АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  БЕРКУТОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА

КАРГАТСКОГО  РАЙОНА   НОВОСИБИРСКОЙ  ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         от  02. 02.2005 г.                                                                             №  9.

                                                         с.Набережное

О регламенте  работы администрации муниципального      образования  Беркутовского сельсовета
            С целью  координации деятельности администрации муниципального образования Беркутовского сельсовета, осуществления распорядительно-исполнительных функций и исполнения Законов Российской Федерации, Указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений администрации области, района и местной администрации, принятых в пределах их полномочий:

                    ПОСТАНОВЛЯЮ:

                                 1.Утвердить регламент работы администрации муниципального образования Беркутовского сельсовета  согласно приложению.

     Глава _________________________Иванова О.И.

                                                                                               Утверждено

                                                                       Приложение 

                                                                       постановлением  администрации

                                                                       муниципального образования 
 Беркутовского   сельсовета

                                                                                   от «02» февраля  2005 г. № 9.

                                                 Р Е Г Л А М Е Н Т

      Администрации муниципального образования  Беркутовского сельсовета 

                                              ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

     Администрация муниципального образования  Беркутовского сельсовета

в своей деятельности руководствуется конституцией Р.Ф., Законами Р.Ф., Указами Президента Р.Ф., постановлениями Правительства Р.Ф.,

постановлениями администрации области, района, решениями

территориального Совета депутатов Каргатского района и сельского Совета депутатов, настоящим регламентом.

                                       I.ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ.

1.1.Администрация муниципального образования работает в соответствии с годовым рабочим планом. Текущее планирование осуществляется по кварталам.

1.2.В плане указываются:

-вопросы для рассмотрения на совещаниях (коллегиях) при главе  муниципального образования;

-организационно-массовые мероприятия;

1.3.Контроль за  выполнением  плана осуществляется главой  муниципального образования.

II.ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ  СОВЕЩАНИЙ (КОЛЛЕГИЙ) ПРИ ГЛАВЕ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ.

   2.1Совещания (коллегии) проводятся согласно плану, в последнюю пятницу месяца.

      2.2.Состав лиц,  приглашённых на совещание (коллегию),  определяется главой  муниципального образования, вызов лиц на совещание (коллегию) осуществляет специалист, ответственный за подготовку совещания (коллегии).

     2.3.Ответственность за своевременность и качество подготовки проектов постановлений несут их исполнители.

    2.4. Проекты постановлений должны содержать:

    - конкретный анализ дел по рассматриваемому вопросу, предложения по совершенствованию работы, конкретные сроки исполнения, а также

поручения об осуществлении контроля;

    - иметь  краткое и чёткое изложение;

    - учитывать ранее принятые документы;

    - при подготовке постановлений о ходе выполнения ранее принятых решений следует указывать лиц, виновных в срыве  сроков выполнения мероприятий;

     -к проекту при необходимости должны прикладываться пояснительные записки, статистические данные, справки и т.д.           

   2.5.После  совещания (коллегии) проекты документов дорабатываются ответственным лицом, подготовившим  проект и отдаются на утверждение главе.

    Подписанный документ в трёхдневный срок распечатывается и рассылается исполнителям.

2.6.Совещания ведёт глава, в его отсутствие лицо, его замещающее.

III. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ АППАРАТНЫХ СОВЕЩАНИЙ.

     3.1.Планёрные  совещания проводятся каждый понедельник согласно плану.

     3.2.На аппаратном совещании  рассматриваются вопросы деятельности 

администрации. С анализом о проделанной работе, перспективных планов, исполнения документов   выступают работники администрации.

     3.3.Совещания с руководителями предприятий, организаций проводятся согласно плану и по мере необходимости.

     3.4.Состав лиц, приглашённых на совещание с руководителями 

предприятий, организаций  определяется главой или лицом его

замещающим.

IV.ПОДГОТОВКА  ПОСТАНОВЛЕНИЙ  И  РАСПОРЯЖЕНИЙ.
     4.1.Постановления  и распоряжения издаются администрацией в пределах
её  компетенции.

     4.2. При подготовке постановлений и распоряжений руководствоваться положением утверждённым постановлением администрации области № 254 от 24.10.1994 г.

V.УЧАСТИЕ  В ПОДГОТОВКЕ СЕССИЙ СОВЕТА  ДЕПУТАТОВ
5.1.Администрация участвует в подготовке и проведении сессий Совета

депутатов.

              VI .  ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ.
     6.1.Основными задачами контроля являются :

- выполнение всех законодательных актов в пределах своей  компетенции ,чёткое  исполнение перспективных планов, программ, постановлений и распоряжений районной и местной администрации ;

- учёт хода реализации распорядительных документов районной и  местной администрации, своевременное  выявление нарушенных сроков исполнения;

- своевременная подготовка информаций о ходе и результатах выполнения  постановлений и распоряжений районной администрации, собственных распорядительных  документов.

  - повышение персональной ответственности руководителей,  повышения уровня исполнительской дисциплины.

  6.2.Контроль за выполнением постановлений и распоряжений  районной и местной администраций, исполнение действующего  законодательства в пределах деятельности администрации  осуществляется главой администрации или лицом его замещающим.

   6.3. Контроль исполнения  служебных документов:

    - контроль за исполнением служебных документов возлагается на главу или лицо  его замещающее;

    - документы, поступающие в администрацию должны рассматриваться в день их  поступления.

VII. РАБОТА С ПРЕДЛОЖЕНИЯМИ, ЗЯВЛЕНИЯМИ И ЖАЛОБАМИ ГРАЖДАН ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЁМА ГРАЖДАН.
   7.1.Рассмотрение предложений, заявлений, жалоб  граждан в  администрацию должно  осуществляться в соответствии  с Законом  Новосибирской области «Об обращениях          граждан к депутатам, должностным лицам государственных органов, органов местного  самоуправления,  руководителям предприятий и организаций   в Новосибирской области» в редакции от 13.06.2001 г. № 158-03.

  7.2. Ответственность за правильную организацию работы с предложениями, заявлениями, жалобами в администрации несут лица, ответственные за работу с обращениями граждан.
  7.3. Личный приём граждан  в администрации  ведётся главой  и  специалистами
согласно графика приёма, который утверждается  главой  муниципального образования. 

