Приложение к постановлению №2 от 05.06.07
Главы Лоймольского сельского поселения

                                                                         ПОЛОЖЕНИЕ

                                   об  администрации   Лоймольского  сельского поселения

Администрация Лоймольского сельского поселения в соответствии с Конституцией Российской Федерации и Республики Карелия, законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» № 131-ФЗ, Уставом Лоймольского сельского поселения, является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Лоймольского сельского поселения (далее поселения), наделенным полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Федеральными законами и законами Республики Карелия.

 В структуру администрации входит глава администрации поселения, его заместитель  и структурные подразделения не обладающее правами юридического лица. Структура администрации утверждается Советом поселения по представлению главы администрации поселения.

Деятельностью администрации руководит глава администрации поселения на правах единоначалия.

Глава администрации  в пределах своих полномочии издает постановления и распоряжения, обязательные к исполнению на территории поселения. В его отсутствия его постановления и распоряжения подписывает его заместитель в соответствии с Уставом поселения.

Администрация обладает правами юридического лица и действует на основании Устава поселения, имеет печать со своим полным наименованием – Администрация Лоймольского сельского поселения. Место нахождения структурных подразделений администрации: п.Пийтсиеки – Центральная 11, п.Ломола – Суоярвское шоссе 18, п.Райконкоски – Советская 6, п. Леппясюрья – Центральная 29. Почтовый адрес: 186830 Республика Карелия, Суоярвский район, п.Леппясюрья, ул.Центральная, дом 29.

Работа администрации строится в соответствии с Положением о работе администрации поселения, утвержденным главой администрации поселения. Для работников администрации разрабатываются и утверждаются должностные инструкции

                                             ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

 Администрация поселения работает по плану работы с учетом плана работы Совета поселения. После утверждения плана работы на год, квартал, месяц в течении двух дней он рассылается в структурные подразделения администрации, Структурные подразделения планируют свою работу, руководствуясь планом работы администрации. Контроль за выполнением плана работы администрации осуществляет заместитель главы администрации. В случае, если мероприятия, предусмотренные планом работы по каким-либо причинам не могут быть выполнены в установленный срок, лицо, ответственное за его выполнение, но не менее чем за три дня до установленного срока обязана проинформировать об этом заместителя главы администрации, который формулирует предложения об изменениях и уточнениях планов работ и докладывает о них главе администрации поселения, принимающему окончательное решение.

                  ПРИНЯТИЕ НОРМАТИВНЫХ АКТОВ ГЛАВОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

                                                        ПОСЕЛЕНИЯ

 Глава администрации поселения в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения. Акты имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений главы администрации поселения. Постановления разрабатываются и издаются на основании и во исполнение документов вышестоящих органов, рассчитанных на значительный период времени и затрагивающие интересы жителей поселения., Акты по оперативным и другим текущим вопросам издаются в форме распоряжений главы администрации поселения.

Проекты постановлений и распоряжений главы администрации поселения подлежат обязательному согласованию, непосредственно исполнителем с заинтересованными подразделениями администрации, а при необходимости – с государственными и другими организациями.

В обязательном порядке в проекте указывается во исполнение каких Указов Президента РФ, Федеральных законов, законов Республики Карелия, постановлений Правительства РФ, Указов, постановлений Главы РК, Правительства РК. Других распорядительных актов органов государственной власти они подготовлены (указывается дата, номер документа и его наименование).

При подготовке проектов постановлений и распоряжений должны быть учтены ранее принятые постановления и распоряжения по данным вопросам и внесены предложения об их отмене или изменении. 

Проекты постановлений и распоряжений, требующих финансовых и материальных затрат в обязательном порядке согласовываются с главой поселения и бухгалтерией администрации поселения. Для подготовки отдельных проектов могут создаваться комиссии или рабочие группы с привлечением различных специалистов, представителей органов государственной власти и общественных организаций.

Проекты постановлений и распоряжений, переданные на согласование должностным лицам, должны быть рассмотрены в течении трех рабочих дней с момента представления документов на согласование, если иной срок не установлен главой администрации поселения или его заместителем.

При наличии разногласий по проекту должностное лицо вносящее проект постановления (распоряжения), должно обеспечить обсуждение его с заинтересованными органами и организациями с целью поиска взаимоприемлемого решения. В случае, если такое решение найдено, проект может быть отправлен для рассмотрения главе администрации с обязательным приложением к нему перечня разногласий с их обоснованием.

При внесении предложений, требующих принятия решения Советом поселения, одновременно должен предоставляться проект соответствующего решения и документы к нему.

Согласования действительны в течении одного месяца.

Согласования осуществляется путем визирования: - на листе согласования указывается должность, фамилия, подпись должностного лица, согласующего проект и дата согласования. Ответственность за качество проектов распорядительных документов, их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на исполнителя, подготовившего проект.

Внесение в проект незначительных, не меняющих содержание документа изменение, не влечет за собой повторного визирования. При появлении замечаний, имеющих принципиальное значение исполнитель должен заново согласовывать проект.

В пунктах проекта постановления (распоряжения), требующих контроля, указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль за исполнением постановления (распоряжения) в целом и конкретные сроки исполнения.

Подписанные главой администрации постановления, распоряжения рассылаются согласно рассылки: доводятся до исполнителей в течении трех дней, срочные в течении суток. Постановления, распоряжения главы администрации поселения, затрагивающие интересы граждан в семидневный срок доводятся до населения через стенды информации.

           КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ПОСТАНОВЛЕНИЙ, РАСПОРЯЖЕНИЙ

                                    ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

Контроль исполнения включает постановку постановления, распоряжения главы администрации поселения на контроль, непосредственную проверку хода и качества исполнения, анализ результата исполнения, снятия с контроля. Необходимость постановки на контроль постановлений, распоряжений определяется главой администрации поселения. В тексте постановлений и распоряжений указывается на кого возлагается контроль и реальные сроки исполнения. Если контроль за исполнением документа возложен на несколько исполнителей, то координацию осуществляет лицо, указанное в документе первым. В тех случаях, когда возникает  необходимость продления срока исполнения документа, должностные лица обязаны обратиться с обоснованной просьбой по этому вопросу к главе администрации поселения. Сроки исполнения документа могут быть продлены по указанию главы администрации поселения, а в его отсутствия его заместителем. Срок исполнения постановления или распоряжения может быть продлен только на основании аргументированного обоснования исполнителя в адрес главы администрации поселения. Изменение сроков исполнения должно быть оформлено не позднее, чем за два дня до истечения установленного срока. В противном случае документ считается не исполненным.

                        ПОРЯДОК РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ ОРГАНОВ ВЛАСТИ,

                                                КОНТРОЛЬ ЗА ИХ ИСПОЛНЕНИЕМ

Поступившие в администрацию решения Федеральных и Республиканских органов власти регистрируются и в тот же день предоставляются главе администрации поселения, а его отсутствие его заместителю. Рассмотренные документы в соответствии с указаниями главы поселения или его заместителя направляются для исполнения или ознакомления согласно резолюции.

Если в резолюции главы администрации поселения несколько исполнителей, документ отправляется первому лицу, который является ответственным исполнителем и имеет право созыва соисполнителей и получения от них дополнительной информации. Соисполнители обязаны предоставить свои заключения ответственному исполнителю в сроки, обеспечивающие своевременное рассмотрение документа.

Во всех случаях, когда служебными документами органов власти предусмотрено предоставление отчетов, справок, информации, исполнители готовят их не позднее, чем за три дня до установленного срока, предоставляют на подпись главе администрации поселения, а в его отсутствие его заместителю. Если в резолюции не указан срок исполнения, то исполнители представляют главе администрации поселения в месячный срок, согласованный с соответствующими должностными лицами проект постановления, распоряжения, письма.

Основанием для снятия с контроля постановлений, распоряжений и иных решений органов власти является принятие соответствующего постановления или распоряжения главы администрации поселения, письменный ответ или отчет.

Заместитель главы администрации поселения еженедельно готовит справку о невыполненных распорядительных и служебных документов органов власти для главы администрации поселения.

Оформление служебных документов, порядок выполнения машинописных и множительных работ, организация регистрации, приема и прохождения документов осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

              ПОРЯДОК РАБОТЫ КОМИССИЙ (СОВЕТА), ОБРАЗОВАННЫХ ГЛАВОЙ

                                               АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

Главой администрации поселения по рекомендации органов власти, районного Совета местного самоуправления, общественных объединений, организаций и по своей инициативе образуются комиссии по вопросам местного значения поселения.

Деятельность комиссий регламентируется Положением о комиссиях, состав комиссий и Положение утверждается главой администрации поселения.

Каждое заседание комиссии оформляется протоколом. Протокол и делопроизводство ведет секретарь комиссии. Протоколы комиссий хранятся в администрации поселения. В установленном порядке протоколы сдаются в архив.

Организационно-техническое обеспечение работы комиссий возлагается на администрацию.

   ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ ПРИ ГЛАВЕ АДМИНИСТРАЦИИ 

                                                         ПОСЕЛЕНИЯ

С целью реализации планов работы администрации, а также для укрепления исполнительной дисциплины, главой администрации поселения проводятся еженедельные планерные совещания с работниками администрации, руководителями муниципальных учреждений и предприятий как правила по понедельникам с 9.00 до 10.00.

По итогам планерных совещаний оформляется протокол в двухдневный срок, который направляется исполнителям. В первый понедельник каждого месяца заместитель главы администрации по представленной исполнителями информации готовит информацию по исполнению поручений, даваемых главой администрации поселения, выполнению мероприятий в соответствии с планами работы

             ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ И ЗАПРОСАМИ ДЕПУТАТОВ

В качестве обращения и запроса рассматривается письмо депутата на простом листе, имеющее подпись и дату.

Прием, обработка и направление поступающих обращений осуществляется в соответствии с установленным порядком работы с поступающими документами, номенклатурой дел.

По обращениям и запросам депутатов в соответствии с указаниями главы администрации поселения должностными лицами оперативно готовятся проекты ответов не позднее, чем за пятнадцать дней со дня получения или в иной, согласованный с инициатором запроса срок.

Заместитель главы администрации один раз в полугодие анализирует количество, характер и содержание обращений и запросов депутатов и информирует об этом главу администрации поселения.

                                 РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН

Администрация поселения организует работу с обращениями граждан в соответствии с федеральным и республиканским законодательством и Уставом поселения.

Граждане находящиеся на территории поселения могут обращаться лично или направлять индивидуальные и коллективные обращения, отправлять их по почте, обращаться через средства массовой информации или иным путем, заявлениями, жалобами, просьбами и т.д.

Все поступившие в администрацию письменные обращения граждан регистрируются и незамедлительно предоставляются главе администрации поселения на рассмотрения. Регистрация идет под одним номером (входящий и исходящий) с добавлением первой буквы фамилия автора. В случае повторного обращения заявителя по одному и тому же вопросу, к обращению готовится справка, в ней указывается исполнитель по первому обращению, краткое изложения ответа заявителю, причина повторного обращения заявителя.

 Обращения граждан разрешаются в соответствии с законом РФ № 59 –ФЗ от 02.05.06 "О порядке рассмотрений обращениях граждан в Российской Федерации"

Прием граждан по личным вопросам проводится главой администрации поселения, его заместителем в населенных пунктах поселения по утвержденному графику работы. По устным обращениям граждан ведется журнал.

Заместитель главы администрации поселения проверяет состояние дел по работе с письменными и устными обращениями граждан и ежемесячно к пятому числу представляет главе администрации справку.

           ПОРЯДОК ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ АДМИНИСТРАЦИИ

              ПОСЕЛЕНИЯ ОРГАНИЗАЦИЯМ И ГРАЖДАНАМ.

Постановления и распоряжения главы администрации поселения, касающиеся населения и всех видов деятельности, затрагивающие их интересы на территории поселения передаются для возможности ознакомления  с ними заинтересованным лицам а также вывешиваются на информационных стендах.

Для изучения или получения иных документов администрации заинтересованные организации и предприятия, а также граждане должны письменно обратится к главе администрации поселения с заявлением. Глава администрации поселения дает разрешение или отказывает в предоставлении документов.

Работники администрации поселения, руководители муниципальных учреждений предоставляют документы на основании письменной резолюции главы администрации поселения. 

