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	«МИКУНЬ» КАР ОВМÖДЧÖМИНСА АДМИНИСТРАЦИЯ
	
	АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «МИКУНЬ»


Т Ш Ö К Т Ö М

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 15.03.2006 г.








№ 9-р

Об утверждении Регламента 

работы администрации городс-

кого поселения «Микунь».


В целях упорядочения трудовых отношений в администрации городского поселения «Микунь» и в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и законом Республики Коми от 05.03.2005 г. № 9-РЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»


1. Утвердить Регламент работы администрации городского поселения «Микунь» согласно приложения.


2.  Работникам централизованной бухгалтерии администрации организовать работу в соответствии с Регламентом.


3. Контроль по выполнению распоряжения возложить на заведующего отдела организационно-правовой работы администрации.

Руководитель администрации -




О.А.Цветкова

                                                                 Приложение

                                                                                              к распоряжению руководителя 

                                                                                        администрации городского 

                                                                             поселения  г.Микунь

     от 15 марта  2006 года  №09-р

Р Е Г Л А М Е Н Т

работы администрации городского поселения «Микунь»
Регламент работы администрации городского поселения «Микунь» (далее по тексту   Регламент)- локальный нормативный акт администрации  городского поселения «Микунь» (далее по тексту  администрация), регламентирующий в соответствии с Трудовым кодексом  Российской Федерации,  иными федеральными законами и законом Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в ,Республике Коми» порядок приема  и увольнения работников, основные права и обязанности и ответственность сторон трудового договора, режим работы, время отдыха, применяемые к работникам меры поощрения и взыскания, а также иные вопросы регулирования трудовых отношений в  администрации.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1.Регламент утверждается руководителем администрации с учетом мнения представительного органа (представителя) работников администрации.

Представительный орган (представитель) работников  избирается на общем собрании работников администрации.

1.2. Изменения в Регламент вносятся руководителем администрации либо по инициативе структурных подразделений администрации  по согласованию с представительным органом              (представителем).

1.3. Вопросы связанные с применением данного Регламента  решаются трудовым коллективом , руководителем администрации в пределах предоставленных им полномочий.

1.4. На муниципальных служащих администрации распространяются права, обязанности, гарантии, ограничения и  ответственность, предусмотренные законодательством о муниципальной службе.

1.5. Администрация строит свою работу в коллективных формах (комиссии, заседания, совещания) и посредством индивидуального распорядительства.

1.6. Свои функции и полномочия администрация осуществляет, используя экономические, властные, воспитательные и организационные методы. 

Основными  организационными методами деятельности администрации являются: планирование, принятие постановления и распоряжения, контроль и координация.

 1.7. В своей работе администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, актами Президента и Правительства Российской Федерации, Республики Коми, Конституцией Республики Коми, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими Федеральными законами и законами Республики Коми, решениями Совета городского поселения «Микунь» (далее по тексту Совет поселения), Уставом  муниципального образования городского поселения «Микунь»,  Положением об администрации, настоящим Регламентом.

2. ПЛАНИРОВАНИЕ 


2.1. Организационное планирование является одним из основных организационно-правовых методов деятельности администрации по осуществлению закрепленных за ней функций и полномочий.


2.2.  Перспективный план работы администрации составляется на календарный год и включает основные направления, формы и методы ее деятельности.


В качестве основных разделов плана выделяется следующая организационная работа администрации:


Вопросы, вносимые на рассмотрение  руководителя администрации.


Вопросы, вносимые на совещания при руководителе администрации.

Общегородские и районные мероприятия.


Информационная деятельность (работа с населением, выступления в средствах массовой информации и т.д.).


2.3.  Перспективный план работы администрации основывается на:

· задачах, поставленных перед администрацией;

· вопросах, вытекающих из хода выполнения программ комплексного развития территории;

· состояния обслуживания населения;

· криминогенной и экологической ситуации в городе;

· состоянии организаторской работы администрации;

· переходящих мероприятиях, то есть работе, начатой в предшествующем плановом периоде, продолжение или завершение которой предстоит в течение срока, на который составляется план работы.

Перспективный план работы администрации составляется на основе предложений  структурных подразделений администрации.

Руководитель  администрации утверждает  перспективный   план работы до 20 декабря.

В семидневный срок после утверждения перспективный план работы администрации доводится до сведения заинтересованных лиц.

2.4.  На основе перспективного плана работы администрации в срок до 25 числа месяца, предшествующего планируемому периоду, составляются текущие планы структурных подразделений на квартал и представляются  руководителю  администрации на утверждение.

2.5.  В текущих планах конкретизируется работа, намеченная в перспективном плане, а также предусматриваются:

· проверки или изучение работы расположенных на территории городского поселения «Микунь»  предприятий, учреждений и организаций;

· изучение, обобщение и внедрение передового опыты работы;

· совершенствование стиля управленческой деятельности и организации труда;

· основные мероприятия по повышению профессионализма работников аппарата;

· работа, связанная с информированием населения и вышестоящих органов;

· наиболее значительные массовые мероприятия.

2.6.  Изменения в перспективные, текущие и тематические планы вправе вносить лишь руководитель  администрации.

2. ПОРЯДОК ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

В КОЛЛЕКТИВНЫХ ФОРМАХ
 3.1. В целях всестороннего предварительного обсуждения наиболее важных вопросов, входящих в компетенцию администрации, при руководителе  администрации его постановлением создан Совет руководителей.


3.2. В состав Совета входят руководители и ведущие специалисты различных сфер деятельности. Количественный и персональный состав совета руководителей определяется и изменяется  руководителем  администрации. Порядок деятельности совета руководителей определен в Положении о нем.


Совет руководителей города проводит свои заседания один раз в квартал.


3.3.   Общественные комиссии при администрации по делам несовершеннолетних и защите их прав, по торговле, бытовому обслуживанию населения и защите прав потребителей, по жилищным вопросам организуют свою деятельность в соответствии с Положениями о них, принятыми органами  местного самоуправления. 


В целях внесения элементов упорядоченности в организацию работы комиссий председатель комиссии утверждает график проведения их заседаний, в котором определяется периодичность, день, время и место проведения заседаний.


3.4.  В администрации в зависимости от целей и решаемых задач проводятся служебные совещания: проблемные, инструктивные, оперативные, итоговые, координационные, контрольные,  смешанные.


Регулярные, а также наиболее значимые совещания планируются в перспективных и текущих планах администрации, недельных планах-графиках работы  руководителя администрации.


При планировании каждого совещания определяются темы совещаний, состав и количество его участников, время и место проведения совещания, форма итоговых документов (протокол, решение, рекомендация и т.д.) порядок подготовки совещания и лица, ответственные за это.


3.5.  На совещание вносятся лишь те вопросы, которые не могут быть решены в рабочем порядке, так как требуют коллегиального обсуждения.


Решение о проведении совещания, на которое приглашается более 20 участников, принимается только  руководителем  администрации.


3.6. Заседания руководителя  администрации проводятся ежемесячно в первый четверг с приглашением отдельных руководителей предприятий, организаций, учреждений (в соответствии с повесткой дня).


3.7. Аппаратные совещания проводятся еженедельно по пятницам с 8 часов утра. 

3.8.  Совещание с руководителями бюджетных организаций проводятся ежемесячно (первая пятница) с 9 часов.


3.9. Подготовку совещаний у руководителя  администрации осуществляют структурные подразделения или отдельные работники  администрации.


3.10. Продолжительность оперативных совещаний не должна превышать 30-40 минут, прочих совещаний – 1,5 – 2 часа. На рассмотрение одного вопроса отводится 40-45 минут.


3.11.  На совещании должны присутствовать лишь те работники, которые действительно необходимы для рассмотрения данных вопросов.


Если на совещании нужен первый руководитель, в приглашении указывается «Ваше личное участие необходимо».

4. ИНДИВИДУАЛЬНОЕ РАСПОРЯДИТЕЛЬСТВО


4.1.  Руководитель  администрации в пределах своей компетенции издает акты нормативного характера, которые именуются постановлениями и акты ненормативного характера, которые именуются распоряжениями. 


4.2. Руководитель  администрации, его заместитель могут также использовать для властного управленческого воздействия указания как устные, так и письменные – виде резолюций на входящих документах.


4.3.  Подготовка распорядительных документов организуется:

· во исполнение актов органов государственной власти;

· в соответствии с планами работы;

· по инициативе руководителя,  заместителя , структурных подразделений  администрации;

· по инициативе трудовых коллективов, общественных формирований.

4.4. В распорядительные документы должны включаться лишь те предписания, которые соответствуют компетенции администрации.

4.5.  Если при подготовке проекта предусматривается внесение существенных изменений в ранее принятые распорядительные документы или по одному и тому же вопросу имеется несколько распорядительных документов, то готовиться новый документ, объединяющий все решения по новой проблеме. Новые предписания по отдельным вопросам, уже решенным в ранее изданных документах, подготавливаются в форме изменений дополнений текста этих документов.

4.6. При подготовке распорядительного документа руководитель, заместитель администрации определяют круг лиц, на которые возлагаются ответственность за подготовку проекта, а также сроки выработки проекта.

4.7. Перед составлением текста распорядительного документа должны быть изучены относящиеся к теме разрабатываемого проекта директивные документы вышестоящих органов, справочные и аналитические материалы, а также все ранее изданные по данному вопросу распорядительные документы.

4.8. Проекты  постановлений и распоряжений руководителя администрации подлежат обязательному визированию заинтересованных служб. 

5. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

5.1. Контроль за исполнением постановлений и распоряжений руководителя  администрации осуществляется  в соответствии с резолюцией руководителя администрации.

5.2.  В случае, когда постановления, распоряжения носят комплексный характер, руководитель администрации определяет основное должностное лицо, которое осуществляет общий контроль исполнения.

5.3. Оперативный контроль за сроками исполнения документов республиканских государственных органов власти, администрации МО МР «Усть-Вымский » осуществляет главный специалист по общим вопросам .

5.4.  Вопрос о состоянии контроля рассматривается на аппаратных совещаниях при руководителе  администрации (каждая четвертая пятница месяца).

5.5.  Снятие с контроля постановлений осуществляется главой администрации после выполнения всех указанных пунктов.

5.6.   По истечении квартала заместитель руководителя, структурные подразделения  администрации представляют информацию о выполнении документа и необходимости снятия его с контроля. О снятии с контроля постановлений руководителем  администрации принимается постановление.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА

6.1.   Вся корреспонденция, поступающая в администрацию, принимается и регистрируется главным специалистом по общим вопросам  в соответствии с инструкцией о делопроизводстве и передается руководителю  администрации для резолюции. Резолюция на документах должна точно определять характер поручений: сроки исполнения и ответственных исполнителей.

6.2.  Исполнители обязаны рассматривать поступающие к ним документы в указанные сроки, но не более одного месяца.

6.3.  Контроль за исполнением служебных документов осуществляет главный специалист по общим вопросам администрации.

6.4.  Снятие документов с контроля производится по указанию руководителя  администрации на основании поступающих от исполнителей справок, ответов, докладных записок о приятых мерах.

6.5.  Подготовка проекта служебных документов в вышестоящие органы возлагается на руководителя, его заместителя,  заведующих отделов, главного бухгалтера централизованной бухгалтерии. Подписываются эти документы  руководителем  администрации.

6.6. Главный специалист по  общим вопросам  по итогам квартала анализирует работу со служебными документами и информирует о состоянии этой работы руководителя администрации.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ГРАЖДАН, РАБОТА С ПИСЬМЕННЫМИ ОБРАЩЕНИЯМИ, ЗАЯВЛЕНИЯМИ И ЖАЛОБАМИ ГРАЖДАН 

7.1.  Поступающие в администрацию письма, заявления, жалобы граждан рассматриваются в сроки, установленные законодательством Российской Федерации и Республики Коми.

7.2.  Регистрация этих документов производится главным специалистом по общим вопросам администрации и выделено в отдельное делопроизводство. В день поступления документы передаются руководителю  администрации для соответствующей резолюции. Руководитель  администрации должен рассмотреть поступившую жалобу в день регистрации, но не позднее чем в трехдневный срок.

Исполнителями по жалобам граждан не могут быть должностные лица, на действия которых поступила жалоба.

7.3.  Рассмотрение письма, заявления, жалобы считается законченным, когда заявителю дан ответ о результатах рассмотрения.

7.4. В первую пятницу месяца главный специалист по общим вопросам администрации  составляет сводку об исполнении предложений, заявлений, жалоб граждан и представляет руководителю  администрации.

Кроме того, вышеуказанный специалист  один раз в квартал делает анализ поступивших в администрацию жалоб и представляет его руководителю  администрации.

7.5. Прием граждан руководителем  администрации, проводится в дни и часы, установленные распоряжением руководителя администрации. Организация, контроль и учет за устными обращениями граждан возлагается на ведущего специалиста отдела организационно-правовой работы администрации. Ежеквартально анализ работы по приему граждан и результату их обращений доводятся до сведения  руководителя администрации.

Каждый посетитель, пришедший на прием, записывается в журнал приема по личным вопросам.

8. РАБОТА С КАДРАМИ
8.1.  Подбор, расстановка кадров в администрации производится руководителем администрации с учетом мнения заместителя, структурных подразделений.

49. Ежегодно до 01 февраля текущего года утверждается резерв на руководящие должности администрации. Резерв подготавливается заведующим отделом организационно-правовой работы администрации.

50. С целью повышения профессионального уровня работники администрации направляются на курсы повышения квалификации, семинары, выезжают в командировки по Республике Коми  и Усть-Вымскому району.

9. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ  РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ

9.1. Руководитель администрации назначается на должность Советом поселения  из числа кандидатов по результатам конкурса на замещения указанной должности. 

9.2. Контракт с руководителем администрации заключается  главой городского поселения «Микунь» - председателем Совета поселения.

9.3. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих администрации  определяется  нормами Федерального  законодательства и законодательства Республики Коми, регламентирующих  порядок прохождения   муниципальной службы. 

9.4. Остальные работники администрации назначаются и освобождаются  от  должности руководителем администрации в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации.

9.5. При приеме на работу может быть использована конкурсная основа. В этих целях распоряжением руководителя администрации  создается конкурсная комиссия и утверждается положение о конкурсе.

9.6. При приеме на работу поступающий обязан предъявить документы, перечень которых определяется  трудовым законодательством (ст.65  Трудового Кодекса Российской Федерации).

9.7. Прием на работу оформляется распоряжением руководителя  администрации, изданным на основании заключенного трудового договора. Распоряжение о приеме на  работу объявляется работнику под расписку в трехдневный срок со дня подписания трудового договора.

9.8. При приеме на работу  работника руководитель администрации обязан ознакомить с действующим в администрации Регламентом, иными локальными нормативными актами, имеющими отношение к трудовым функциям работника..

9.9. При заключение трудового договора  соглашением сторон  может быть обусловлено испытание работника в целях проверки его соответствия поручаемой работе. Срок испытания не может превышать  3-х месяцев, а в отдельных случаях – шести месяцев (ст.70 Трудового кодекса Российской Федерации).

9.10. Фактическое допущение к работе соответствующим должностным лицом  считается заключением трудового договора независимо от того, был ли прием на работу оформлен  надлежащим образом. 

9.11. Прекращение трудового договора может иметь место только по основаниям, предусмотренных законодательством.

9.12. Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом руководителя администрации в письменной форме за две недели.

9.13. Прекращение  трудового договора оформляется распоряжением руководителя администрации.

10. ОСНОВНЫЕ ПРАВА, ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

10.1. Работники администрации  имеют право на:  

- заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на  условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

· предоставление ему работы, обусловленной трудовым договором;

· рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным государственными стандартами организации и безопасности труда и коллективного договора ;

· своевременную  и в полном объеме выплату заработной платы в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, количеством и качеством выполненной работы;

· отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, сокращенного  рабочего времени для отдельных профессий и категорий работников, предоставлением еженедельных  выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков;

· полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочим месте;

· профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном  ТК РФ иными федеральными законами;

· объединение, включая право на создание профессиональных союзов и вступление в них для защиты своих трудовых прав, свобод и законных интересов;

· участие в управлении организацией в предусмотренных  ТК РФ, иными федеральными законами и коллективным договором  формах;

· ведение коллективных переговоров и заключение коллективных договоров и соглашений через своих представителей, а также на информацию о выполнении коллективного договора, соглашений;

· защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми не запрещенными законом способами;

· разрешение индивидуальных и коллективных трудовых споров, включая право на забастовку, в порядке установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей
, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

Работник обязан:

-добросовестно исполнять свои трудовым обязанности, возложенные на него трудовым договором;

· соблюдать настоящий Регламент;

· соблюдать трудовую дисциплину;

· выполнять  установленные нормы труда;

· соблюдать требования пол охране труда и обеспечению безопасности труда;

· бережно относится к имуществу работодателя и других работников;

· незамедлительно сообщить работодателю либо непосредственному  руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и  здоровью людей, сохранности имущества работодателя.

Круг  обязанностей, выполняемых  каждым работником по своей специальности, квалификации или должности, определяется должностными  инструкциями, утвержденными руководителем администрации.

Руководитель и заместитель  руководителя администрации  имеют право:

· заключать, изменять, расторгать трудовые договоры с работниками администрации, в порядке и на условиях, которые установлены ТУ РФ иными федеральными законами;

· вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

· поощрять работников за добросовестное исполнение ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу  администрации и других работников, соблюдения настоящего Регламента ;

· привлекать работников администрации  к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном ТК РФ, иными федеральными законами;

· принимать локальные нормативные акты;

· создавать  объединения в целях представительства и защиты своих интересов и вступать в них;

Руководитель и заместитель администрации обязан:

· соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров;

· предоставлять работникам администрации  работу, обусловленную трудовым договором;

· обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям  охраны и гигиены;

· обеспечивать работникам администрации оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами для исполнения ими трудовых обязанностей;

· обеспечивать работникам равную заработную плату за труд равной ценности;

· выплачивать в полном размере причитающуюся работникам администрации заработную плату в сроки, установленные ТК РФ, коллективным договором,  настоящим Регламентом, трудовыми договорами;

· вести коллективные переговоры, а также заключать  коллективный договор в порядке, установленном ТК РФ;

· предоставлять представителям работников полную и достоверную информацию, необходимую для заключения  коллективного договора, соглашения и контроля за их выполнением;

· своевременно выполнять предписания государственных надзорных и контрольных органов, уплачивать штрафы, наложенные за нарушения законов, иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права;

· нести иные обязанности, предусмотренные ст.22 Трудового кодекса Российской Федерации, должностной  инструкцией.

 Работники  администрации несут дисциплинарную ответственность  за некачественное и несвоевременное выполнение обязанностей и не использование прав, предусмотренных их должностной инструкцией.

11. РАБОЧЕЕ ВРЕМЯ И ЕГО ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

11.1. Продолжительность рабочего дня в администрации составляет для мужчин 40 часов в неделю, для женщин – 36 часов в неделю.

Продолжительность рабочего времени устанавливается  и изменяется в соответствии с действующим законодательством.

Для работников администрации установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

Рабочий день во всех структурных подразделениях администрации начинается с 8 часов утра и заканчивается в 17-00 часов  для мужчин и в  16часов 15 минут для женщин. В пятницу рабочий день для женщин заканчивается в 16-00 часов. 

11.2. По согласованию с руководителем администрации в отдельных случаях при наличии на то причин могут устанавливаться индивидуальные графики и неполное рабочее время.

11.3. Перерыв на обед устанавливается с 12 до 13 часов


11.4. Курение разрешается только в специально отведенных местах.

11.5. Режим ежедневной работы может изменяться по распоряжению руководителя администрации.

11.6. Сверхурочные работы могут производиться лишь в случаях и в пределах, определенных статьями 97,98,99 Трудового кодекса Российской Федерации.

11.7. Запрещается в рабочее время: 

 
Отвлекать  работников  администрации от их непосредственной работы для выполнения общественных обязанностей и разного рода мероприятий, не связанных со служебной деятельностью.


11.8. Очередность предоставления  ежегодных отпусков устанавливается руководителем администрации с учетом  необходимости обеспечения нормального хода работы   структурных подразделений администрации и благоприятных условий для отдыха его работников.

Разделение отпусков на части, возможно, по согласованию сторон при условии, что продолжительность каждой части будет не менее 14  календарных дней.

12. ПООЩРЕНИЯ ЗА УСПЕХИ В РАБОТЕ

12.1. Руководитель администрации поощряет работников, добросовестно исполняющих трудовые обязанности (объявляет благодарность, выдает премию, награждает ценным подарком, почетной грамотой).

12.2.  За особые трудовые заслуги перед обществом и государством работники могут быть представлены к государственным наградам.

13. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ ТРУДОВОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

13.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине  возложенных не него трудовых обязанностей, руководитель администрации имеет право применить следующие взыскания:

- замечание;

- выговор;

- увольнение по соответствующим основаниям.

13.2. За каждый дисциплинарный проступок  может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.

13.3. Руководитель администрации имеет право  до истечения года  со дня применения дисциплинарного взыскания снять его  с  работника по собственной инициативе, просьбе самого работника, ходатайства его непосредственного руководителя или  представительного органа(т представителя) работников.

13.3. Увольнение в качестве дисциплинарного взыскания может быть применено только в соответствии с трудовым законодательством (ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации). 

14. ТРУДОВЫЕ СПОРЫ

Индивидуальные трудовые споры, не урегулированные работником и руководителем администрации самостоятельно, рассматриваются в судебном порядке.

_________________________

