ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации Атяшевского городского поселения

Атяшевского муниципального района

Республики Мордовия
             № 31                                                                            от 17 марта 2009 года  

"Об утверждении Регламента Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района   РМ"

                  В целях организации эффективной работы Администрации Атяшевского городского поселения  и в соответствии статьей 28 Устава Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района РМ
                                                п о с т а н о в л я ю :

       1. Утвердить Регламент Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района   РМ.

      2. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

      3. Опубликовать настоящее решение в Информационном бюллетене.                                                                                      

Глава Администрации

Атяшевского городского поселения:                                              А.Д. Чараев

  Утвержден

                                                                                  Постановлением

                                                                 Главы Администрации Атяшевского

                                                                             городского поселения

                                                                           № 31  от 16 марта 2009 г.

Регламент Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского муниципального района   РМ

           1. Настоящий Регламент устанавливает правила организации деятельности Администрации Атяшевского городского поселения Атяшевского района РМ (далее - Администрация) по реализации ее полномочий.

          2. Основные направления деятельности Администрации определяются Главой Администрации Атяшевского городского поселения  (далее - Глава Администрации). Глава Администрации организует работу Администрации, проводит совещания, на которых рассматривает ход выполнения программ и планов деятельности Администрации, принимает решения по оперативным вопросам. 
          3. Администрация в пределах своих полномочий, определенных Уставом Атяшевского городского поселения района, организует исполнение федеральных законов, законов Атяшевское городское поселение Атяшевского муниципального района республики Мордовия, Устава Атяшевского городского поселения, актов Совета депутатов Атяшевского городского поселения и Главы Администрации.

          4. В Администрации подлежат рассмотрению проекты муниципальных правовых актов, а также проекты заключений, поправок и официальных отзывов на проекты муниципальных правовых актов.

          5. Результаты рассмотрения проектов муниципальных правовых актов и других документов оформляются постановлениями и распоряжениями Главы Администрации.

          6. Поступившие на рассмотрение в Администрацию документы, а также принятые по ним решения до их опубликования в установленном Уставом Атяшевского городского поселения  порядке относятся к материалам, содержащим служебную информацию.

           7. В целях выработки согласованных решений в администрации Атяшевского городского поселения  проводятся совещания Главы администрации. Очередные совещания проводятся каждую неделю в понедельник. Внеочередные совещания проводятся по решению Главы Администрации.  Глава администрации определяет перечень вопросов, выносимых на рассмотрение, и должностных лиц, ответственных за их подготовку, состав участников совещания и определяет служащего, ведущего протокол. Протокол совещания подписывается проводившим его лицом и исполнителем протокола.
          8. Глава Администрации в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Атяшевское городское поселение Атяшевского муниципального района республики Мордовия, Уставом Атяшевского городского поселения, нормативными правовыми актами Совета депутатов, издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Атяшевское городское поселение Атяшевского муниципального района республики Мордовия, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации.

        Поручения, содержащиеся в актах Главы администрации, доводятся до исполнителей путем направления им копии акта.

          9. В поручении, как правило, устанавливается срок (календарная дата) его исполнения, а если срок исполнения поручения превышает 1 месяц, - то и сроки представления докладов о ходе его исполнения. Если в качестве срока исполнения установлен период времени, началом его считается дата подписания поручения.

          В случае если в тексте поручения вместо даты исполнения или периода времени имеется указание "срочно", "незамедлительно" или аналогичное указание, поручение подлежит исполнению в 3-дневный срок. Указание "оперативно" предусматривает 10-дневный срок исполнения поручения. В других случаях, если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до 1 месяца (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце такого числа нет, то до последнего дня месяца), считая от даты подписания поручения (решения). Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

          В случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно, соответствующие должностные лица представляют Главе Администрации предложения о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения.

        Такие предложения представляются не позднее чем в 20-дневный срок с даты подписания поручения (решения). Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

            10. Если поручение дано нескольким должностным лицам, то должностное лицо, указанное в поручении первым или обозначенное словом "созыв", является головным исполнителем поручения, несет ответственность за его исполнение и организует работу. Соисполнители представляют головному исполнителю предложения, подписанные соответствующим должностным лицом, в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения. Головной исполнитель определяет порядок согласования и подготовки итогового проекта документа. При необходимости исполнения поручения в сжатые сроки головной исполнитель организует исполнение поручения в оперативном порядке, для чего создает рабочие группы и проводит согласительные совещания.

             11. В случае если поручение не исполнено в установленный срок, исполнитель (головной исполнитель) поручения в течение 3 дней после истечения срока, данного на исполнение поручения, представляет Главе Администрации объяснение о состоянии исполнения поручения, причинах его неисполнения в установленный срок с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, и о мерах ответственности, принятых в отношении работников, виновных в неисполнении поручения. 

             12. Издание правовых актов осуществляется Главой администрации в пределах своих полномочий по решению вопросов местного значения и вопросов, связанных с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, организации работы администрации Атяшевского городского поселения

             13. Подготовка проекта правового акта Главы администрации осуществляется должностными лицами, работниками администрации, с учетом их компетенции, по собственной инициативе либо по поручению (указанию) Главы администрации в отношении подчиненных им лиц. При этом определяется круг лиц, ответственных за подготовку и представление указанного проекта, срок его подготовки, а при необходимости - организации, привлекаемые к этой работе. Ответственным за представление проекта правового акта Главы администрации является лицо, выступившее с инициативой, либо непосредственно уполномоченное на это, либо указанное в соответствующем поручении (указании) первым. При отсутствии в поручении срока подготовки проекта правового акта Главы администрации его подготовка осуществляется в месячный срок.

           14. Участие юридического отдела (юриста)  в подготовке проектов правовых актов Главы администрации обязательно. Для подготовки проектов наиболее важных и сложных правовых актов Главы администрации могут создаваться рабочие группы. Лица, осуществляющие подготовку правового акта Главы администрации, несут ответственность за соответствие этого правового акта законодательству, Уставу Атяшевского городского поселения, настоящему Регламенту и правилам русского языка.

           15. Согласование подготовленного проекта правового акта Главы администрации производится ответственным за его представление. Проведение согласования иными лицами допускается по поручению Главы администрации.

          Срок рассмотрения проектов правовых актов Главы администрации при согласовании не может быть более двух рабочих дней со дня его получения, если иной срок не установлен Главой администрации.

             Согласованный проект правового акта Главы администрации подлежит рассмотрению юридическим отделом (юристом) на предмет соответствия его законодательству, Уставу Атяшевского городского поселения  и правовым актам органов местного самоуправления.  Срок рассмотрения проектов правовых актов Главы администрации при согласовании его  юридическим отделом (юристом) не должен быть более двух рабочих дней со дня его получения. В исключительных случаях указанные сроки могут быть продлены Главой администрации. 


        16. Проект должен быть оформлен в соответствии с инструкцией по делопроизводству  удовлетворять требованиям действующих государственных стандартов;
   17. Содержание правовых норм должно быть логически последовательным и содержательно определенным, не допускающим различного понимания и толкования содержащихся в нем положений. Текст проекта должен устанавливать механизм реализации содержащихся в нем положений; 
    18. В проекте должны правильно использоваться официально установленные наименования, общеизвестные термины. Проект не должен быть перегружен специальными, узкопрофессиональными терминами, а также иностранной терминологией. Не допускается использование в проекте эмоционально-экспрессивных языковых средств, образных сравнений (эпитетов, метафор, гипербол и др.);
      19. Положения проекта оформляются в виде статей или пунктов, имеющих единую (сквозную) нумерацию арабскими цифрами. Статьи могут разделяться на части и пункты. Пункты могут разделяться на подпункты, обозначаемые арабскими цифрами;
      20. Значительные по объему тексты могут разделяться на главы или разделы, имеющие нумерацию и наименование. Разделы и главы нумеруются арабскими цифрами;
      21. Проекты не должны противоречить изданным ранее муниципальным правовым актам или дублировать их, если при этом не изменяется или не отменяется ранее изданный акт. Проект, содержащий положения об отмене ранее принятого муниципального правового акта, должен содержать нормы о признании утратившими силу ранее принятых  муниципальных правовых актов;
        22. Проект должен иметь краткое название (заголовок, отвечающий на вопрос: " О чем ? " ) и текст;
      23. Текст проекта должен иметь вводную и резолютивную части;
       24. Во вводной части излагаются цели, мотивы принятия правового акта, а также содержится ссылка на действующее законодательство в данной сфере;
         25. Если муниципальные правовые акты Администрации принимаются на основании действующего законодательства, то вводная часть проекта должна содержать ссылку на соответствующий закон, нормативный правовой акт с указанием его наименования, даты принятия и номера;
         26. Резолютивная часть текста проекта обязательно должна содержать:
     - конкретные задания исполнителям с указанием точных сроков их исполнения. При длительных сроках исполнения необходимо указывать промежуточные(контрольные)сроки;
     - точное наименование организаций - исполнителей задания. Фамилии руководителей организаций указывать не следует, должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в случае, если выполнение возлагается на него лично;
     - поручения о контроле исполнения правового акта или его отдельных пунктов с указанием исполнителя;
           27.  Контроль исполнения муниципального правового акта или отдельных пунктов возлагается на Главу администрации, на заместителя Главы администрации;

          28. Текст пунктов резолютивной части излагается в повелительной форме ("Обязать", "Поручить" и т.п.);
     29. Резолютивная часть текста проекта может содержать:
     - указание о сроке вступления муниципального правового акта в силу, если такое указание необходимо;
     - указание об отмене или изменении действующих муниципальных правовых актов, если издаваемый муниципальный правовой акт отменяет или изменяет действующий муниципальный правовой акт;
         30. В случае необходимости отмены ранее принятого муниципального правового акта указывается орган, издавший акт, дата, номер и наименование или отдельный пункт, подлежащий отмене;
        31. В случае наличия в проекте положений о возложении обязанностей на какое-либо лицо, не являющееся работником Администрации в тексте проекта после упоминания данного лица должны содержаться слова (по согласованию);
        32. Последний пункт муниципального правового акта, как правило, устанавливает ответственного за его исполнение в целом;

        33. В случаях, когда муниципальным правовым актом утверждаются самостоятельные документы (положения, инструкции, планы и т.п., составы комиссий и других коллегиальных органов) либо к муниципальному правовому акту приобщаются другие документы, они указываются в тексте как приложения

     34. Приложение должно иметь заголовок, определяющий его содержание, и в правом верхнем углу указание на принадлежность к муниципальному правовому акту. Несколько приложений нумеруются;
      35. К проекту может прилагаться пояснительная записка или аналитическая справка объемом до трех печатных страниц.        
          36. Постановления и распоряжения Администрации подписываются Главой администрации или заместителем Главы администрации, исполняющим его обязанности, ставиться печать Администрации и вступают в законную силу с момента подписания, если иной срок не указан в постановлении, распоряжении. 

Постановления и распоряжениям присваиваются регистрационные номера.
           37. Рассмотрение и согласование отдельных видов правовых актов Главы администрации (разрешение на строительство, разрешение на ввод объекта в эксплуатацию, решение о предоставлении земельного участка для строительства, решение о предоставлении земельного участка в собственность и т.д.) осуществляется в сроки, установленные законодательством, регулирующим отношения в соответствующей области.
        38. Администрация разрабатывает, всесторонне обосновывает и своевременно представляет Главе Администрации Атяшевского городского поселения проекты решений для включения в повестку дня заседания Совета депутатов Проекты решений вносятся в Совет депутатов Атяшевского городского поселения Главой Администрации Атяшевского городского поселения.

39. Проект решения вносится в Совет депутатов с приложением документов, предусмотренных Регламентом Совета депутатов.

40. Проект решения о  бюджете на очередной финансовый год разрабатывается в  порядке и сроки, определяемые Главой Администрации в соответствии с бюджетным законодательством.

 41. Проект решения о бюджете с приложением документов, подлежащих внесению одновременно с ним в Совет депутатов в соответствии с бюджетным законодательством и Регламента представляются  Главе Администрации по мере их готовности, но не позднее, чем за 5 дней до установленного срока внесения проекта в Совет депутатов.

42. Одобренный Главой Администрации проект решения о  бюджете вносится в Совет депутатов с приложением документов и материалов, предусмотренных бюджетным законодательством.

          43. Должностные лица могут присутствовать и выступать на сессиях Совета депутатов и их комиссий в соответствии с Регламентом Совета депутатов.

           44. Должностные лица обязаны по приглашению Совета депутатов, присутствовать на сессиях Совета депутатов и отвечать на вопросы депутатов Совета депутатов в порядке, определенном регламентами Совета депутатов. Приглашенный на сессию Совета депутатов работник Администрации информирует об этом Главу Администрации. В случае невозможности присутствия на сессии Совета депутатов работник Администрации заблаговременно уведомляет Совет депутатов о причине своего отсутствия.

            45. Должностные лица, которым комиссиями Совета депутатов направлены письменные обращения по вопросам их ведения, сообщают соответствующим комиссиям в согласованные с ними сроки о результатах рассмотрения письменных обращений и о принятых мерах.   
             46. Депутатские запросы и обращения подлежат рассмотрению в соответствии с федеральными законами, Регламентом Совета депутатов  Атяшевского городского поселения.       

            47. Ответ на депутатский запрос дается Главой Администрации устно (на сессии Совета депутатов) или в письменной форме не позднее чем в 10-дневный срок с момента получения запроса.    Ответы на депутатские запросы и обращения подписывает Глава администрации. В ответе обязательно указываются фамилия исполнителя и телефон.

