ПРОЕКТ

           Администрацийже                                                     Администрация                                                                                                                                                       

муниципальный образованийын                              муниципального образования                                «Красногорский олан поселений»                  «Городское поселение Красногорский»                                                                                                                                                                                                            

          КУШТЫМАШЫЖЕ                                          РАСПОРЯЖЕНИЕ

  425090, РМЭ, Звенигово район                                                       425090, РМЭ, Звениговский район                                        

                 пгт. Красногорский                                                                               пгт. Красногорский 

          Госпитальная  урем, д. 4 «а»                                                                ул. Госпитальная  д. 4 «а»  

      Тел. (83645) 6-51-08, факс 6-51-08                                                  Тел. (83645) 6-51-08, факс 6-51-08          

от «____» _________ 2010 года  № ____
Об утверждении Регламента работы Администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский» 
1. Регламент Администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский», утвержденное Распоряжением Главы администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский» от 24.07.2006 года № 150 отменить.

2. Регламент работы Администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский» принять в новой редакции (приложение прилагается). 
3. Регламент работы Администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский»  подлежит обнародованию.

4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на главного специалиста Л.А. Евдокимову.

	И.о. главы администрации

муниципального образования 

«Городское поселение Красногорский»
	В.А. Матвеев


Исп. Веретенникова О.С.

Тел. 6-54-03
Приложение

к распоряжению  Администрации

муниципального образования

 «Городское поселение Красногорский»

от «____» _________ 2010 года  № ____

ПРОЕКТ РЕГЛАМЕНТА
работы Администрации муниципального образования

 «Городское поселение Красногорский»
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент определяет основные задачи в части обеспечения деятельности Администрации поселения.

1.2. Работники администрации поселения в своей деятельности руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, законами Республики Марий Эл, Указами Президента Республики Марий Эл, постановлениями, распоряжениями Правительства Республики Марий Эл, Положением об Администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский», требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский» и настоящего Регламента.

1.3. На структурные подразделения администрации возлагается:

1.3.1. Обеспечение деятельности Главы Администрации и в целом администрации. Выполнение каждым работником функциональных обязанностей согласно должностной инструкции.

1.3.2. Работа с кадрами, повышение их исполнительской дисциплины, организация учебы и повышения квалификации кадров.

1.3.3. Работа по своевременному и качественному рассмотрению служебных документов, писем и устных обращений граждан, поступивших в администрацию и выполнение данных по ним поручений.

1.3.4. Изучение и обобщение опыта и практики работы органов местного самоуправления, оказание им методической и практической помощи.

1.3.5. Учет и обобщение предложений, критических замечаний в адрес администрации поселения на совещаниях и встречах проводимых Главой Администрации и работников администрации поселения. Организация работы по рассмотрению и реализации предложений и замечаний.

1.3.6. Ведение делопроизводства.

1.3.7. Организационное, документационное и материально-техническое обеспечение подготовки совещаний, официальных встреч и приемов, проводимых Главой Администрации. 

1.3.8. Организация освещения деятельности администрации в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования. 
2. Планирование работы администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский»
2.1. Планирование работы администрации является основной формой организационного обеспечения деятельности администрации по выполнению задач государственной политики в области социально-экономического развития поселения.

2.2. Администрация поселения самостоятельно разрабатывает планы и показатели деятельности,  доклады о результатах и основных направлениях деятельности органа исполнительной власти – субъекта бюджетного планирования.
2.2. План работы состоит из трех разделов:

- вопросы, рассматриваемые на сессиях Собрания депутатов муниципального образования «Городское поселение Красногорский»;

- вопросы, рассматриваемые Главой Администрации (на совещаниях администрации поселения);

- организационная работа (совещания, контроль и проверка исполнения).
2.3. Разработку плана организационно-массовых мероприятий администрации поселения осуществляет главный специалист, который вносится на утверждение Главе администрации.

2.4. Ежемесячные планы составляются на основании предложений специалистов администрации поселения.

2.5. Утвержденные планы работы направляются специалистам  для руководства в работе.

2.6. Исключение вопросов из утвержденных планов или перенос сроков их рассмотрения производится с письменного разрешения Главы Администрации, на основании служебной записки специалиста администрации.  

2.7. Вопросы, вносимые на рассмотрение вне плана работы, рассматриваются по мере их поступления и готовности к обсуждению.

2.8. Контроль за выполнением планов работы осуществляют заместители главы администрации, главный специалист.  

2.9. Главы администрации, руководители подведомственных организаций и учреждений информируют о ходе реализации утвержденных планов в установленные им сроки и представляют при необходимости дополнительные предложения.

2.10.Общий контроль за выполнением планов работы администрации поселения, представление сведений о выполнении (невыполнении) планов работы Главе Администрации, осуществляет заместитель Главы администрации, главный специалист. 

2.11. Порядок подготовки и проведения совещаний, планерок

2.11.1. В целях рассмотрения и решения текущих оперативных и иных вопросов администрации поселения проводятся совещания и планерки.

2.11.2. В целях эффективности проведения совещаний и планерок обеспечивается явку необходимых должностных лиц, организует подготовку регламента ведения оперативного совещания и ведение протокола, организует доведение до соответствующих исполнителей данные на оперативном совещании Главой Администрации  поручения, в дальнейшем организует контроль их выполнения.

2.11.3. Совещания у Главы Администрации проводятся в соответствии с их рабочими планами. Организационные вопросы проведения совещаний, ведение протоколов обеспечивают ответственные исполнители, готовившие совещания. 

2.11.4. Должностные лица, ответственные за проведение совещания у Главы Администрации, не позднее, чем за один день до совещания, представляют Главе Администрации:

- повестку дня совещания;

- список приглашенных лиц;

- проект порядка ведения совещания;

- справку по существу вопроса, намечаемого к рассмотрению.

Контроль за своевременной подготовкой материалов совещаний, проводимых Главой Администрации обеспечивает заместитель главы администрации, главный специалист.

2.11.5. Протокол совещания, в соответствии с решениями принятыми на совещании, в двухдневный срок дорабатывается ответственными лицами, подписывается у Главы Администрации и по списку рассылается организаторами совещания.

2.11.6. Ответственность за организацию выполнения поручений, содержащихся в протоколе, возлагается на заместителей главы администрации. 

Непосредственный контроль за выполнением поручений, содержащихся в протоколе, осуществляют ответственные исполнители, готовившие вопрос к рассмотрению на совещании. В случае необходимости ответственный исполнитель своевременно информирует Главу Администрации о выполнении или неисполнении поручений, содержащихся в протоколе.

2.11.7. Ведение протокола еженедельных планерок у Главы администрации со службами осуществляет специалист 2-ой категории.

Контроль за выполнением поручений, содержащихся в протоколе еженедельных планерок осуществляется заместителем главы администрации.

2.12. Освещение мероприятий Администрации поселения в средствах массовой информации

2.12.1. Освещение мероприятий администрации поселения, в средствах массовой информации, размещения в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования обеспечивается заместителем главы администрации, главным специалистом.

2.12.2. Главный специалист и ведущий специалист – юрист контролирует опубликование (обнародование) постановлений и распоряжений Главы Администрации поселения, затрагивающих права и интересы граждан и юридических лиц, либо имеющих общественную значимость в газете муниципального учреждения «Звениговская районная газета «Звениговская неделя», размещение в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

3. Организация ведения делопроизводства и работы со служебной корреспонденцией в Администрации поселения

3.1. Делопроизводство в администрации ведется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский».

3.2. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в администрации, возлагается на главного специалиста администрации поселения.

Ответственность за ведение делопроизводства, задачи, функции и порядок работы которого отражаются в его должностной инструкции.

3.3. Главный специалист несет персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции по делопроизводству Администрации поселения, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

3.4. Методическое руководство организацией делопроизводства, контроль за выполнением требований Инструкции по делопроизводству, обучение работников по вопросам делопроизводства, организует главный специалист.

3.5. При работе с подлинниками изданных документов не разрешается вносить в них исправления и делать пометки, работать с ними вне служебных помещений.

Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.

3.6. С правовыми актами Администрации поселения и их проектами, другими документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения («Для служебного пользования»), могут быть ознакомлены только лица, имеющие прямое отношение к их исполнению.

Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению) без разрешения Главы Администрации поселения и разработчика документа.

3.7. Копии постановлений и распоряжений Главы Администрации поселения сторонним организациям, не указанным в рассылке данных документов, выдаются с разрешения Главы администрации, как правило, по согласованию с разработчиком документа.

3.8. Об утрате документа немедленно докладывается Главе Администрации поселения.

3.9. Подготовка, оформление, согласование и подписание служебных документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Администрации поселения.

3.10. Служебные письма, направляемые в адрес Президента Республики Марий Эл, Заместителей Главы Правительства Республики Марий Эл, Председателя Государственного Собрания республики Марий Эл или их заместителей подписываются Главой Администрации поселения, а в его отсутствие должностным лицом замещающим его.

3.11. Проекты договоров и соглашений Администрации поселения готовятся на основании поручений Главы Администрации поселения, его заместителя.

Проекты договоров и соглашений за подписью Главы Администрации поселения (до их подписания) должны быть завизированы в обязательном порядке – ведущим специалистом – юристом, а связанные с расходованием финансовых ресурсов поселения – руководителем финансового отдела муниципального образования «Звениговский муниципальный район» или замещающим его лицом. 

Договоры и соглашения могут подписываться также должностными лицами администрации поселения, которым предоставлено право подписи данных документов (в пределах установленных полномочий) на основании постановлений и распоряжений Главы Администрации поселения либо доверенностей, подписанных Главой администрации поселения, а в его отсутствие должностным лицом, исполняющим обязанности Главы Администрации поселения. Доверенности регистрируются и хранятся в структурных подразделениях администрации поселения.

3.12. В Администрации поселения печатаются только материалы служебного характера.

3.13. Прием, обработка, регистрация, распределение, прохождение и отправка корреспонденции производится в соответствии с требованиями, изложенными в Инструкции по делопроизводству.

3.14. Поступившие в администрацию поселения служебные документы, другая корреспонденция принимаются, регистрируются и учитываются главным специалистом.

Пакеты и бандероли с надписью «Лично» не вскрываются, а передаются адресатам без регистрации. 

3.21. Конверты от документов уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения документа.

Конверты от писем граждан сохраняются и прикладываются к письмам.

4. Порядок подготовки и принятия нормативно-правовых и распорядительных документов Главы Администрации поселения
4.1. Нормативные правовые акты Администрации поселения принимаются в форме постановлений. По вопросам оперативного руководства и другим текущим вопросам решения администрации издаются в форме распоряжений.
4.2. Постановления и распоряжения Главы Администрации обязательны для исполнения специалистами и служащими администрации поселения, предприятиями и организациями поселения, гражданами поселения.

4.3. Постановления и распоряжения подписываются Главой Администрации поселения, а в его отсутствие  должностным лицом, исполняющим обязанности Главы Администрации поселения. 

4.4. Постановления Главы Администрации готовятся:

- во исполнение Указов, постановлений, распоряжений вышестоящих органов с целью их реализации на территории муниципального образования «Городское поселение Красногорский»;

- по указанию Главы Администрации, его заместителя;

- по инициативе должностных лиц.

4.5. Ответственность за содержание и качество постановления возлагается на специалиста подготовившего проект.

Проект визируют, с указанием даты визирования, непосредственный исполнитель.

Проект постановления должен быть согласован со всеми организациями и должностными лицами, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в постановлении.

Все проекты постановлений подлежат обязательному согласованию с ведущим специалистом – юристом,  направляться для согласования в Прокуратуру Звениговского района, которые оценивают соответствие его действующему законодательству и по мере готовности дают заключение проекту.

Срок согласования не должен превышать 10 дней.

4.6. К проекту постановления должны быть приложены материалы с обоснованием принятия данного постановления и соответствующих приложений.

4.7. Согласование проекта постановления должно быть представлено на обратной стороне последней страницы первого экземпляра постановления.

Подписи исполнителей и согласовывающих лиц должны быть даны с указанием фамилии, инициалов, должности и конкретной даты согласования документа.

4.8. Постановления после их подписания поступают на регистрацию при необходимости доводятся до заинтересованных лиц. 

4.9. Перечень согласующих инстанций и перечень организаций, куда следует направить изданное постановление (рассылка), определяется ответственным исполнителем проекта.

4.10. Постановления и распоряжения Главы Администрации, затрагивающие права граждан, подлежат официальному опубликованию (обнародованию) в газете муниципального учреждения «Звениговская районная газета «Звениговская неделя», размещению в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

4.11. Подготовка, оформление и отправка постановлений и распоряжений Главы Администрации производится согласно Инструкции по делопроизводству.

4.12. Администрация поселения обеспечивает открытость и общедоступность неопубликованных правовых актов Главы администрации поселения, за исключением случаев предусмотренных законодательством.  

5. Организация контроля за исполнением постановлений, распоряжений и других нормативных актов

5.1. Контроль за своевременным исполнением постановлений, распоряжений, касающихся управления, осуществляется Главой Администрации, заместителям главы администрации.
Организацию исполнения постановлений и распоряжений осуществляют исполнители, готовившие их, или лица, на которых контроль возложен постановлением (распоряжением) Главы Администрации.

Контроль за сроками и полнотой исполнения документов организует заместитель главы администрации.

Вопрос о необходимости контроля, лицах, ответственных за контроль и формой контроля определяется при принятии распорядительных документов, а по документам вышестоящих органов – Главой Администрации поселения.

Если в качестве исполнителя указано несколько работников, ответственность за своевременное исполнение и представление информации несет тот, кто указан первым.

5.2. Нормативные акты Президента РФ, Государственной Думы, Правительства РФ учитываются и хранятся у главного специалиста.

5.3. На каждый документ, взятый на контроль, заводится контрольное дело. Главный специалист следит за ходом выполнения документа в целом или отдельных его пунктов, информирует курирующих специалистов в соответствии с установленными контрольными сроками.

В случае невыполнения документа в срок - Глава Администрации, курирующие специалисты  применяют меры дисциплинарного воздействия к исполнителям.

Срок исполнения и объемы работ, указанные в распорядительном документе, могут быть изменены только Главой Администрации путем принятия нового документа о внесении изменений в предыдущий.

5.4. Подготовленные проекты актов с приложениями, содержащими необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических, финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений, визируются  в листке согласования установленной формы (прилагается) Главой администрации, специалистами.  

5.4.1. Проекты актов по вопросам, касающимся полномочий, осуществляемых Администрацией поселения по предметам ведения органов местного самоуправления за счет субвенций из бюджета органов местного самоуправления, подготавливаются и направляются для согласования в органы местного самоуправления до их внесения для рассмотрения Главой администрации поселения. 

         5.4.2. Постановления, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, до их внесения для рассмотрения Главой администрации поселения предварительно направляются на юридическую экспертизу в органы прокуратуры. 

 Направление проектов актов в прокуратуру района на юридическую экспертизу осуществляется ведущим специалистом – юристом администрации муниципального образования «Городское поселение Красногорский» с  сопроводительным письмом.

5.4.3. Проекты предложений по внесению вопросов на рассмотрение Собрания депутатов, постановления Главы администрации поселения нормативного характера и постановления и распоряжения  Главы администрации поселения после их согласования в установленном порядке и до внесения на рассмотрение Главы администрации поселения  представляются заместителем главы администрации, главным специалистом.

5.5. Снятие с контроля постановлений и распоряжений утратившим силу оформляется распоряжением или постановлением Главы администрации на основании письменной информации.

Снятые с контроля документы со всеми материалами хранятся в управлении делами в течение 5 лет, затем сдаются в архив.

5.6.При поступлении в Администрацию района поручений Президента, поручений, содержащихся в актах Президента, Правительства, протоколах заседаний Правительства, координационных и совещательных органов Правительства, возглавляемых Главой Правительства, Первым заместителем (Заместителем) Главы Правительства, а также поручений Главы Правительства и Заместителя Главы Правительства, содержащихся в протоколах проведенных ими совещаний и резолюциях (далее - поручения), эти поручения незамедлительно направляются главному специалисту обеспечивающему организацию документооборота,  для регистрации и направления на исполнение должностным лицам администрации.

При необходимости Глава администрации дает дополнительные указания относительно исполнения поручений.

5.7. Должностные лица администрации, на  которых возлагается исполнение поручений, несут персональную ответственность за качество и своевременность представления Главе администрации поселения материалов для доклада Президенту, Главе Правительства и Первому заместителю (Заместителю) Главы Правительства.

5.8. Поручения доводятся до должностных лиц, как правило, в день их поступления в Администрацию поселения, а срочные и оперативные - незамедлительно.

5.9. В соответствии с Регламентом Правительства поручения, содержащие указание «срочно», «незамедлительно» (или аналогичное), подлежат исполнению в течение 3 дней с даты подписания поручения. Указание «оперативно» предусматривает 10-дневный срок исполнения поручения. В случае доработки Администрацией района рассмотренных на заседании Правительства проектов актов такая доработка осуществляется в соответствии с Регламентом Правительства в срок до 5 дней, если в поручении специально не установлен иной срок.

5.10. В случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно (кроме срочных и оперативных поручений), представляют в течение 10 дней с даты подписания поручения руководителю органа исполнительной власти РМЭ предложение о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения для последующего направления Президенту и в Правительство.

В исключительных случаях предложение о продлении срока исполнения поручения по истечении 10-дневного срока с даты подписания поручения представляется Главе администрации поселения одновременно с докладной запиской, с указанием причин продления и действий структурного органа по обеспечению исполнения поручения.

5.11. В случае если поручение выходит за пределы компетенции Администрации поселения, главный специалист обеспечивает его исполнение в пределах своей компетенции и представляет Главе администрации поселения предложения о привлечении соисполнителей для внесения Президенту и в Правительство.

5.12.В случае, если поручение не входит в компетенцию Администрации поселения, главный специалист представляет Главе администрации поселения проект соответствующего доклада с предложением о назначении другого исполнителя поручения для последующего направления Президенту и в Правительство.

5.13.Указанные предложения представляются Главе администрации поселения в течение 7 дней с даты подписания поручения, а по срочным и оперативным поручениям - незамедлительно.

5.14. Орган исполнительной власти, указанный в поручении первым или обозначенный словом «созыв», является головным исполнителем поручения, его руководитель организует работу по исполнению поручения и несет ответственность за исполнение поручения. При необходимости Глава администрации запрашивает информацию, необходимую для исполнения поручения, с указанием срока ее представления.

Соисполнители в соответствии с Регламентом Правительства в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения, представляют головному исполнителю предложения, подписанные руководителем (заместителем руководителя) органа исполнительной власти РМЭ. При необходимости соисполнители письменно информируются Главу администрации о необходимости своевременного представления соответствующих предложений.

Для исполнения поручений в сжатые сроки Глава администрации, как правило, создает рабочие группы в составе уполномоченных представителей органов исполнительной власти - соисполнителей поручения, а также представителей других заинтересованных органов исполнительной власти и организаций (по согласованию) или проводит необходимые совещания.

5.15. В случае, если Администрация поселения является головным исполнителем поручения, данного во исполнение поручения Президента Правительству, проект доклада об исполнении поручения для последующего направления его Главе Правительства или Первому заместителю (Заместителю) Главы Правительства представляется Главе администрации поселения  не менее чем за 6 дней до истечения установленного Президентом срока (если в поручении Главы Правительства или Первого заместителя (Заместителя) Главы Правительства не указан иной срок) с приложением проекта доклада Президенту.

В случае если Президентом дано поручение непосредственно Главе администрации поселения, проекты соответствующих докладов Президенту и Главе Правительства об исполнении (о ходе исполнения) поручения представляются на подпись Главе администрации  не менее чем за 3 дня до истечения установленного срока.

5.16. В случае, если Президентом дано поручение Первому Заместителю (Заместителю) Главы Правительства и одновременно Главе администрации поселения, проект доклада Первому заместителю (Заместителю) Главы Правительства об исполнении поручения с приложением проекта доклада Президенту и иных необходимых материалов также представляется на подпись Главе администрации поселения не менее чем за 6 дней до истечения срока, установленного Президентом.

5.17. В случае если Администрация поселения является соисполнителем поручения и в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения, направляют головному исполнителю предложения, подписанные Главой администрации поселения.

5.18. Об исполнении поручений, содержащихся в актах Правительства, протоколах заседаний Правительства, протоколах совещаний у Главы Правительства, заседаний возглавляемых им координационных и совещательных органов и в его резолюциях, руководитель органа исполнительной власти - головного исполнителя поручения докладывает Главе Правительства.

Об исполнении поручений, содержащихся в протоколах совещаний у Первого заместителя (Заместителя) Главы Правительства, заседаний возглавляемых им координационных и совещательных органов и в его резолюциях, руководитель органа исполнительной власти - головного исполнителя поручения докладывает Первому заместителю (Заместителю) Главы Правительства.

5.19. В случае если по проектам материалов (за исключением проектов актов и материалов к заседанию Правительства), подготовленных во исполнение поручения для внесения в Правительство, имеются разногласия между органами исполнительной власти, Глава администрации поселения докладывает о результатах проведенных согласительных процедур и совещаний с участием руководителей (заместителей руководителей) органов исполнительной власти - соисполнителей поручения. При этом в Правительство вместе с материалами представляется информация о проведении согласительных процедур.

5.20. В случае если поручение не исполнено в установленный срок, руководитель структурного органа  - головного исполнителя поручения в течение 2 дней после истечения срока, установленного для исполнения поручения, представляет Главе администрации поселения завизированное 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.

На основании принятого Главой администрации поселения решения соответствующий руководитель структурного органа представляет в течение одних суток проект соответствующего объяснения для последующего его направления в Правительство.

6. Рассмотрение писем граждан и организация личного приема в Администрации поселения
6.1. Организация и обеспечение своевременного рас​смотрения письменных и устных обращений граждан (в том числе по информационным системам общего пользования) и их централизованного учета осуществляется соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
6.2. Работа с письменными предложениями, заявлениями, жалобами, а также устными обращениями граждан ведется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  и требованиями,  изложенными в Инструкции по делопроизводству.

 6.3. Письменные обращения граждан (вне зависимости от избранного  гражданином способа направления обращения, в том числе на иностранных языках), поступившие в адрес Администрации поселения,  регистрируются в течение трех дней с момента поступления в Администрацию поселения, информация об обращениях граждан вводится в специализированную информационную систему.

6.4. Зарегистрированные обращения граждан в зависимости от содержащихся в них вопросов передаются Главе Администрации поселения.


6.5. Безотлагательному и первоочередному рассмотре​нию подлежат обращения в случаях, если:

обращение содержит сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

обращение основано на доказательствах, в отношении кото​рых существует реальная угроза их утраты;

обращение содержит сведения о возможности совершения преступления;

по прошествии времени, отведенного на рассмотрение обра​щения, возникает невозможность исполнения содержащегося в обращении законного требования.

При этом при наличии на то оснований, предусмотренных законодательством, переадресация, направление в иные органы и должностным лицам, выезд на место, иные меры реаги​рования на обращения граждан также производятся незамед​лительно.

6.6. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

6.7. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.
6.13.  Главный специалист Администрации поселения ведет соответственно анализ и обобщение поступающих письменных и устных обращений граждан, систематически представляют Главе Администрации справки о количестве поступивших, переадресованных и рассмотренных письменных обращений, сроках их рассмотрения, о местах, днях и часах приема граж​дан, о количестве граждан, принятых на личном приеме, о тематике обращений, о принятых по результатам рассмотрения обраще​ний нормативных правовых актах.

6.14. Документы (поручения) подлежат исполнению в следую​щие сроки:

с конкретной датой исполнения — в указанный срок;

без конкретной даты исполнения с пометкой «Срочно» — в 3-дневный срок;

без конкретной даты исполнения с пометкой «Оператив​но» — в 10-дневный срок;

без конкретной даты исполнения и специальных поме​ток — в срок не более месяца;

по депутатским запросам — не более 15 дней со дня получения;

В случае если для рассмотрения запроса необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных мате​риалов, срок дачи в письменной форме ответа на запрос может быть продлен должностным лицом, которому направлен указанный запрос, до 30 дней со дня его получения с сообщением об этом депутату.

Обращения граждан рассматриваются в сроки, установлен​ные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Письменное обращение, поступившее в Администрацию поселения в соответствии с их компетен​цией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении дополнительных документов и мате​риалов другим государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам, срок рассмотрения обращения может быть продлен должностным лицом, давшим поручение, не более чем на 30 дней с сообщением об этом граж​данину, направившему обращение.

Если последний день срока исполнения документа прихо​дится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению в следующий рабочий день.

 6.15. Прием граждан должностными лицами  и специалистами администрации осуществляется в рабочее время в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка и с условиями трудового договора (с понедельника  по пятницу с 08 час. 00 мин. до 11 час. 00 мин. и с 14 час.00 мин. до 15 час. 00 мин).

7. Организация работы Администрации поселения 

с Собранием депутатов муниципального образования

 «Городское поселение Красногорский» 
7.1. Администрация осуществляет свою деятельность с Собранием депутатов муниципального образования «Городское поселение Красногорский» ( далее Собрание депутатов) через Председателя Собрания депутатов, Главу муниципального образования «Городское поселение Красногорский».

7.2. Глава Администрации вносит на рассмотрение Собрания депутатов, касающиеся разработки и утверждения планов и программ экономического и социального развития поселения, бюджет и отчет о его выполнении.

Названные проекты и бюджет, материалы о проектах перспективного плана и программ экономического и социального развития поселения, прогноз бюджета и отчеты об их выполнении с заключениями постоянных комиссий представляются председателю Собрания депутатов и депутатам в соответствии с Уставом муниципального образования «Городское поселение Красногорский».

7.3. Глава Администрации представляет Собранию депутатов ежегодный отчет о деятельности администрации поселения.

7.4. Глава Администрации представляет на утверждение Собрания депутатов структуру администрации.

Предложения по структуре администрации готовят заместитель главы администрации  и ведущий специалист. 

8. Рабочие комиссии и группы

8.1. С целью подготовки нормативных и индивидуальных правовых актов, а также для решения иных вопросов Глава администрации поселения образует рабочие комиссии и группы. В состав рабочих комиссий и групп могут включаться должностные лица Администрации поселения, по согласованию — депутаты Собрания депутатов, специалисты и иные лица.
8.2    Руководитель комиссии или группы:
           - Организует работу и обеспечивает своевременное выполнение возложенных на рабочую комиссию или группу задач.
           - Дает отдельные поручения членам комиссий и групп.
           - Приглашает на заседания представителей государственных органов, организаций, а также граждан.
           - Представляет комиссию или группу в отношениях с органами, организациями, гражданами.
           - Отчитывается перед должностным лицом, создавшим рабочую комиссию или группу, по вопросам выполнения возложенных на рабочую комиссию или группу задач и несет ответственность в порядке, установленном законодательством, за полноту и обоснованность выработанных рабочей комиссией или группой решений.
  - Осуществляет другие полномочия, предусмотренные правовыми актами должностных лиц, создавших комиссии, Положением о комиссии или группе.

9. Порядок обеспечения доступа к информации

о деятельности Администрации поселения

9.1. Обеспечение в соответствии с законодательством и настоящим регламентом доступа граждан и организаций к информации о деятельности Администрации поселения  возлагается Главой администрации  на заместителя Главы администрации, главного специалиста.
9.2. Глава администрации поселения утверждает:

а) состав сведений о деятельности администрации, составляющих информационный ресурс администрации, 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 поселения.
9.3. Порядок взаимодействия структурных органов Администрации поселения по формированию и обновлению информационного ресурса устанавливается регламентом и иными актами органа исполнительной власти.

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, заместителя главы, специалистов по основным направлениям деятельности);

б) информацию о подведомственных организациях (почтовые адреса, номера телефонов для справок);

в) адреса мест приема и часы приема граждан и представителей организаций с целью исполнения администрацией государственных функций, сведения о проезде к указанным местам приема;

г) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок 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 Главы администрации поселения, сведения о порядке записи на прием и о проезде к месту приема;

е) наименование, почтовый адрес и номер телефона вышестоящего органа государственной власти;

ж) нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность Администрации поселения;
з) перечни исполняемых Администрацией поселения государственных функций;

и) перечень и формы документов (заявлений, справок и др.), которые необходимо представить в Администрацию поселения для реализации прав и обязанностей граждан и организаций, а также перечень документов, выдаваемых органом исполнительной власти;

к) сведения о принятии Администрацией поселения решений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций, тексты актов органа исполнительной власти;

л) ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности Администрации поселения, а также ее структурных органов;

м) информацию о проведении конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной  службы муниципального образования «Городское поселение Красногорский».
9.5. Ответственность за своевременное предоставление главному специалисту информационного ресурса соответствующей информации по вопросам своего ведения, ее достоверность и полноту несет ведущий специалист администрации поселения.

9.6. Ответственность за обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности Администрации поселения несут заместитель Главы администрации, главный специалист.

9.7. Глава администрации поселения определяет должностное лицо, на которое возлагаются обязанности по обеспечению взаимодействия со средствами массовой информации по вопросам предоставления информации о деятельности Администрации поселения.

Информация о деятельности Администрации поселения передается средствам массовой информации, должностным лицом или по согласованию с ним - иными должностными лицами администрации.

