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СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ СОСНОВКА

БЕЛОЯРСКИЙ РАЙОН
ХАНТЫ-МАНСИЙСКИЙ АВТОНОМНЫЙ ОКРУГ-ЮГРА

ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 28 декабря 2006 года                                                                                                  № 75-р

Об утверждении Регламента администрации сельского поселения Сосновка

с внесенными изменениями
от 29 декабря 2007 № 103-р

от 30 марта 2009 № 27-р

от 27 мая 2016 года № 106-р
1. Утвердить прилагаемый Регламент администрации сельского поселения Сосновка.

2. Установить, что действие настоящего распоряжения распространяется на правоотношения, возникшие с 1 января 2006 года.

3. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы муниципального образования, заведующего сектором муниципального хозяйства администрации сельского поселения Сосновка Чиркову Е.В. (п.3 в ред.№106-р от 27.05.2016)
Глава сельского поселения                                                                                С.И. Толдонов
УТВЕРЖДЕН
распоряжением главы сельского поселения Сосновка

от 28 декабря 2006 года № 75-р

Р Е Г Л А М Е Н Т

администрации сельского поселения Сосновка
(наименование в ред.№106-р от 27.05.2016)
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Регламент администрации сельского поселения Сосновка (далее - Регламент) устанавливает общие правила внутренней организации деятельности администрации сельского поселения Сосновка (далее - администрация поселения): (абзац 1 в ред.№106-р от 27.05.2016)

· порядок формирования, организации работы администрации поселения;

· полномочия заместителя главы сельского поселения Сосновка;

порядок подготовки, оформлений принятия и опубликования постановлений и распоряжений администрации поселения; (абзац 4 в ред.№106-р от 27.05.2016)
· порядок планирования работы администрации поселения;

· порядок организации контроля и проверки исполнения документов в администрации поселения;

· порядок согласования и заключения договоров (контрактов, соглашений);

· порядок участия администрации поселения в подготовке проектов решений Совета депутатов сельского поселения Сосновка (далее - Совет поселения), в деятельности Совета поселения;

· порядок обеспечения доступа к информации о деятельности администрации поселения;

· порядок взаимоотношений администрации поселения с органами судебной власти.

2. ПОРЯДОК ФОРМИРОВАНИЯ, ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

2.1 Формирование структуры администрации поселения.

Структура администрации поселения утверждается Советом поселения по представлению главы сельского поселения Сосновка (далее - глава поселения). (абзац 2 п.2.1 в ред.№106-р от 27.05.2016)

Штатные расписания должностей муниципальной службы в администрации поселения; лиц, не замещающих муниципальные должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации поселения; рабочих, работающих в администрации поселения, устанавливаются в соответствии со структурой администрации поселения, и утверждаются главой поселения.

Администрацией поселения руководит глава поселения на принципах единоначалия. Для осуществления полномочий по решению вопросов местного значения и осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления поселения федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, в структуру администрации поселения входят отраслевые (функциональные) органы местной администрации (сектора).

Сектора администрации поселения создаются:

· в случае, если создание секторов местной администрации вызывается необходимостью решения вопросов местного значения поселения;

· в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

· при передаче в установленном порядке органам местного самоуправления поселения отдельных государственных полномочий.

Создание секторов администрации поселения должно обеспечивать оптимальный режим работы администрации поселения для эффективного управления муниципальным хозяйством и решения вопросов местного значения поселения.

Не допускается создание секторов администрации поселения для выполнения полномочий, не отнесенных к компетенции органов местного самоуправления поселения,

Изменения в структуре администрации поселения производятся на основании решения Совета сельского поселения.

2.2.
Ликвидация секторов администрации поселения, исключение из структуры секторов администрации поселения.

Сектора администрации поселения могут быть ликвидированы и (или) исключены из структуры администраций поселения:

· в случае достижения целей, ради которых сектор администрации поселения был создан;

· в случае изъятия в установленном порядке ранее переданных органам местного самоуправления поселения отдельных государственных полномочий;

· в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

· с целью более рационального распределения функций между секторами администрации поселения.

Ликвидация и (или) исключение из структуры секторов администрации поселения осуществляется решением Совета сельского поселения.

2.3.
Полномочия секторов администрации поселения.

2.3.1.
Сектора администрации поселения наделяются полномочиями в соответствии с положением о них.

2.3.2.
Наделение секторов администрации поселения полномочиями должно отвечать следующим требованиям:

· обеспечению эффективного и оперативного решения вопросов местного значения соответствующей отраслевой направленности;

· исключению дублирования полномочий других секторов администрации поселения.

2.3.3.
Наделение секторов администрации поселения полномочиями либо изъятие отдельных полномочий из сферы деятельности сектора администрации поселения осуществляется путем внесения соответствующих изменений (дополнений) в положение о секторе администрации поселения.

В случае нарушения этого требования сектор администрации поселения считается не наделенным дополнительными полномочиями (не лишенным полномочий).

2.3.4.
Не допускается наделение секторов администрации поселения полномочиями, не отнесёнными к полномочиям органов местного самоуправления поселения или к полномочиям, переданным органам местного самоуправления поселения для осуществления отдельных государственных полномочий по решению вопросов местного значения.

2.3.5. Заключение о соответствии полномочий секторов администрации поселения требованиям пункта 2.3 дает юридическо-правовое управление администрации Белоярского района.

2.4. Организация работы секторов администрации поселения.
2.4.1 Работу секторов администрации поселения организуют их руководители, назначаемые на должности главой сельского поселения.

2.4.2. Организация работы секторов администрации поселения осуществляется в соответствии с положением о них.

3. ПОЛНОМОЧИЯ ЗАМЕСТИТЕЛЯ ГЛАВЫ ПОСЕЛЕНИЯ
(наименование раздела в ред.№106-р от 27.05.2016)

3.1 Основы статуса заместителя главы поселения. (п.3.1 в ред.№106-р от 27.05.2016)

3.1.1. Заместитель главы поселения осуществляет общее руководство деятельностью определенных секторов администрации поселения в соответствии со структурой администрации поселения. (п.3.1.1 в ред.№106-р от 27.05.2016)
3.1.2. Заместитель главы поселения осуществляет свои полномочия в соответствии с действующим законодательством, актами органов местного самоуправления поселения и настоящим Регламентом. (п.3.1.2 в ред.№106-р от 27.05.2016)
3.2.
Компетенция заместителя главы поселения.
В компетенцию заместителя главы поселения, входят: (см. структуру администрации поселения, должностной регламент).

ж) иные полномочия, переданные ему главой поселения.

3.3.
Полномочия на подписание постановлений, распоряжений администрации поселения и договоров, заключаемые администрацией поселения, могут передаваться на подпись заместителю главы поселения с указанием его должности, фамилии и инициалов: 

1) рассмотрение вопросов, затрагивающих интересы общественных объединений в предусмотренных законом случаях, с участием соответствующих общественных объединений или по согласованию с ними;

2) рассмотрение вопросов по реализации мероприятий в сфере межнациональных отношений на территории сельского поселения Сосновка; (п.3.3 в ред.№106-р от 27.05.2016)

3.3.1. В период временного отсутствия главы поселения (отпуск, болезнь, командировка и т.д.) постановления, распоряжения главы поселения и договоры, заключаемые администрацией поселения, могут передаваться на подпись заместителю главы поселения с указанием его должности, фамилии и инициалов.

4. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ,

ПРИНЯТИЯ И ОПУБЛИКОВАНИЯ ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ 
(в ред.№27-р от 30.03.2009)

4.1. Акты, издаваемые главой поселения.

4.1.1. Глава поселения в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения администрации поселения. (в ред.№27-р от 30.03.2009)
4.1.2. Постановления издаются по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления поселения федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

4.1.3. Распоряжения издаются по вопросам организации работы администрации поселения.

4.2. Структура постановлений и распоряжений администрации поселения. (в ред.№27-р от 30.03.2009)
4.2.1.
Текст постановления (распоряжения) содержит, как правило, констатирующую и постановляющую (в распоряжении - распорядительную) части и может иметь приложения.

4.2.2.
В констатирующий анализ положения дел по рассматриваемому вопросу входят оценка сложившегося положения, основания, цели предписываемых действий, цифровые данные (по основным показателям).

Если постановление (распоряжение) принимается на основании документа органа государственной власти, то в констатирующей части указываются реквизиты документа - основания, а в необходимых случаях - краткое содержание соответствующих разделов.

Если предписываемые действия не нуждаются в разъяснениях, то констатирующая часть может отсутствовать.

4.2.3.
Постановляющая (распорядительная) часть документа излагается в повелительной форме, состоит из пунктов и подпунктов. Отдельный пункт, как правило, объединяет действия одного характера и может относиться к разным исполнителям, подпункт определяет отдельные конкретные действия.

В качестве исполнителей указываются сектора администрации поселения или юридические лица с фамилиями и инициалами руководителей. Должностное лицо указывается в качестве исполнителя лишь в случаях, если ему предписано выполнение этого действия.

4.2.4.
Постановление (распоряжение) может иметь приложения, которые оформляются на отдельных листах бумаги.

4.3. Требования к проекту постановления и распоряжения администрации поселения. (ред.№27-р от 30.03.2009).

4.3.1.
При подготовке проекта постановления (распоряжения) применяются правила настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству в администрации поселения.

4.3.2.
Проект должен отвечать следующим требованиям;

· заголовок документа должен быть предельно кратким, соответствующим его содержанию.

· текст должен быть точным, лаконичным, последовательным, исключающим возможность различного толкования, логически построенным;

· поставленные задачи должны быть конкретными, обеспеченными необходимыми материальными и финансовыми ресурсами;

· названия предприятий, учреждений, организаций приводятся полностью, в строгом соответствии с их официальным наименованием;

· в проекте должны учитываться ранее принятые по данному вопросу документы (если таковые имеются), не должны допускаться повторения и противоречия с ними;
· слова и выражения в проектах должны использоваться в значении, обеспечивающем их точное понимание и единство с терминологией, применяемой в федеральном законодательстве и законодательстве Ханты - Мансийского автономного округа - Югры;

· не допускается обозначение в проектах разных понятий одним термином или одного понятия разными терминами;

· в проектах должны использоваться термины, имеющие общепризнанное значение;

· подготовленный проект должен соответствовать действующему законодательству Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, нормативным правовым актам органов местного самоуправления поселения, а также правилам русского языка;

· все приложения, на которые имеются ссылки в проекте, должны быть в наличии.
К проекту постановления (распоряжения), устанавливающего расходные обязательства поселения или влияющего на доходную или расходную часть бюджета поселения, прилагается финансово-экономическое обоснование, содержащее в своем составе  описание экономического эффекта от реализации проекта, оценки влияния (в том числе косвенного) реализации проекта на доходы и расходы бюджета поселения, а также расчеты в денежном выражении:

расходов бюджета  поселения, в том числе бюджетных ассигнований, с указанием направлений расходов (с их обоснованием) и сведений об источниках финансового обеспечения, дополнительных расходов бюджета поселения с указанием источников их финансового обеспечения;

расходов из иных источников;

доходов бюджета поселения;

увеличения (уменьшения) поступлений налогов, сборов в бюджет поселения;

дополнительных доходов юридических и физических лиц, выраженных в снижении налогового бремени в связи с реализацией решений, предлагаемых к принятию проектом. (абзацы 12-17 п.4.3.2 в ред.№106-р от 27.05.2016)

4.3.3.
Проект визируется исполнителем проекта, руководителем сектора администрации поселения, готовившим документ, юристом (при его наличии). Необходимость согласования проекта с другими заинтересованными лицами определяется главой поселения.

Работники сектора организационной деятельности администрации поселения при проведении правовой экспертизы проектов постановлений администрации поселения, являющихся нормативными правовыми актами:

- проводят коррупциогенный анализ проектов постановлений администрации поселения, по результатам проведения которого проставляют отметку "Коррупционных факторов не выявлено" в случае отсутствия в проекте постановления коррупционных факторов;

- производят отметку "Р" в случае, если постановление администрации поселения подлежит включению в регистр муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

В случае внесения в проект постановления (распоряжения) дополнений и изменений он подлежит повторному согласованию с работниками сектора организационной деятельности администрации поселения.

Срок согласования проекта постановления (распоряжения) не может превышать трех дней.

На согласованном проекте постановления (распоряжения) исполнителем проекта указывается перечень должностных лиц и организаций, которым указанный проект подлежит рассылке.

Согласованный в установленном порядке проект постановления, затрагивающий права, свободы и обязанности человека и гражданина постоянного действия, а также временного действия сроком на 1 год и более, направляется исполнителем проекта в прокуратуру города Белоярского для согласования и составления заключения, содержащего правовой анализ вышеуказанного проекта.

Прокуратура города Белоярского (по согласованию) в срок не более пяти дней направляет согласованный проект главе Белоярского района.

В случае непоступления замечаний и предложений об устранении выявленных в проекте несоответствий федеральному законодательству и законодательству Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от прокуратуры города Белоярского, указанный проект считается согласованным. (п.4.3.3. в ред.№27-р от 30.03.2009)
4.3.4. Проект постановления (распоряжения) визируется работником органа администрации поселения, разработавшим указанный проект (исполнителем проекта), руководителем органа администрации поселения, готовившего проект, заместителем главы поселения, осуществляющим общее руководство данной отраслью, предполагаемыми исполнителями документа, юридической службой органа администрации поселения (при ее наличии). 

В целях выявления положений, вводящих избыточные обязанности, запреты и ограничения для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности или способствующих их введению, а также положений, способствующих возникновению необоснованных расходов субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности и местных бюджетов, проекты постановлений администрации поселения, устанавливающие новые или изменяющие ранее предусмотренные муниципальными нормативными правовыми актами поселения обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, подлежат оценке регулирующего воздействия, проводимой отделом по реализации административной реформы управления экономики, реформ и программ администрации района в установленном порядке.
Согласованный в указанном выше порядке проект постановления (распоряжения) на бумажном носителе направляется исполнителем проекта в сектор организационной деятельности администрации поселения для проведения правовой и антикоррупционной экспертизы. По запросу работника сектора организационной деятельности администрации поселения, осуществляющего экспертизу проекта постановления (распоряжения), исполнитель проекта обязан предоставить (в распечатанном виде на бумажном носителе либо в виде электронного файла посредством электронной почты) документы, из числа указанных в подпункте 4.2.2 пункта 4.2 Регламента, либо указать на местонахождение указанных документов в информационно-правовой системе администрации поселения или в сети Интернет. Необходимость согласования проекта постановления (распоряжения) с другими заинтересованными лицами определяется работником сектора организационной деятельности администрации поселения в ходе проведения правовой экспертизы.

Работник сектора организационной деятельности администрации поселения при проведении правовой и антикоррупционной экспертизы проектов постановлений (распоряжений) администрации поселения:

- проверяет соответствие проекта постановления (распоряжения) Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству, законодательству                         Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставу сельского поселения Сосновка, муниципальным правовым актам сельского поселения Сосновка, о чем в заключении экспертизы (штампе экспертизы) производится отметка;

- проводит антикоррупционную экспертизу, о результатах которой в заключении экспертизы (штампе экспертизы) производится отметка;

- производит отметку в заключении экспертизы (штампе экспертизы) в случае, если постановление администрации района подлежит включению в регистр муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- производит в заключении экспертизы (штампе экспертизы) отметку о наличии замечаний (уточнений) редакционного характера (в том числе - нарушений юридической техники) к проекту постановления (распоряжения).

В случае внесения в проект постановления (распоряжения) дополнений и изменений он подлежит согласованию в порядке, установленном Регламентом. Срок проведения работником сектора организационной деятельности администрации поселения правовой и антикоррупционной экспертизы проекта постановления (распоряжения) не может превышать трех рабочих дней. На согласованном проекте постановления (распоряжения) исполнителем проекта указывается перечень должностных лиц и организаций, которым указанный проект подлежит рассылке.

В случае необходимости согласования проекта постановления администрации  поселения с контрольно-счетной палатой Белоярского района исполнитель обеспечивает направление проекта в контрольно-счетную палату Белоярского района. Срок согласования проекта постановления администрации постановления с                         контрольно-счетной палатой Белоярского района не может превышать 5 дней.

Согласованный в установленном порядке проект постановления, затрагивающий права, свободы и обязанности человека и гражданина, являющийся нормативным правовым актом, направляется исполнителем проекта в прокуратуру города Белоярский для согласования и составления заключения, содержащего правовой анализ вышеуказанного проекта.

Прокуратура города Белоярский (по согласованию) в срок не более пяти дней направляет согласованный проект главе поселения.

В случае непоступления замечаний и предложений об устранении выявленных в проекте несоответствий федеральному законодательству и законодательству                     Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от прокуратуры города Белоярского, указанный проект считается согласованным. (п.4.3.4 в ред.№106-р от 27.05.2016)

4.3.5. Одновременно с разработкой проекта постановления (распоряжения) должны быть подготовлены предложения об изменении, дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных постановлений (распоряжений) или их частей.

Изменения и дополнения, вносимые в постановление (распоряжение) оформляются актом того же вида, в каком издан основной документ.

4.4. Принятие и опубликование постановлений и распоряжений  администрации поселения. (ред.№27-р от 30.03.2009).

4.4.1.
После представления проекта постановления (распоряжения) с соблюдением указанной процедуры глава поселения принимает одно из следующих решений:

· подписывает (издаёт) представительный документ;

· направляет проект документа в целом в связи с целесообразностью (невозможностью) его подписания.
4.4.2. После подписания главой поселения постановление (распоряжение) подлежит регистрации с присвоением ему порядкового номера и в 3-дневный срок рассылается соответствующим должностным лицам и организациям согласно перечню, составленному сектором администрации поселения, подготовившим проект документа.

4.4.3. Внесение каких-либо исправлений в подписанное распоряжение или постановление главы поселения запрещено.

4.4.4. Акты главы поселения, если они затрагивают права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликования (обнародованию).

4.4.5. Обнародование и опубликование постановлений (распоряжений) администрации поселения (ред.№27-р от 30.03.2009) до их регистрации не допускается.

5. ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ
ПОСЕЛЕНИЯ

5.1 Разработка плана основных мероприятий деятельности администрации поселения - это планирование алгоритма определенных действий, на основе которого администрация поселения формирует свою стратегическую, тактическую, оперативную деятельность. Кроме того, это намеченная на определенное время работа с указанием целей, объёмов, последовательности, сроков выполнения.

5.2. План основных мероприятий деятельности администрации поселения должен соответствовать действующему законодательству (Уставу поселения. Регламенту администрации поселения, Положениям о секторах администрации поселения и т. д.) и учитывать специфику организационной структуры администрации поселения.

5.3. План работы должностного лица, сектора администрации поселения включает разделы: организационная работа, контрольно - аналитическая работа, совершенствование профессионального мастерства.

5.3.1. В разделе «Организационная работа» отражаются вопросы, которые выносятся на рассмотрение главы поселения, заместителя главы поселения. В разделе освещаются мероприятия по реализации основных задач, направлений администрации поселения, знаменательные даты, события. Здесь же планируются совещания, практикумы, конференции.

5.3.2. В разделе «Контрольно-аналитическая работа» отражаются вопросы контроля за исполнением документов, мероприятий, поручений, планируется проведение анализа работы сектора администрации поселения, информации, отчёты, мероприятия по проверке исполнения, рейды, выезды в организации, учреждения по оказанию практической помощи, изучение состояния дел на местах. Подготовка материалов для средств массовой информации. Систематизация материалов, их документирование и архивирование.

5.3.3. Раздел «Совершенствование профессионального мастерства» включает плановое изучение специалистами нормативных, законодательных актов; разработку рекомендательных документов; проведение консультаций; отчеты специалистов.

5.4. Заместитель главы поселения, руководители секторов администрации поселения составляют планы работы на квартал к 25 числу последнего месяца квартала.
5.5. План основных мероприятий администрации поселения утверждается распоряжением главы поселения. После утверждения документ носит обязательный характер. План основных мероприятий администрации поселения направляется заместителю главы поселения, руководителям секторов администрации поселения для исполнения и контроля.

5.6.
Информация о выполнении плана работы секторами администрации поселения составляется ежеквартально и предоставляется заместителю главы поселения.

6. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ КОНТРОЛЯ И ПРОВЕРКИ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

6.1. Контроль за исполнением документов.

6.1.1. В администрации поселения подлежит контролю исполнение следующих документов:

· постановлений и распоряжений Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

· решений Совета поселения;

· постановлений и распоряжений администрации поселения (ред.№27-р от 30.03.2009);

· поручений главы поселения (лица, исполняющего его обязанности);

· писем государственных органов Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

· других писем и документов, требующих исполнения.

6.1.2. Контроль за выполнением документов в администрации поселения осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в администрации поселения.

6.1.3. Ответственными за исполнение документов, указанных в пункте 6.1.1 являются заместитель главы поселения, руководители секторов администрации поселения, которые несут ответственность за качественное (полнота и точность) и своевременное исполнение указанных документов и поручений.

Если исполнитель не может исполнить решение вышестоящих органов в указанный срок, ему необходимо поставить об этом в известность вышестоящий орган и с его согласия (по телефону или в письменной форме) перенести срок исполнения.

6.1.4. Контроль за исполнением документа может быть возложен на руководителей секторов администрации поселения, В случае если исполнение возложено на нескольких должностных лиц, итоговую информацию и целом по исполнению документа (обобщение информации соисполнителей) готовит то должностное лицо, которое в резолюции указано первым (если нет других указаний). Соисполнители не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения документа представляют ответственному исполнителю информацию для обобщения либо сообщают свое мнение по рассматриваемому в документе вопросу в другой форме. Ответственному исполнителю даётся право созыва соисполнителей. Соисполнители в равной степени несут ответственность за качественное и своевременное исполнение документа.

6.1.5. В случае невозможности исполнения документов в указанный срок главе поселения представляется аргументированная записка с просьбой о продлении сроков исполнения, в которой указываются конкретные причины невозможности исполнения документа, а также принятые меры по обеспечению его исполнения. В представляемой информации указываются дата, номер и название документа (для писем - входящий регистрационный номер администрации района и дата), на которой дается информация.

6.1.6. Лица, ответственные за исполнение поручений главы поселения (решений аппаратных совещаний), своевременно готовят информацию об исполнении и направляют ее заместителю главы поселения для обобщения.

6.1.7. Сроки исполнения постановлений (распоряжений) администрации поселения (ред.№27-р от 30.03.2009)  могут изменяться только распоряжением администрации поселения. (п.6.1.7 в ред.№106-р от 27.05.2016)

6.2. Компетенция ответственного за контроль по исполнению документов в секторах администрации поселения.

В секторе администрации поселения приказом его руководителя назначается работник, ответственный за подготовку информации о ходе исполнения документов, на которого возлагаются следующие функции:

- регистрация документов,
- оформление «контрольного дела», его ведение и пополнение,

- подготовка промежуточной и итоговой информации.
7. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АППАРАТНЫХ СОВЕЩАНИЙ

7.1. Каждый вторник месяца в 14 часов в кабинете главы поселения проводится аппаратное совещание,

7.2. Аппаратное совещание ведёт глава поселения, а в его отсутствие - заместитель главы поселения.

7.3. На аппаратном совещании присутствуют заместитель главы поселения, руководители секторов администрации поселения, могут присутствовать руководители предприятий, организаций, учреждений.

7.4. Протоколы аппаратных совещаний ведет специалист сектора организационной деятельности.

8. ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ И ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРОВ (КОНТРАКТОВ, СОГЛАШЕНИЙ)

8.1. Формированием пакета документов для заключения договоров, котировок контрактов, соглашений, осуществлением контроля за их исполнением занимается заместитель главы сельского поселения, юрист, по согласованию с главой сельского поселения Сосновка, в пределах полномочий, установленных для поселений Белоярского района.
8.2. Порядок согласования и заключения договоров (контрактов, соглашений) устанавливается распоряжением администрации поселения.
(п.8.2 в ред.№27-р от 30.03.2009).

9. ПОРЯДОК УЧАСТИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ 
В ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ РЕШЕНИЙ СОВЕТА ПОСЕЛЕНИЯ, 

В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СОВЕТА ПОСЕЛЕНИЯ
9.1. Администрация поселения рассматривает и вносит в Совет поселения проекты решений, участвует в правотворческой деятельности комиссий Совета поселения.

9.2. Проект решения Совета поселения должен отвечать требованиям и подлежит согласованию в порядке, установленном настоящим Регламентом для проектов постановлений (распоряжений).  

9.3. Ответственность за своевременность подготовки проектов решений, соответствие проектов решений требованиям, установленным настоящим Регламентом, оформление и соблюдение порядка согласования проекта решения Совета поселения с заинтересованными лицами несут руководители органов администрации и исполнители проекта решения.

9.4. В целях выявления положений, вводящих избыточные обязанности, запреты и ограничения для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности или способствующих их введению, а также положений, способствующих возникновению необоснованных расходов субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности и местных бюджетов, проекты решений Совета поселения, устанавливающие новые или изменяющие ранее предусмотренные муниципальными нормативными правовыми актами поселения обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, за исключением  проектов решений Совета поселения, устанавливающих, изменяющих, приостанавливающих, отменяющих местные налоги и сборы, а также проектов решений Совета поселения,   регулирующих бюджетные правоотношения, подлежат оценке регулирующего воздействия, проводимой отделом по реализации административной реформы управления экономики, реформ и программ администрации Белоярского района в установленном порядке.

9.5. Подготовленный проект решения Совета поселения, должен быть представлен исполнителем проекта для согласования в сектор организационной деятельности администрации поселения не менее чем за 15 дней до заседания Совета поселения, в повестку дня которого внесен указанный проект.

Срок согласования проекта решения Совета поселения с сектором организационной деятельности администрации поселения не может превышать пяти рабочих дней.

Работник сектора организационной деятельности администрации поселения при проведении правовой и антикоррупционной экспертизы проектов решений Совета поселения:

- проверяет соответствие проекта решения Совета поселения Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству, законодательству                         Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставу  сельского поселения Сосновка, муниципальным правовым актам поселения, о чем в заключении экспертизы (штампе экспертизы) производится отметка;

- проводит антикоррупционную экспертизу, о результатах которой в заключении экспертизы (штампе экспертизы) производится отметка;

- производит отметку в заключении экспертизы (штампе экспертизы) в случае, если решение Совета поселения подлежит включению в регистр муниципальных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры;

- производит в заключении экспертизы (штампе экспертизы) отметку о наличии замечаний (уточнений) редакционного характера (в том числе - нарушений юридической техники) к проекту решения Совета поселения.

Проект решения Совета поселения, поступивший для согласования в сектор организационной деятельности администрации поселения с нарушением срока, указанного в абзаце первом настоящего пункта, а также в случае поступления от прокуратуры города Белоярский замечаний и предложений об устранении выявленных в проекте несоответствий федеральному законодательству и законодательству Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, на заседании Совета поселения, в повестку дня которого внесен указанный проект, не рассматривается.

Руководители органов администрации поселения и исполнители проектов решений Совета поселения, допустившие нарушение срока, указанного в абзаце первом настоящего пункта, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.

В случае необходимости согласования проекта решения Совета поселения с контрольно-счетной палатой Белоярского района исполнитель обеспечивает направление проекта в контрольно-счетную палату Белоярского района. Срок согласования проекта решения Совета поселения с  контрольно-счетной палатой Белоярского района не может превышать 5 дней.

Согласованный в установленном порядке проект решения Совета поселения, являющийся нормативным правовым актом, направляется исполнителем проекта в прокуратуру города Белоярский для согласования в порядке, предусмотренном подпунктом 4.3.4 пункта 4.3 настоящего Регламента.

Руководители органов администрации поселения и исполнители проектов решений Совета поселения, допустившие нарушение срока, указанного в абзаце первом настоящего пункта, могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.

9.6. Решение о внесении проекта решения в Совет поселения принимается главой поселения.

9.7. Проект решения Совета поселения, разработанный администрацией поселения, направляется в установленном порядке в Совет поселения.

9.8. При внесении проекта решения Совета поселения в сектор организационной деятельности администрации поселения  одновременно представляются следующие документы:

а) текст проекта решения Совета поселения на бумажном и электронном носителе;

б) пояснительная записка к проекту решения Совета поселения, содержащая следующую информацию:

- обоснование необходимости принятия проекта решения Совета поселения и развернутая характеристика его основных положений; 

- перечень решений Совета поселения и иных правовых актов, признания утратившими силу, изменения или дополнения которых потребует принятие данного проекта решения Совета поселения; 

- предложения о разработке правовых актов, принятие которых необходимо для реализации данного проекта решения Совета поселения;

- финансово-экономическое обоснование, если для реализации решения  Совета поселения необходимы дополнительные финансовые и материальные затраты;

в) лист согласования (оформляется на оборотной стороне последнего листа проекта решения Совета поселения, включая оборотную сторону последнего листа каждого его приложения);

 г) замечания и предложения должностных лиц, поступившие в ходе согласования проекта решения Совета поселения (при наличии), возможно приложение особого мнения исполнителя или инициатора проекта решения Совета поселения.

Также к проекту решения Совета поселения, устанавливающего расходные обязательства поселения или влияющего на доходную или расходную часть бюджета поселения, за исключением проекта решения Совета поселения о бюджете поселения, о внесении изменений в решение о бюджете поселения, об исполнении бюджета поселения, прилагается финансово-экономическое обоснование, содержащее в своем составе  описание экономического эффекта от реализации проекта, оценки влияния (в том числе косвенного) реализации проекта на доходы и расходы бюджета поселения, а также расчеты в денежном выражении:

расходов бюджета  поселения, в том числе бюджетных ассигнований, с указанием направлений расходов (с их обоснованием) и сведений об источниках финансового обеспечения, дополнительных расходов бюджета   поселения с указанием источников их финансового обеспечения;

расходов из иных источников;

доходов бюджета поселения;

увеличения (уменьшения) поступлений налогов, сборов в бюджет поселения;

дополнительных доходов юридических и физических лиц, выраженных в снижении налогового бремени в связи с реализацией решений, предлагаемых к принятию проектом.

Одновременно с проектами решений Совета поселения о бюджете поселения, об утверждении годового отчета об исполнении бюджета поселения предоставляется заключение контрольно-счетной палаты Белоярского района.

Депутатами и согласовывающими лицами могут быть  истребованы иные документы, необходимые для рассмотрения проекта решения Совета поселения.
(р.9 в ред.№106-р от 27.05.2016)

10. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

10.1. Обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации поселения, её секторов (за исключением информации ограниченного доступа) возлагается на заместителя главы поселения.
10.2. Глава поселения утверждает:

а) состав сведений о деятельности администрации поселения, составляющих информационный ресурс администрации поселения, открытый для доступа граждан и организаций (далее - информационный ресурс);

б)
схему размещения информационного ресурса;

в)
схему размещения информационного ресурса;

г)
перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях администрации поселения.

10.3.
Информационный ресурс включает в себя:

а)
информацию справочного характера об администрации поселения (в том числе её почтовый адрес, номера телефонов, фамилии, имена и отчества главы поселения, заместителя главы поселения, руководителей секторов администрации поселения);

б)
адреса мест приёма и часы приема граждан руководителями администрации поселения;

в)
график приёма граждан главой поселения;

г)
нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность администрации поселения;

д)
перечни исполняемых администрацией поселения полномочий;

е)
перечень и формы документов (заявлений, справок), которые необходимо представить в администрацию поселения для реализации прав и обязанностей граждан и организаций, а также перечень документов, выдаваемых администрацией поселения;

и) сведения о принятии администрацией поселения постановлений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций;

к) ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности администрации поселения (при наличии).

10.4.
Ответственность за обеспечение доступа граждан и организаций и к информации о деятельности администрации поселения несут руководители секторов администрации поселения и уполномоченные должностные лица.

10.5.
Глава поселения определяет уполномоченное должностное лицо, на которое возлагается обязанности по обеспечению взаимодействия со средствами массовой информации по вопросам предоставления информации о деятельности администрации поселения.

11. ПОРЯДОК ВЗАИМООТНОШЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ С ОРГАНАМИ СУДЕБНОЙ ВЛАСТИ

11.1.
В случае обращения администрации поселения в суд для разрешения спорных вопросов в сфере общественных отношений, а также в случае предъявления в суд исковых или иных требований к администрации поселения интересы администрации поселения представляет ее представитель на основании распоряжения главы поселения или доверенности главы поселения.

Глава поселения, заместитель главы поселения могут представлять администрацию поселения в суде без доверенности, с предъявлением служебного удостоверения.

Исковые заявления, иные документы во все судебные инстанции и отзывы подписываются главой поселения или заместителем главы поселения согласно распределению обязанностей, утверждённому главой поселения, или представителями администрации (по доверенности).

11.2.
Представители администрации поселения координируют свои действия с главой поселения или заместителем главы поселения согласно распределению обязанностей и докладывают ему о принятом решении.

12. ПОРЯДОК СОЗДАНИЯ КОЛЛЕГИАЛЬНЫХ ОРГАНОВ

В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ И ПРОВЕДЕНИЯ ИХ ЗАСЕДАНИЙ

12.1. В администрации поселения могут создаваться комиссии, коллегии, рабочие группы, иные совещательные органы.

12.2. Комиссия - коллегиальный орган, наделенный специальными полномочиями, создаваемый в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и муниципальными правовыми актами поселения.

Коллегия создается в целях координации деятельности и обмена опытом между работниками секторов администрации района, занимающими должности, связанные с выполнением однородной функции.

Рабочие группы создаются в целях разработки проектов муниципальных правовых актов, выработки механизмов реализации полномочий по вопросам местного значения, предложений по оптимизации управленческих процессов в администрации поселения.

Совещательные органы (советы) создаются в консультативных, экспертных, координационных целях.

12.3. Комиссии, коллегии, рабочие группы, советы и иные совещательные органы создаются на основании постановлений и распоряжений администрации поселения, которыми утверждаются их персональные составы и положения о них.

В составе коллегиального органа должны в обязательном порядке назначаться председатель, заместитель председателя и секретарь. Представители общественности, государственных органов и организаций включаются в составы коллегиальных органов по согласованию.

Положения о коллегиальных органах должны содержать задачи и функции, права, порядок организации деятельности коллегиального органа.

При создании рабочих групп для выработки решений единовременного характера или проведения конкретного текущего мероприятия положение о таком органе не разрабатывается и главой поселения не утверждается.

12.4. Повестка дня, периодичность заседаний комиссий, рабочих групп, коллегий, иных совещательных органов определяется ими самостоятельно, если иное не установлено положениями об указанных органах. О времени и месте проведения внеочередных заседаний комиссий, рабочих групп, коллегий, иных совещательных органов их члены и участники уведомляются в письменной форме или телефонограммой.

12.5. На заседания комиссий, рабочих групп, коллегий, иных совещательных органов могут приглашаться заинтересованные представители общественности, руководители (представители) государственных органов и организаций района, специалисты и эксперты по рассматриваемому вопросу с уведомлением не менее чем за 2 рабочих дня до проведения заседания.

12.6. На заседаниях комиссий и коллегий в обязательном порядке ведется протокол. На заседаниях иных совещательных органов протокол ведется по их усмотрению.(раздел 12 в ред.№27-р от 30.03.2009)
________________

