проекты повестки дня заседаний и совещаний при главе администрации,

организует подготовку материалов и проектов документов на заседания советов депутатов,

контролирует сроки выполнения изданных постановлений и распоряжений главы администрации, решений советов депутатов, информирует об исполнении документов,

обеспечивает протоколирование совещаний при главе администрации,

выполняет другие функции, связанные с обеспечением деятельности администрации.

организует оформление постановлений и иных актов администрации,

осуществляет прием, учет и хранение документов,

осуществляет контроль за делопроизводством в структурных подразделениях администрации,

обеспечивает контроль за своевременным рассмотрением письменных и устных обращений граждан;
осуществляет хозяйственное и материально-техническое обслуживание администрации.

10.3. Правовое, экспертное, информационное и аналитическое обеспечение деятельности администрации организуют соответствующие сектора  администрации по своим направлениям работы.

11.  Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент 
Предложения по изменению и дополнению Регламента обобщает заместитель главы администрации и  организационно хозяйственный сектор и вносят  на рассмотрение главы администрации для издания соответствующего постановления.

