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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОГО РАЙОНА

от 01.10.2010                                                                             № 69

                                      станица Новоивановская

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ РЕГЛАМЕНТА

РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ  НОВОИВАНОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО
ПОСЕЛЕНИЯ  НОВОПОКРОВСКОГО  РАЙОНА  КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ
            Для установления порядка организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности администрации Новоивановского  сельского поселения, а также регулирования ее взаимоотношений с предприятиями, учреждениями и их руководителями, администрация Новоивановского сельского поселения постановляет:

1. Утвердить Регламент работы администрации Новоивановского  сельского поселения  (прилагается).

2. В связи с принятием нового Устава Новоивановского сельского поселения,

постановление главы администрации Новоивановского сельского поселения от 27.12.2006 года « О Регламенте работы администрации Новоивановского сельского поселения Новопокровского района» считать утратившим силу.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня его  обнародования

Глава Новоивановского  сельского поселения                         С.Н. Деревянко

.

                                                                                                                                                             Утвержден


    Постановлением  администрации


                                                                                                                      Новоивановского  сельского поселения 

                                                                                                                                       01.10.2010 года                   № 69

РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ  НОВОИВАНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОПОКРОВСКОРГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности администрации сельского поселения (далее - администрация), а также регулирует ее взаимоотношения с муниципальными предприятиями, учреждениями и их руководителями.

1.2. Администрация согласно Уставу сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.

1.3. Администрация обладает правами юридического лица, действует на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Краснодарского края. В соответствии с Федеральным законом  от 12.01.1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» применительно к учреждениям (ст.41 Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»).                       

              Администрация Новоивановского сельского поселения имеет печать со своим наименованием, штампы, бланки и счета, открываемые в соответствии с федеральным законодательством. 

              Администрация Новоивановского  сельского поселения является главным распорядителем средств бюджета Новоивановского сельского поселения, предусмотренных на содержание  администрации Новоивановского сельского поселения и реализацию возложенных на нее полномочий.      

              Администрация Новоивановского  сельского поселения подотчетна  главе Новоивановского  сельского поселения, подконтрольна  главе Новоивановского  сельского поселения и Совету депутатов Новоивановского сельского поселения.

Местонахождение  администрации сельского поселения: 353024, Краснодарский край , Новопокровский  район, ст-ца  Новоивановская ул. Школьная № 58 «а».

 1.4. Возглавляет администрацию и руководит ее деятельностью на принципе единоначалия глава сельского поселения (далее - глава),  который избирается населением сельского поселения.

1.5. Структура администрации утверждается Советом депутатов сельского поселения по представлению главы.

1.6. Штатное расписание утверждается главой сельского поселения.

1.7. В целях координации отдельных направлений деятельности администрации в соответствии с ее структурой предусматривается должность заместителя главы.

1.8. Заместитель главы, руководители структурных подразделений администрации наделяются главой собственной компетенцией в соответствии с распределением обязанностей между ними, утверждаемым распоряжением главы.

1.9. Финансирование расходов администрации, связанных с ее деятельностью, осуществляется по смете доходов и расходов сельского поселения.

1.10. Положения о структурных подразделениях администрации, должностные инструкции муниципальных служащих утверждаются главой по представлению руководителей соответствующих структурных подразделений.

1.11. Работники администрации, осуществляющие свою деятельность на постоянной основе на должностях муниципальной службы по обеспечению исполнения полномочий органов и должностных лиц местного самоуправления, являются муниципальными служащими.

           На муниципальных служащих распространяется действие Трудового кодекса Российской Федерации с особенностями, предусмотренными законами Краснодарского края.

           Для технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления в штатное расписание администрации могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

1.12. Муниципальные служащие несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

2. Планирование работы администрации

2.1. Планирование работы администрации осуществляется на основе перспективных (годовых, полугодовых) и текущих (ежемесячных) планов.

           Перспективное планирование осуществляется путем принятия планов, предусматривающих мероприятия по реализации комплексных программ социально-экономического развития сельского поселения на определенные периоды, а также включающих приоритетные направления деятельности администрации по исполнению федерального законодательства и законов Краснодарского края, целевых программ сельского поселения и иных актов, обеспечивающих социально-экономическое развитие сельского поселения.

         Текущее планирование осуществляется путем принятия текущих (месячных) планов работ администрации, планов заседаний и календарных планов основных мероприятий.

2.2. Предложения в перспективный план работы вносятся заместителем главы, руководителями структурных подразделений администрации не позднее чем за 30 календарных дней до начала планируемого периода, а в текущий (на месяц) не позднее чем за 5 календарных дней до начала планируемого периода по перспективному плану работы.

2.3. В предложениях в план указываются: наименование мероприятия, руководители, ответственные за проведение мероприятия, дата, время и место их проведения.

2.4. План работы администрации содержит:

- наименование мероприятия;

- дату и время проведения;

- ответственных лиц;

- место проведения.

2.5. План работы администрации подлежит утверждению главой сельского поселения в течение 7 дней с момента его представления.

2.6. Ответственность за реализацию планов работы администрации возлагается на заместителя главы администрации сельского поселения.

Общий контроль формирования и выполнения планов работы администрации возлагается на заместителя главы администрации сельского поселения.

Оперативный контроль осуществляется руководителями соответствующих структурных подразделений администрации.

3. Подготовка и проведение заседаний, оперативных и рабочих

совещаний в администрации

3.1. Еженедельно по понедельникам в 16.00 глава сельского поселения проводит рабочие совещания с участием заместителя главы, руководителей структурных подразделений администрации.

3.2. На рабочих совещаниях рассматриваются проблемные вопросы по решению вопросов местного значения, из которых определяются задачи заместителю главы, структурным подразделениям администрации.

3.3. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола рабочего совещания осуществляет структурное подразделение администрации, на которое в соответствии с положением о соответствующем структурном подразделении возложено указанное полномочие.

3.4. Оперативные совещания у главы проводятся по мере необходимости.

3.5. Состав участников оперативного совещания определяется главой из числа лиц, присутствие которых необходимо для решения конкретных оперативных вопросов.

3.6. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола оперативного совещания осуществляет структурное подразделение администрации, на которое в соответствии положением о соответствующем структурном подразделении возложено указанное полномочие.

4. Подготовка и проведение мероприятий сельского значения

4.1. К мероприятиям сельского значения относятся: празднование памятных дат, проведение торжественных церемоний, встреч, выставок, ярмарок и т.п.

4.2. Проведение сельских мероприятий согласовывается с главой посредством служебной записки, которую подают заместитель главы, руководители структурных подразделений.

В записке указываются повестка дня, докладчик, место и время проведения мероприятия, состав участников, ответственные за проведение мероприятия лица, смета предполагаемых расходов.

4.3. Подготовка и проведение мероприятия осуществляется муниципальными служащими структурного подразделения администрации, выдвинувшего инициативу о проведении мероприятия.

5. Порядок внесения постановлений и распоряжений

Администрации сельского поселения

5.1. Глава сельского поселения в пределах своих полномочий, установленных федеральным законом, определяющим общие принципы организации местного самоуправления, Уставом сельского поселения, решениями Совета депутатов сельского поселения, подписывает постановления по вопросам местного значения, а также распоряжения по вопросам организации работы местной администрации.

5.2. Проекты постановлений администрации сельского поселения вносятся заместителем главы, руководителями структурных подразделений администрации, а также гражданами в порядке правотворческой инициативы, предусмотренной Уставом.

5.3. Проекты распоряжений администрации сельского поселения вносятся заместителем главы, руководителями структурных подразделений администрации.

5.4. Исполнитель, которому поручена подготовка проекта правового акта, проводит анализ, редакторскую доработку текста, согласование с общим отделом, заместителем главы администрации в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству.

5.5. Проекты постановлений, распоряжений администрации сельского поселения, исполнение которых связано с расходованием средств бюджета сельского поселения, подлежат согласованию с финансовым отделом муниципального района.

5.6. Должностное лицо, на согласование которого был передан проект правового акта, обязано в течение 3 рабочих дней согласовать его путем визирования либо вернуть проект в структурное подразделение, его подготовившее, с изложением своих возражений по данному проекту.

5.7. Визирование правового акта осуществляется на оборотной стороне подлинного экземпляра документа.

5.8. Регистрация подписанных правовых актов осуществляется специалистом по делопроизводству.

Датой регистрации документа является дата его подписания главой сельского поселения.

5.9. Внесение изменений в подписанные документы не допускается.

5.10. Постановления администрации сельского поселения тиражируются, направляются специалистом по делопроизводству адресатам, указанным в рассылке, и удостоверяются печатью главы сельского поселения.

5.11. Опубликование нормативно-правовых актов в средствах массовой информации осуществляется через специалиста по делопроизводству.

6. Контроль исполнения документов

6.1. В администрации сельского поселения контролю подлежит исполнение:

- нормативных актов Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальных правовых актов  муниципального образование Новопокровский района, муниципальных правовых актов сельского поселения;

- поручений главы;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Российской Федерации;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Краснодарского края;

- обращений граждан и юридических лиц.

Контролю исполнения документов подлежат также все требующие ответа служебные документы, которые регистрируются у специалиста по делопроизводству.

6.2. Контроль исполнения документов включает в себя контроль за надлежащим (полнота, точность ответов, соответствие их требованиям действующего законодательства) и своевременным (сроки исполнения) исполнением документов и поручений.

Специалистом по делопроизводству заводятся контрольные карточки, составляется контрольная картотека, где отражается ход исполнения документов. На контроль может быть поставлен весь документ или отдельный пункт документа.

Ответственность за несвоевременное и ненадлежащее исполнение документов возлагается на заместителя главы в соответствии с распределением обязанностей.

6.3. Общий контроль исполнения служебных документов осуществляет специалист по делопроизводству сельского поселения.

6.4. Специалист по делопроизводству еженедельно докладывает главе сельского поселения информацию о ходе выполнения поставленных задач, об исполнении служебных документов и о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан.

5.5. Срок исполнения документов не должен превышать 30 дней (если в резолюции или в документе не указан иной срок исполнения) со дня регистрации специалистом по делопроизводству в администрации сельского поселения.

6.6. Сроки исполнения постановлений и распоряжений главы сельского поселения указываются в тексте документа.

6.7. Продление сроков исполнения либо снятие с контроля документов осуществляется главой сельского поселения или его заместителем, о чем делается соответствующая отметка на документе и в контрольной карточке.

7. Рассмотрение обращений

.1. Обращение - предложение, заявление, ходатайство, жалоба гражданина, изложенное в письменной или устной форме.

Обращения, поступающие в администрацию, регистрируются специалистом по делопроизводству.

7.2. Обращения граждан рассматриваются в течение одного месяца со дня их регистрации.

Обращения, не требующие специального изучения и (или) проверки, рассматриваются безотлагательно в срок не более 15 дней.

В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены главой сельского поселения не более чем на один месяц с сообщением об этом заявителю и обоснованием необходимости продления сроков.

Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

7.3. Работа с обращениями граждан по личным вопросам ведется в строгом соответствии с действующим законодательством об обращениях граждан.

8. Организация приема граждан

.1. Прием граждан главой сельского поселения, заместителем главы администрации проводится в здании администрации сельского поселения согласно утвержденному главой графику.

8.2. Прием граждан руководителями структурных подразделений администрации ведется согласно утвержденному графику.

8.3. Контроль выполнения поручений, указаний, данных во время приема граждан у главы, заместителя главы администрации осуществляет специалист по делопроизводству, присутствующий на приеме.

8.4. Контроль выполнения поручений, данных во время приема граждан у руководителя структурного подразделения администрации, осуществляется руководителем структурного подразделения, принявшим данного гражданина.

9. Встречи с населением

9.1. В соответствии с Уставом сельского поселения глава отчитывается перед жителями о деятельности администрации либо на собрании жителей муниципального образования, либо через средства массовой информации.

9.2. Встречи главы с населением проходят  один раз в  год.

       -При необходимости проводятся дополнительные внеочередные встречи.

9.3. Во встречах главы с жителями также принимают участие заместитель главы администрации, руководители структурных подразделений администрации, руководители муниципальных учреждений, депутаты Совета депутатов Новоивановского сельского поселения.

9.4. Организационную подготовку встреч осуществляют специалисты по работе с населением.

9.5. Вопросы, поднятые на встрече главы с жителями, включаются в план работы администрации сельского поселения.

10. Ведение делопроизводства

10.1. Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность документов в структурных подразделениях администрации сельского поселения возлагается на руководителей этих подразделений, получающих входящую корреспонденцию через специалиста по делопроизводству. 

       На всех документах с поручением главы сельского поселения, а также на документах, требующих решения или ответа, ставится штамп "Контроль".        

         Передача документов из одного подразделения в другое осуществляется только через специалиста по делопроизводству с соответствующей отметкой.

Документы исполняются в установленные сроки.

10.2. Исходящая корреспонденция отправляется только специалистом по делопроизводству.

10.3. Постановления и распоряжения главы сельского поселения, исходящая корреспонденция печатаются на бланках установленного образца, учет и контроль использования которых ведет специалист по делопроизводству.

10.4. Документы с грифом "Секретно" печатаются, оформляются и исполняются лицом, имеющим допуск к работе с секретными документами.

10.5. Вся входящая корреспонденция предварительно просматривается начальником отдела по общим вопросам  и передается на рассмотрение главе сельского поселения.

11. Порядок взаимодействия администрации и Совета депутатов

11.1. Администрация сельского поселения и Совет депутатов взаимодействуют исходя из интересов жителей района, единства целей и задач в решении вопросов местного значения.

11.2. Сотрудники администрации оказывают депутатам Совета депутатов информационно-техническую и консультативную помощь в осуществлении полномочий, представляют им необходимую информацию.

11.3. Организация работы Совета депутатов администрацией сельского поселения осуществляется в соответствии с Регламентом Совета депутатов и Уставом муниципального образования.

12. Внутренний распорядок работы администрации

12.1. Муниципальным служащим администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормальная продолжительность рабочего дня составляет 8 часов в день, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

12.2. В администрации устанавливается следующий режим работы:

- начало работы - 8 часов 00 минут, окончание работы - 17 часов 00 минут, накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

- перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

          Руководствуясь ПОСТАНОВЛЕНИЕМ  ВС РСФСР от 01.11.1990 N 298/3-1 –« О НЕОТЛОЖНЫХ МЕРАХ ПО УЛУЧШЕНИЮ ПОЛОЖЕНИЯ ЖЕНЩИН, СЕМЬИ, ОХРАНЫ МАТЕРИНСТВА И ДЕТСТВА НА СЕЛЕ» рабочий день женщин, муниципальным служащим администрации сокращен на 1 час.
12.3. Правила внутреннего трудового распорядка могут корректироваться коллективным договором.

Лицо, принимаемое на работу в администрацию сельского поселения на муниципальную должность муниципальной службы, должно быть ознакомлено с законодательством о муниципальной службе. С данным лицом заключается трудовой договор. Трудовые договоры, заключаемые с работниками  администрации сельского поселения, регистрируются в журнале регистрации трудовых договоров.  
12.4. Работникам  администрации сельского поселения запрещается :

12.5. Сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведения, содержащиеся в документах с грифами "Секретно", "Для служебного пользования", "Оглашению не подлежит", "Не для печати" и в других документах ограниченного распространения, а также другую служебную информацию, если это не вызвано служебной необходимостью. Ознакомление работников  администрации сельского поселения с такой информацией, ее отправка должны производиться в соответствии с установленными правилами.

12.6. Делать всякого рода записи по секретным вопросам в личных блокнотах и записных книжках. Записи секретного характера, необходимые в работе, могут производиться в специальных рабочих тетрадях, соответствующим образом оформленных и зарегистрированных.

12.7. Выносить из здания  администрации сельского поселения документы с грифами "Секретно", "Для служебного пользования" и работать с ними на дому.

12.8. Оставлять ключ в дверях рабочего кабинета при выходе из него и неубранные документы (их черновики) на рабочем столе после окончания работы. Оставлять открытыми окна и форточки при уходе с работы. 

12.9. Использовать автотранспорт  администрации сельского поселения, вести междугородные телефонные разговоры по служебному телефону в личных целях без соответствующего разрешения и оформления оплаты предоставляемых услуг.

12.10. Работники  администрации сельского поселения обязаны:

12.11. Выполнять обязанности, возложенные на них должностной инструкцией, поручения руководства  администрации сельского поселения, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка  и настоящего Регламента.
12.12. В случае утери документа, служебного удостоверения, ключа от металлического шкафа (сейфа) и металлической печати для его опечатывания немедленно сообщить об этом  главе сельского поселения.

12.13. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, в случае болезни передать через работника, ответственного за ведение делопроизводства, находящиеся на исполнении (контроле) документы другому сотруднику по указанию   главы сельского поселения. Секретные документы, ключ от металлического шкафа (сейфа) и металлическую печать для его опечатывания сдать под роспись.

12.14. В случае увольнения или перехода на другую работу отчитаться за полученные секретные документы; сдать под роспись рабочую тетрадь для записей секретного характера, ключ от металлического шкафа (сейфа) и металлическую печать для его опечатывания. Передать все числящиеся за ним документы работнику, ответственному за ведение делопроизводства.

12.15. При увольнении или переходе на другую работу работник, ответственный за ведение делопроизводства в структурном подразделении, обязан сдать по акту имеющуюся у него документацию по ведению делопроизводства другому сотруднику по указанию   главы сельского поселения.

12.16. При увольнении сдать служебное удостоверение в кадровую службу.

12.17. Работники, замещающие муниципальные должности муниципальной службы, обязаны своевременно сообщать в кадровую службу об изменениях в их учетных данных (образование, семейное положение, место жительства, домашний телефон, награждение и т.п., а также  об изменении места жительства и домашнего телефона).

12.18. Уходя в рабочее время из здания  администрации, получить на это разрешение   главы сельского поселения или лица, временно исполняющего его обязанности, поставить в известность о месте нахождения и предполагаемом времени возвращения.

12.19. В случае болезни сразу же поставить в известность об этом Главу сельского поселения.

12.20. Получить разрешение   главы сельского поселения на междугородный телефонный разговор с другими регионами в служебных целях.

12.21. Командировочные удостоверения  администрации сельского поселения выдаются на основании распоряжения, подписанного  главой сельского поселения, а в его отсутствие должностным лицом, исполняющим его обязанности.

Перед выездом в командировку работник получает задание от   главы сельского поселения, а по возвращении отчитывается  о проделанной работе перед должностным лицом, давшим ему задание.

12.22. Право пользования служебной автомашиной по производственной необходимости предоставлено  главе сельского поселения и его  заместителю.

12.23. Организацию учебы работников, замещающих муниципальные должности муниципальной службы, на курсах повышения квалификации осуществляет кадровая служба.

12.24. Ежегодно (не позднее января)  глава сельского поселения утверждает график отпусков работников  администрации сельского поселения.

 13.  Порядок входа в здание  администрации сельского        

       поселения.
        13.1. Вход в здание  администрации сельского поселения свободный.


   13.2. В выходные и праздничные дни в здание  администрации могут быть пропущены люди только в случае служебной необходимости.

14. Ответственность за нарушение Регламента

14.1. За нарушение требований настоящего Регламента виновные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

14.2. Дисциплинарные взыскания накладываются на основании представления заместителя главы и оформляются распоряжением главы сельского поселения.

14.3. Глава соответствующим распоряжением вправе принять решение о частичном или полном депремировании виновных лиц, которое оформляется распоряжением администрации сельского поселения..

