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ГЛАВА ХВИЩАНСКОГО  СЕЛЬСКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ
КИРОВСКОГО   МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО   КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

14.02.2011 года
                         с. Хвищанка 
                             
 №  16

Об утверждении Административного регламента
 исполнения муниципальной функции «Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 14.11.2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», руководствуясь Уставом Хвищанского сельского поселения

ПОСТАНАВЛЯЮ:

          1. Утвердить Административный регламент  исполнения муниципальной функции «Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий».

         2.  Обнародовать настоящее постановление в соответствии со статьёй 54 Устава Хвищанского сельского поселения.

        3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Хвищанского

сельского поселения





С.Б. Попова
Административный регламент

 исполнения муниципальной функции «Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий»

I. Общие положения


1.1.Административный регламент исполнения муниципальной функции «Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий»  (далее – Регламент) определяет процедуру рассмотрения вопросов, связанных с мониторингом финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий, с контролем за соблюдением условий оплаты труда  и выплатой вознаграждения руководителям муниципальных унитарных предприятий.

Цели  настоящего Регламента:


- создание системы регулярного мониторинга финансово-экономического положения Предприятий;


- обеспечение единого подхода к установлению размера оплаты труда и вознаграждения  руководителей муниципальных унитарных предприятий;


- принятие обоснованных управленческих решений, направленных на повышение эффективности работы  муниципальных предприятий.


1.2. В Регламенте используются следующие понятия:


- муниципальное предприятие – коммерческая организация, не наделенная  правом  собственности на закрепленное за ней собственником имущество;


- комиссия по анализу эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий (далее – Комиссия) – орган, осуществляющий анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий. Состав данной Комиссии утверждается распоряжением главы администрации Хвищанского сельского поселения.

1.3. Исполнение муниципальной функции  осуществляет администрация Хвищанского сельского поселения при взаимодействии со структурными подразделениями администрации Хвищанского сельского поселения и  муниципальными унитарными предприятиями.

1.4. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих исполнение муниципальной функции:


- Гражданский Кодекс Российской Федерации;


- Трудовой Кодекс Российской Федерации;


- Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

   - Федеральный закон от 14.11.2002 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»;

         - постановление правительства РФ от 21.03.1994г. № 210 «Об условиях оплаты труда руководителей государственных предприятий при заключении с ними трудовых договоров (контрактов)»;

- отраслевое тарифное соглашение  в жилищно-коммунальном хозяйстве Российской Федерации;

- приказ Госстроя РФ от 31 марта 1999г. № 81 «Об  утверждении «Методических рекомендации  по организации оплаты труда работников жилищно-коммунального хозяйства»;
- иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Приморского края, Хвищанского сельского поселения;
- настоящий Регламент.


1.5. Результатом исполнения муниципальной функции является распоряжение администрации Хвищанского сельского поселения, устанавливающее размер оклада или вознаграждения руководителям муниципальных предприятий.


1.6. В качестве заявителей выступают муниципальные унитарные предприятия Хвищанского сельского поселения.
II. Требования к порядку исполнения муниципальной функции
Порядок информирования 

о правилах исполнения муниципальной функции
2.1. Информирование о порядке и сроках исполнения муниципальной функции осуществляется специалистом администрации на приеме непосредственно в администрации, а так же с использованием почтовой, телефонной связи или электронной почты. 

С момента поступления документов в администрацию муниципальное предприятие имеет право на получение сведений о стадии прохождении процедуры по исполнению муниципальной функции. 

2.2. Местонахождение администрации: Приморский край, Кировский район, с. Хвищанка, ул. Петровская, 22. Телефон для справок: 8 (42354)29-3-31. 

График работы администрации: 

· понедельник - пятница  с 9-00ч. до 17-00 ч., 

· обед с 13-00ч. до 14-00ч. 

Суббота, воскресенье- выходной день.

Срок исполнения муниципальной функции

2.3. Финансово-хозяйственная деятельность муниципальных унитарных предприятий рассматривается на заседаниях Комиссии  ежеквартально. 
2.4. Пакет документов, указанный в пункте 2.9.1. муниципальное предприятие предоставляет до 01 апреля текущего года и рассматривается в течение 30 дней со дня,  следующего за днем окончания срока подачи документов.
2.5. Пакет документов, указанный в пункте 2.9.2., предприятие предоставляет:

· за 1 квартал - до 15 мая  отчетного года;

· за 2 квартал (1 полугодие) - до 5 августа отчетного года;
· за 3 квартал (9 месяцев) – до  6 ноября отчетного года;

· за год – до 20 февраля года, следующего за отчетным.


Срок рассмотрения представленных документов отделом по экономике и подготовки заседания Комиссии:

· при досрочном предоставлении предприятиями документов - 30 дней со дня поступления последнего пакета документов;
· при своевременном предоставлении предприятиями документов - 30 дней со дня,  следующего за днем окончания сроков подачи документов (пункт. 2.5.).

В случае необходимости по решению главы срок может быть продлен на 10 дней.
2.6. Документы, указанные в пункте  2.9.3.,  предоставляются в плановом порядке за месяц до начала очередного  года. При изменении среднесписочной численности персонала влияющей на размер оклада руководителя документы, указанные в пункте  2.9.3., предоставляются предприятием в неплановом порядке в кратчайшие сроки.  
 Перечень оснований для приостановления либо отказа

в исполнении муниципальной функции

2.7. Основанием для отказа в выполнении муниципальной функции могут быть:
- несоблюдение требований настоящего Регламента;

- непредставление или представление не в полном объеме информации о деятельности предприятия;

- искажение фактических показателей работы муниципального предприятия;

- иные основания, ведущие к невозможности объективного выполнения муниципальной функции.

2.8. Основания отказа в выполнении муниципальной функции излагаются в заключении отдела по экономике и доводятся в письменном виде до сведения муниципального предприятия.
Перечень документов, необходимых

для исполнения муниципальной функции
2.9. Для рассмотрения и принятия решения заявитель направляет в   администрацию Хвищанского сельского поселения пакет документов:

2.9.1. для согласования плановых показателей финансово-хозяйственной деятельности:
·  сопроводительное письмо с указанием перечня представленных документов;
·   плановые показатели финансово-хозяйственной деятельности на текущий год с разбивкой по кварталам нарастающим итогом.
2.9.2. для анализа фактического исполнения показателей финансово-хозяйственной деятельности:

· сопроводительное письмо с указанием перечня представленных документов и подтверждением соблюдения условий выплаты премий;

·  фактические показатели финансово- хозяйственной деятельности  за отчетный период, квартал и соответствующий квартал, период прошлого года;

·  копии бухгалтерской отчетности за отчетный период (формы №1, №2);
·  расчет вознаграждения  руководителю предприятия.
2.9.3. для установления оклада руководителю муниципального предприятия:

· сопроводительное письмо с указанием перечня представленных документов и дополнительной пояснительной информацией;

· среднесписочная численность работников на 1 число месяца заключения контракта;
· расчет оклада руководителя с пояснением;

· проект штатного расписания на очередной год.   

При необходимости администрация имеет право запрашивать иную необходимую для исполнения муниципальной функции информацию. Муниципальное предприятие обязано представить запрашиваемые материалы в семидневный срок со дня поступления запроса.

Требования к документам, представляемым

муниципальными предприятиями и учреждениями

2.10. Документы, указанные в пункте 2.9. Регламента, должны формироваться на основе данных муниципального предприятия.

2.11.Документы представляются на бумажном носителе в администрацию согласно пункта 2.9. данного Регламента. Администрация имеет право запросить отдельные документы в электронном виде.

2.12.Представляемые материалы должны быть подписаны  должностными лицами  предприятия и заверены печатью организации.
Ответственность за достоверность документов, представленных муниципальными предприятиями, за правильность их составления возлагается на должностных лиц предприятия.
Требования к порядку исполнению муниципальной функции

2.13. Исполнение муниципальной функции осуществляется бесплатно.

Требования  к местам исполнения муниципальной функции

2.14. Оказание муниципальной функции осуществляется по адресу указанному в п. 2.2 настоящего Регламента. 
2.15. Оформление входа в помещение.

Помещение отдела оборудовано информационной табличкой (вывеской), предназначенной для доведения до сведения заинтересованных лиц следующей информации:

а)  наименование администрации;

б) фамилии, имени, отчества и должности специалистов администрации.
Информационные таблички должны размещаться рядом с входом либо на двери входа так, чтобы их хорошо видели посетители.


Каждое рабочее место специалистов отдела должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Для удобства приема заявителей в кабинете  расположено 1 дополнительное посадочное место. На территории здания администрации предоставления муниципальной услуги  предусмотрены и оборудованы места общественного пользования (туалеты) для посетителей.  
III. Административные процедуры


3.1.Административные процедуры:

· запрос, прием документов;

· формирование дела;

· анализ и систематизация полученных материалов;

· принятие решения по рассматриваемому вопросу;

· доведение принятого решения до сведения заявителя.


Муниципальная функция «Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий» включает в себя:

1) согласование плановых показателей финансово-хозяйственной деятельности на очередной год;

2) анализ фактического исполнения показателей финансово-хозяйственной деятельности и рассмотрение возможности выплаты руководителям муниципального предприятия вознаграждения за отчетный период (квартал);

3) установление оклада руководителям муниципальных предприятий.
3.2. Основаниями для исполнения функции является наступление сроков, указанных в пунктах 2.4.-2.6. и наличие документов, необходимых для исполнения муниципальной функции.
3.3.При исполнении муниципальной функции основными требованиями являются объективность оценки предоставленных документов. 

3.4. Должностная инструкция определяет специалиста, ответственного за  исполнение муниципальной функции. При его отсутствии глава администрации назначает иного ответственного специалиста.

3.5. Специалист, ответственный за исполнение данной функции, формирует дело «Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий» и осуществляет следующие действия:

3.5.1. по согласованию плановых показателей финансово-хозяйственной деятельности предприятий на очередной год:

· за 2 месяца до начала очередного года направляет муниципальным предприятиям формы для плановых показателей финансово-хозяйственной деятельности;

· систематизирует полученные от предприятий материалы;

· проводит анализ предоставленной информации;

· согласовывает со структурными подразделениями; 
· решение, принятое в отношении плановых показателей, доводит до сведения заявителей.

3.5.2. по анализу фактического исполнения показателей финансово-хозяйственной деятельности и рассмотрению возможности выплаты руководителям муниципального предприятия вознаграждения за отчетный период:
- систематизирует полученные материалы;

- проводит анализ предоставленной информации;

- оценивает финансовое состояние организации;
-проверяет правильность применения установленных нормативных актов;
-проводит иные необходимые действия по анализу представленных материалов;
- готовит необходимую информацию для заседаний Комиссии по рассматриваемым вопросам.
После проведения указанных действий специалист проводит работу по подготовке заседания Комиссии:

· готовит Регламент заседания Комиссии в 2 экземплярах для председателя комиссии и главы администрации Хвищанского сельского поселения;

· направляет приглашения на заседание Комиссии членам Комиссии, руководителям муниципальных предприятий и приглашенным;

· перед заседанием уточняет присутствующих;
· ведет протокол заседания Комиссии.

Решения заседаний Комиссии  оформляются  протоколами, которые   подписываются председателем и членами Комиссии.

Решение о выплате и величине вознаграждения  руководителям МУП оформляется распоряжением администрации Хвищанского сельского поселения.

3.5.3. По установлению размера оклада руководителям муниципальных предприятий:
-производит расчет размера возможного оклада  и готовит проект распоряжения. 
3.6.Целесообразность и последовательность осуществления вышеизложенных действий по каждому вопросу определяется самостоятельно специалистом, ответственным за исполнение Регламента, и согласовывается с главой администрации.

IV. Порядок и формы контроля  за  исполнением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль над исполнением  данной функции  осуществляет главный специалист 2 разряда – главный бухгалтер администрации Хвищанского сельского поселения. 
4.2. Специалист, ответственный за исполнение данной функции несет персональную ответственность за:

· соблюдение сроков исполнения муниципальной функции, указанных в пункте 2.4.-2.6.;
·  конфиденциальность данных;
·  качество подготовки заседаний Комиссии (согласно пункта 3.5.2. настоящего Регламента);  
·  своевременное оформление протоколов заседаний Комиссии и проектов  распоряжений администрации Хвищанского сельского поселения.  

4.3.По результатам проведенных проверок в случае выявления нарушений виновные лица привлекаются к ответственности в соответствии с  законодательством Российской Федерации.
4.4. Каждый вновь пришедший   специалист  должен быть  ознакомлен с настоящим Регламентом главой администрации.

V. ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,

ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ В ДОСУДЕБНОМ ПОРЯДКЕ

5.1. Заявители могут обратиться  с жалобой на действия (бездействия), осуществляемые (принятые) в ходе предоставления муниципальной функции на основании данного Регламента, письменно в администрацию Хвищанского сельского поселения. 

5.2. В письменной жалобе указываются: 

· фамилия, имя, отчество, должность  заявителя  или официального представителя заявителя;

· контактный почтовый адрес, 

· предмет жалобы;

· личная подпись заявителя или официального представителя заявителя. 


5.3. Письменная жалоба должна быть написана разборчивым  почерком.


5.4. Срок рассмотрения жалобы 30 рабочих дней с момента ее поступления. 


5.5. Если в результате рассмотрения жалоба признана обоснованной, то ранее принятое решение в отношении заявителя может быть пересмотрено. 
К лицам, допустившим нарушения в ходе исполнения муниципальной функции, применяются меры ответственности на основании настоящего Регламента.


5.6. Заявителю в течение 5 рабочих дней после принятия решения направляется сообщение о принятом решении и проведенных действиях.  


5.7. Обращения заявителя считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы (в пределах компетенции) по существу всех поставленных  в обращениях вопросов.

VI. ОБЖАЛОВАНИЕ ДЕЙСТВИЯ (БЕЗДЕЙСТВИЯ) И РЕШЕНИЙ,

ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ (ПРИНЯТЫХ) В ХОДЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ ФУНКЦИИ В СУДЕБНОМ ПОРЯДКЕ

Заявитель вправе обжаловать решения, принятые в ходе предоставления муниципальной функции, действия или бездействия должностных лиц администрации Хвищанского сельского поселения  в судебном порядке.

Глава Хвищанского
сельского поселения
С.Б. Попова
Приложение к административному регламенту
 исполнения муниципальной функции

 «Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий»

Блок- схема исполнения муниципальной функции «Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий»
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Анализ эффективности деятельности муниципальных унитарных предприятий





согласование плановых показателей финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий на очередной год





анализ фактического исполнения показателей финансово-хозяйственной деятельности и рассмотрение возможности выплаты руководителям муниципального предприятия вознаграждения за отчетный период





установление размера оклада руководителям муниципальных предприятий





Специалист администрации  направляет формы плановых показателей в МУП за 2 месяца до начала очередного года





до 1 апреля получает информацию от МУП, систематизирует, анализирует ее и согласовывает со структурными подразделениями. 





Решение, принятое в отношении плановых показателей, доводит до  сведения заявителей  





Специалист администрации  систематизирует и анализирует полученные материалы





оценивает финансовое состояние организации





организует заседание комиссии по анализу эффективности МУП





Специалист администрации  по данным предприятия производит расчет возможного размера  оклада руководителя МУП





ведет протокол и готовит проект распоряжения





готовит проект распоряжения
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