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АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА СПАССК-ДАЛЬНИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

28.03.2011г.             г. Спасск-Дальний, Приморского края                 № 122-па
Об утверждении административного регламента 
отдела по социальной политике Администрации городского округа 
Спасск-Дальний по исполнению муниципальной функции 
«Формирование, утверждение и контроль за выполнением плана работы  
Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал (и год)» 
На основании Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации, постановления главы городского округа Спасск-Дальний от 27 ноября 2009 г. № 1/1 «О мерах по реализации административной реформы в городском округе Спасск-Дальний», постановления администрации городского округа Спасск-Дальний от 02 декабря 2009 г. № 559-па «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый административный регламент отдела по социальной политике Администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной функции «Формирование, утверждение и контроль за выполнением плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал (и год)»; 

2. Отделу по социальной политике Администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова) опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.
3. Отделу информатизации и информационной безопасности Администрации городского округа Спасск-Дальний (Тарабаева) разместить настоящее постановление на официальном сайте городского округа Спасск-Дальний.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на и.о. заместителя главы администрации городского округа Спасск-Дальний Белякову Л.В.
Глава администрации городского 
округа Спасск-Дальний 








К.А. Лобода 
Утвержден 

постановлением  

Администрации городского 

округа Спасск-Дальний

от « 28» марта  2011г. № 122-па
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

Администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению 
муниципальной функции «Формирование, утверждение и контроль 

за выполнением плана работы Администрации городского

 округа Спасск-Дальний на квартал и (и год)» 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции 

Административный регламент по исполнению муниципальной функции «Формирование, утверждение и контроль за выполнением плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал (и год)» (далее - муниципальная функция) разработан в целях повышения качества исполнения муниципальной функции, определения сроков и последовательности административных действий при осуществлении полномочий по утверждению плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал (и год).

1.2. Органы, участвующие в исполнении муниципальной функции

1.2.1. Исполнение муниципальной функции осуществляется отделом по социальной политике Администрации городского округа Спасск-Дальний (далее – отдел по социальной политике).

1.2.2. При исполнении муниципальной функции отдел по социальной политике взаимодействует со структурными подразделениями Администрации городского округа Спасск-Дальний, указанными в приложении № 1 к настоящему административному регламенту.
1.2.3. Взаимодействие с указанными подразделениями, обладающими сведениями, необходимыми для составления плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний, определяется путем запроса данных в устной форме или в виде письменного запроса.

1.3. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции
Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

Федеральным законом от 06.10.2003 № 131–ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Законом Приморского края от 04 .06. 2007  № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»;

Уставом городского округа Спасск-Дальний;

Регламентом Администрации городского округа Спасск-Дальний по исполнению муниципальной функции «Формирование, утверждение и контроль 

за выполнением плана работы Администрации городского

 округа Спасск-Дальний на квартал (и  год)»;
Постановлением Администрации городского округа Спасск-Дальний от 14.04.2008  № 113-па «Об утверждении Положения об организационном отделе Администрации городского округа Спасск-Дальний».

1.4. Описание результатов исполнения муниципальной функции

Результатами исполнения муниципальной функции являются:

1.4.1. утверждение плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал и год  распоряжением Администрации городского округа Спасск-Дальний;

1.4.2. предоставление отчетов о проделанной работе с указанием информации о выполнении плана работы администрации за отчетный период структурными подразделениями Администрации городского округа Спасск-Дальний.

2. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
2.1. Порядок информирования о правилах исполнения муниципальной функции:

2.1.1. Отдел по социальной политике Администрации городского округа Спасск-Дальний, исполняющий муниципальную функцию, находится по адресу: 

692245, Приморский край, г. Спасск-Дальний, ул. Борисова, 17, каб. 22.
Электронный адрес Администрации городского округа Спасск-Дальний : 

e-mail: spasskd@mo.primorsky.ru

Адрес официального сайта Администрации городского округа Спасск-Дальний:   

http://www.spasskd.ru/

График работы отдела:

понедельник-четверг: 09.00-18.00;
пятница: 09.00-17.00;

перерыв с 13.00 до 14.00;

суббота, воскресенье выходной день;
справочный телефон: 2-40-89.

После утверждения план работы Администрации городского округа Спасск-Дальний размещается на официальном сайте администрации.

2.1.2. Требования, предъявляемые к оформлению документов:

достоверность и полнота информации, предоставляемой структурными подразделениями Администрации городского округа Спасск-Дальний для включения в план работы Администрации городского округа Спасск-Дальний;

четкость и оперативность в изложении информации, предоставляемой структурными подразделениями администрации городского округа Спасск-Дальний для включения в план работы Администрации и в отчеты о выполнении плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний; 
соблюдение сроков и порядка исполнения муниципальной функции.

2.1.3. Перечень документов, необходимых для исполнения муниципальной функции:

предложения от структурных подразделений Администрации городского округа Спасск-Дальний о включении в план, с указанием конкретной даты выполнения, по установленной форме (приложение № 2).

2.2. Сроки исполнения муниципальной функции
2.2.1. Срок исполнения муниципальной функции не должен превышать                     90 календарных дней со дня предоставления предложений от структурных подразделений администрации для включения в квартальный план Администрации городского округа Спасск-Дальний.
2.2.2. Срок исполнения муниципальной функции не должен превышать                     12 месяцев со дня предоставления предложений от структурных подразделений администрации для включения в годовой план Администрации городского округа Спасск-Дальний.
2.2.3. Условия и сроки выполнения отдельных административных процедур представлены в соответствующих разделах административных процедур настоящего Административного регламента.
3. Административные процедуры

3.1. Последовательность действий

3.1.1. Описание последовательности прохождения процедуры исполнения муниципальной функции представлено в виде блок-схем № 3, № 4, № 5, прилагаемых  к настоящему Административному регламенту.
3.1.2. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:

формирование плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал и год;
утверждение плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал и год;
контроль за выполнением плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал и год.

3.1.3. Основанием для выполнения административных действий по исполнению муниципальной функции служит получение отделом по социальной политике предложений по внесению в квартальный, годовой план администрации мероприятий от структурных подразделений, указанных в приложении № 1 к настоящему Административному регламенту.

3.2. Сведения о должностных лицах, ответственных за выполнение муниципальных функций

          3.2.1. Ответственный за исполнение муниципальной функции являются начальник отдела по социальной политике Администрации городского округа Спасск-Дальний.

          3.2.2. Начальник отдела по социальной политике назначает ответственного исполнителя по реформированию плана.

3.3. Содержание административных действий исполнения муниципальной функции
 Исполнение муниципальной функции включает следующие административные процедуры:

3.3.1. Формирование плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний.
Процедура формирования плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний включает в себя сбор предложений от структурных подразделений администрации за подписью руководителя, анализ и обработка полученных предложений, формирование сводного проекта плана работы администрации на квартал и год.
1) Ежеквартально, не позднее 27-го числа второго месяца квартала, начальник отдела по социальной политике готовит поручение о представлении предложений в план работы администрации на последующий квартал и передает его на подпись главе администрации городского округа. 

2) Ежегодно, не позднее 27-го ноября, начальник отдела по социальной политике готовит поручение о представлении предложений в план работы администрации на последующий год и передает его на подпись главе Администрации городского округа.

3) Специалист отдела по социальной политике в течение 1 рабочего дня осуществляет рассылку поручения о внесении предложений в план работы Администрации городского округа Спасск-Дальний структурным подразделениям администрации. Рассылка осуществляется по локальной сети или посредством электронной почты.

4) Руководители структурных подразделений Администрации городского округа Спасск-Дальний вносят предложения для включения в план работы администрации в соответствии с приложением № 2 настоящего Административного регламента:

1. для квартального плана - не позднее 5-го числа последнего месяца отчетного квартала;

2. для годового плана - не позднее 5 декабря.

 Информация о предложениях для включения в план работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал и год предоставляется на бумажном и электронных носителях в отдел по социальной политике.

5) При непредоставлении предложений для включения в план работы в установленный срок после повторного обращения начальником отдела по социальной политике составляется докладная записка на имя заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний для принятия соответствующих мер.

6) Полученные предложения просматриваются начальником отдела по социальной политике и передаются в день поступления специалисту отдела по социальной политике для внесения соответствующей информации в проект сводного плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний. Проект сводного плана работы администрации формируется в течение 10 рабочих дней после поступления предложений от структурных подразделений Администрации городского округа Спасск-Дальний.

7) В течение 3 рабочих дней после формирования проекта сводного плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний начальник отдела по социальной политике проводит его анализ, на основании результатов которого осуществляет следующие действия:

при необходимости дает задание сотруднику отдела по социальной политике об уточнении информации, включенной в проект сводного плана Администрации городского округа Спасск-Дальний. Руководители отраслевых структурных подразделений администрации в течение одного рабочего дня вносят изменения в соответствии с приложением № 2 настоящего Административного регламента и предоставляют информацию в отдел по социальной политике, после чего изменения вносятся в проект сводного плана работы администрации;

готовит проект сводного плана работы администрации для согласования.

3.3.2. Утверждение плана работы администрации городского округа на квартал и год.
Процедура утверждения плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал и год включает в себя процесс согласования проекта сводного плана работы администрации и его утверждение. План работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал и год утверждается распоряжением Администрации городского округа Спасск-Дальний.

1) Начальник отдела по социальной политике согласовывает проект распоряжения Администрации городского округа Спасск-Дальний «Об утверждении плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал (и год)» с заместителями главы администрации, начальником правового управления администрации, начальником отдела муниципальной службы. 
2) При возникновении вопросов в процессе согласования информация по мероприятиям, включенным в план работы администрации на квартал и год, уточняется в течение одного рабочего дня и передается для дальнейшего согласования.
3) Согласованный проект распоряжения администрации об утверждении плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал (и год) передается на подпись главе Администрации городского округа Спасск-Дальний. В течение двух рабочих дней распоряжение подписываеться главой Администрации городского округа Спасск-Дальний  и передается в отдел муниципальной службы Администрации городского округа Спасск-Дальний для регистрации и рассылки.

3.3.3. Контроль за выполнением плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал (и год).
Процедура контроля за выполнением плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал и (год) включает в себя сбор и обработку отчетов о проделанной работе за месяц, за квартал, полугодие, год, формирование общей информации о выполнении плана работы Администрации городского округа Спасск-Дальний за отчетный период по пунктам.

1) Начальник отдела по социальной политике администрации готовит поручение о предоставлении отчета о проделанной работе за месяц, за квартал, полугодие, год и передает его на подпись главе Администрации городского округа Спасск-Дальний.

2) Специалист отдела по социальной политике в течение одного рабочего дня после подписания поручения осуществляет его рассылку структурным подразделениям Администрации городского округа Спасск-Дальний в соответствии со списком рассылки.

3) Руководители структурных подразделений Администрации городского округа Спасск-Дальний не позднее 10-ого числа первого месяца отчетного периода представляют отчеты с информацией о выполнении плана работы администрации за отчетный период по пунктам. В случае невыполнения пунктов плана излагается причина невыполнения и устанавливается повторный срок исполнения пунктов плана.

4) Общая информация о выполнении пунктов плана за квартал и год формируется в течение пяти рабочих дней после поступления в отдел по социальной политике отчетов о проделанной работе и передается для ознакомления заместителю главы Администрации городского округа Спасск-Дальний и главе Администрации городского округа Спасск-Дальний для принятия решения.

4. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль осуществляет начальник отдела по социальной политике, ответственный за организацию работы по исполнению муниципальной функции. Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается заместителем главы Администрации городского округа Спасск-Дальний в ходе исполнения муниципальной функции.

4.2. Контроль полноты и качества исполнения муниципальной функции включает в себя проведение плановых и внеплановых проверок с целью выявления и устранения нарушений исполнения муниципальной функции. В результате проверок, в  рамках контроля полноты и качества исполнения муниципальной функции при необходимости в административные действия настоящего Регламента вносятся соответствующие коррективы. Проверки полноты и качества исполнения муниципальной функции осуществляются в сроки, определенные нормативно-правовыми актами. 

4.3. Ответственный специалист отдела по социальной политике несет персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Регламенте, согласно своей должностной инструкции. Начальник отдела по социальной политике несет ответственность за решения и действия (бездействия), принимаемые (осуществляемые) в ходе выполнения муниципальной функции.

Приложение № 1

                                                                                     к Административному регламенту

Администрации городского округа

Спасск-Дальний по исполнению

                                                                                    муниципальной функции

                                                                         «Формирование, утверждение и  

                                                                         контроль за выполнением плана 

                                                                         работы Администрации городского 

                                                                         округа Спасск-Дальний на     

                                                                         квартал (и  год)»

СПИСОК

структурных подразделений

Администрации городского округа Спасск-Дальний, 

представляющих предложения в план работы администрации.

Отдел экологии и природопользования

Управление муниципальным имуществом и градостроительству

Отдел муниципальной службы 

Управление экономики 

Отдел жизнеобеспечения

Отдел по социальной политике

Финансовое управление

Отдел по физической культуре, спорту и молодежной политике

Управление образования

Управление здравоохранения

Управление культуры

Отдел информатизации и информационной безопасности

Комиссия ПДН
Приложение № 2

                                                                                     к Административному регламенту

Администрации городского округа

Спасск-Дальний по исполнению

                                                                                    муниципальной функции

                                                                         «Формирование, утверждение и  

                                                                         контроль за выполнением плана 

                                                                         работы Администрации городского 

                                                                         округа Спасск-Дальний на     

                                                                         квартал (и  год)»

ПРЕДЛОЖЕНИЯ

в план работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал 

(и год)
	№

п/п
	Мероприятия
	Срок

исполнения
	Ответственный

 за выполнение

	1
	2
	3
	4

	I. Вопросы, выносимые на рассмотрение Думы городского округа  

Спасск-Дальний



	II. Вопросы, выносимые на рассмотрение главы 

городского округа Спасск-Дальний

	III. Вопросы, выносимые на рассмотрение главы Администрации 

городского округа Спасск-Дальний

	IV. Вопросы, выносимые на рассмотрение первого заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний 

	V. Вопросы, выносимые на рассмотрение заместителя главы Администрации

городского округа Спасск-Дальний (Ерёмин Ф.А.)

	VI. Вопросы, выносимые на рассмотрение исполняющего обязанности заместителя 

главы Администрации городского округа Спасск-Дальний (Белякова Л.В.)

	VII. Вопросы, выносимые на рассмотрение заместителя главы Администрации городского округа Спасск-Дальний (Горошанская Г.П.)



	VIII. Основные мероприятия

	Задача № 1. Реализация единой экономической политики, создание условий  для             повышения доходной части  бюджета городского округа



	Задача № 2. Реализация государственной политики в сфере здравоохранения



	Задача № 3. Реализация государственной политики в сфере образования



	Задача № 4. Реализация  государственной политики в жилищно-коммунальной сфере

	Задача № 5. Обеспечение взаимодействия администрации городского округа

с населением, предприятиями, общественными формированиями и СМИ









	Задача № 6. Организация культурно-массовых и спортивных мероприятий




Приложение № 3

                                                                                     к Административному регламенту

Администрации городского округа

Спасск-Дальний по исполнению

                                                                                    муниципальной функции

                                                                         «Формирование, утверждение и  

                                                                         контроль за выполнением плана 

                                                                         работы Администрации городского 

                                                                         округа Спасск-Дальний на     

                                                                         квартал (и  год)»

Блок-схема № 1

Административной процедуры «Формирование плана работы Администрации 

городского округа Спасск-Дальний на квартал» 




         






        Приложение № 4

                                                                                     к Административному регламенту

Администрации городского округа

Спасск-Дальний по исполнению

                                                                                    муниципальной функции

                                                                         «Формирование, утверждение и  

                                                                         контроль за выполнением плана 

                                                                         работы Администрации городского 

                                                                         округа Спасск-Дальний на     

                                                                         квартал (и  год)»

Блок-схема № 2

Административной процедуры

«Утверждение плана работы Администрация городского 

округа Спасск-Дальний на квартал».



                                                                                     Приложение № 5

                                                                                     к Административному регламенту

Администрации городского округа

Спасск-Дальний по исполнению

                                                                                    муниципальной функции

                                                                         «Формирование, утверждение и  

                                                                         контроль за выполнением плана 

                                                                         работы Администрации городского 

                                                                         округа Спасск-Дальний на     

                                                                         квартал (и  год)»

Блок-схема № 3

Административной процедуры «Контроль за выполнением плана 

работы Администрации городского округа Спасск-Дальний на квартал»





















Конец процедуры





Ознакомление с обобщенной информацией, 


принятие решения


Глава администрации,


Заместитель главы администрации 








Анализ обобщенной информации


Начальник отдела по соц. политике





Обобщение информации о выполнении пунктов плана 


Специалист отдела по соц. политике


5 рабочих дней





Предоставление отчета с указанием 


причин невыполнения пунктов плана


Структурные подразделения администрации 


городского округа Спасск-Дальний 


10 число месяца





Рассылка поручения


Специалист отдела по соц. политике


1 день





Поручение


Начальник отдела по соц. политике


1 число месяца





Начало процедуры





Передача проекта сводного плана на согласование


Начальник  отдела по социальной политике








Уточнение информации 


по мероприятиям, включенным в план


Специалист отдела по соц. политике


1 день





Согласование проекта сводного плана 


Заместители главы, начальник правового управления администрации, начальник отдела муниципальной службы 


5 рабочих дней





Конец процедуры





Начало процедуры





Утверждение документа


Глава администрации городского округа Спасск-Дальний 


Не позднее 28-го числа последнего месяца отчетного периода





Регистрация и рассылка документа структурным подразделениям администрации


Отдел муниципальной службы администрации городского округа Спасск-Дальний 


2 рабочих дня





Поручение





Начальник отдела по социальной 


политике 





27 число отчетного периода





Рассылка поручения





Специалист 


Отдела по социальной политике


27 число отчетного периода





Проект сводного плана


Специалист отдела по социальной 


политике





10 рабочих дней





Представление предложений в план 


Структурные подразделения администрации 





5 число третьего месяца отчетного периода





Непредставление предложений





Конец процедуры





Докладная записка заместителю главы


Начальник отдела по социальной 


политике








Повторное обращение


Специалист отдела по социальной 


политике


6 число третьего месяца 


отчетного периода





Анализ проекта сводного плана


Начальник отдела по социальной 


политике


3 рабочих дня





Уточнение информации 


Специалист о отдела по социальной 


политике





1 день





Подготовка проекта сводного плана 


для согласования


Начальник организационного отдела


1 день





Повторное непредставление 


предложений





Начало процедуры
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