РФ 
 РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

КАШАРСКИЙ РАЙОН

АДИНИСТРАЦИЯ КАШАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От    12 мая 2006г.                      №    108                                     сл. Кашары

Об утверждении Регламента работы

Администрации Кашарского сельского

Поселения 

      В целях установления единой системы делопроизводства, порядка работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения  эффективности деятельности Администрации Кашарского сельского поселения
Постановляю:

1. Утвердить Регламент работы Администрации Кашарского сельского поселения.

2. Старшему инспектору Грищеня О.В. ознакомить всех работников  Администрации с настоящим Регламентом и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Кашарского сельского поселения Пивень Г.Б.

4. Настоящее постановление вынести на утверждение Собрания депутатов Кашарского сельского поселения.
Глава администрации
Кашарского сельского
поселения
Е.А.Щербакова.

Приложение к постановлению

Администрации Кашарского 

Сельского поселения 
От  12 мая 2006г. № 108    

Регламент
работы Администрации Кашарского сельского поселения  Кашарского района  Ростовской области.
I. Общие положения

1. В соответствии с Уставом муниципального образования «Кашарское сельское поселение» Администрация Кашарского сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования, наделённым полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органом местного самоуправления федеральными и областными законами.

      В своей деятельности Администрация Кашарского сельского поселения руководствуется:

      Конституцией Российской Федерации;

      Федеральными законами;

      Указами, распоряжениями Президента Российской Федерации,        

       постановлениями и распоряжениями Правительства РФ;

      Уставом Ростовской области, областными законами и решениями  

       Законодательного Собрания области;

- постановлениями и распоряжениями Главы Администрации области

- уставом муниципального образования «Кашарское сельское поселение»

- Решениями Собрания  депутатов  Кашарского сельского поселения 

- настоящим Регламентом.
2. Главой Администрации Кашарского сельского поселения является Глава Кашарского сельского поселения. Глава Кашарского сельского поселения руководит Администрацией Кашарского сельского поселения на принципах единоначалия, утверждает штатное расписание Администрации поселения в соответствии с утвержденной структурой.

3. Администрация Кашарского сельского поселения обладает правами юридического лица, имеет печать со своим наименованием, штампы, бланки и счета, открываемые в соответствии с Федеральным законодательством.
4. Работники Администрации поселения выполняют свои функции в соответствии с  распределением  обязанностей.

5. Должностные инструкции разрабатывает ведущий специалист по правовой и кадровой работе.

6. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами возлагается на старшего инспектора.

7. Работники Администрации поселения несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащихся в них служебной конфиденциальной информации.
8. Правила и порядок работы  с документами установленные настоящим Регламентом обязательны для всех работников Администрации поселения.

II.Организация работы с кадрами.
1. Структура Администрации Кашарского поселения утверждается Собранием депутатов Кашарского сельского поселения по представлению Главы Кашарского сельского поселения.

2. Все работники Администрации поселения назначаются и освобождаются  от должности распоряжением Главы Администрации поселения.

3. При поступлении на муниципальную службу гражданин предъявляет следующие документы:

1) личное заявление;

2) документ  удостоверяющий личность; автобиографию;

3) трудовую книжку;

4) документ, подтверждающий профессиональное образование;

5) страховое свидетельство государственного пенсионного фонда;

6) ИНН;

7) Документ воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу.

III. Подготовка, оформление и издание постановлений и распоряжений главы Администрации поселения.
1. Глава Администрации поселения издает постановления и распоряжения. Нормативные правовые акты Главы Администрации поселения, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, издаются в форме постановлений Главы Администрации поселения.
 Иные правовые акты издаются в форме распоряжений Главы Администрации поселения.
    Глава Администрации поселения издает распоряжения по следующим вопросам: утверждение штатного расписания, распоряжение имуществом и средствами администрации поселения, утверждение состава комиссий администрации поселения.

2. Срок подготовки проектов постановлений и распоряжений (от поручения на подготовку до передачи на подпись) устанавливается до 10 рабочих дней, а срочных до 3-х рабочих дней. В необходимых случаях Глава Администрации поселения может установить и другой конкретный срок.
3. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требования:

соответствовать действующему федеральному и областному законодательству, уставу муниципального образования «Кашарского сельского поселения», ранее принятым постановлениям и распоряжениям Главы Администрации поселения;

быть тщательно отредактированными, и иметь краткое, четное изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

содержать указание конкретным исполнителям, а также пункт возложения контроля за их исполнением.
3. Подлинники постановлений и распоряжений Главы Администрации поселения в течение 2-х лет хранятся у старшего инспектора. По истечении 2-х летнего срока указанные документы сдаются в архив на постоянное хранение.

V.Порядок подготовки проектов решений Собрания депутатов Кашарского сельского поселения.

1. Ответственность за вопросы связанные с подготовкой, согласованием решений и передачей их на рассмотрение Собрания депутатов Кашарского сельского поселения осуществляет ведущий специалист по правовым и кадровым вопросам.
   Подготовка проектов решений, вносимых на рассмотрение Собрания депутатов Кашарского сельского поселения, осуществляется в соответствии с Регламентом работы аппарата  Администрации Кашарского сельского поселения и Собрания депутатов.

2. Собрание депутатов Кашарского сельского поселения, являясь коллегиальным органом, принимает по вопросам своего ведения правовые акты в форме решений.

    Решение Собрания депутатов считается принятым, если за его принятие проголосовало более половины от установленного числа депутатов, за исполнением случаев, определенных Уставом муниципального образования «Кашарского сельского поселения».
    Муниципальные правовые акты, принятые Собранием депутатов Кашарского сельского поселения подписывает и обнародует Глава Кашарского сельского поселения.

    Муниципальный правовой акт Кашарского сельского поселения – решение по вопросам местного значения или по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Кашарского сельского поселения федеральными и областными законами, принятое населением Кашарского сельского поселения непосредственно органом местного самоуправления и ( или) должностным лицом местного самоуправления Кашарского сельского поселения, документально оформленное, обязательное для исполнения на территории Кашарского сельского поселения, устанавливающее либо изменяющее общеобязательные правила или имеющие индивидуальный характер.
VI. Подготовка служебных документов.
   При подготовки и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их исполнение.

   Документ имеет юридическую силу при наличии обязательных реквизитов: полное наименование организации, название вида документа, заголовок (краткое содержание), число, месяц, год подписания документа, регистрационный номер, текст, подпись. При отсутствии официального типового бланка на служебном документе проставляется угловой штамп, содержащий полные реквизиты организации – автора  или печать организации отправителя.
   К документу объемом более одной страницы составляется заголовок, в краткой форме, раскрывающий его основное содержание.

   Содержание документа должно быть кратким, аргументированным, обеспечивающим точное и однозначное восприятие содержащейся в ней информации.

   Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой или оборотной стороне последнего листа в левом нижнем углу документа.

    В письмах-ответах указывается номер и дата документа, на который дается ответ. Дата и номер выносятся в заголовок первого листа. При подписании документа указывается должность и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией.

    Датой документа является дата его подписания или утверждения.

 Телеграммы подписываются главой Администрации поселения.

VII. Организация работы со служебными документами.
1. Ведение делопроизводства в Администрации поселения осуществляется старшим инспектором. На старшего инспектора возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

- передача документов на рассмотрение руководителя и после получения соответствующих указаний – непосредственно исполнителю;

- контроль за прохождением и сроками рассмотрения (исполнения) документов, писем граждан;
- Обеспечение сохранности номенклатурных дел;

- ознакомление работников с нормативными правовыми актами, распределительными, информационными и методическими документами;

- прием, учет (регистрация) и распределение входящих документов;

- учет (регистрация) исходящих документов, отправка адресатам.

2. Обязательной регистрацией подлежат документы, поступающие из вышестоящих органов, а также других организаций, требующих по своему характеру решения или ответа, письменные обращения граждан.

3. Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, анонимные письма.
4. На всех входящих документах указывается дата поступления, входящий номер документа.

5. После регистрации документы передаются Главе Администрации поселения для рассмотрения.

    Поручения по рассмотренным документам отражаются в резолюциях. Резолюция проставляется непосредственно на документе, на любой свободной от текста  площади (кроме полей) первого листа документа. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя, задание о порядке и характере исполнения документа, срок исполнения, личную подпись и дату.

6. Направление документов с резолюцией обеспечивается старшим инспектором Администрации поселения.

7. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему представлено право созыва соисполнителей.
  Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указаний Главы Администрации.

8. Исходящие документы, подписанные Главой Администрации поселения, регистрируются старшим инспектором. Копии писем хранятся у старшего инспектора и у исполнителя

Все документы, подписанные Главой администрации поселения высылаются адресатом только старшим инспектором.

9. Все входящие, исходящие и внутренние документы, имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения, ставятся на контроль.

  Ответ на служебный документ готовится исполнителем документа и через старшего инспектора, после соответствующего оформления, направляется адресату.

   Исполненные документы хранятся в делах старшего инспектора и по истечении срока хранения сдаются в архив или уничтожаются по акту.
10. Работа  с секретными документами и с документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями. Содержание служебных документов не подлежит разглашению.
11. По истечении года, специалист по регистрации учету и архивной работе обеспечивает отбор и оформление дел на постоянное и временное хранение.

VIII. Порядок рассмотрения письменных обращений и организаций личного приема граждан.

1. Письменные предложения, заявления и жалобы граждан принимаются и регистрируются старшим инспектором. В тот же день корреспонденция передается Главе Администрации поселения.

2. На документах, поступивших на рассмотрение, Глава Администрации поселения проставляет резолюцию, содержащую фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), задание (указание) о порядке и характере исполнения документа.
Предложения, заявления и жалобы с резолюцией при необходимости ставятся на контроль.

3. Поступившие в Администрацию поселения обращения граждан из вышестоящих органов  власти в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются с пометкой об этом Главе Администрации поселения, который определяет порядок их дальнейшего распоряжения. Им же подписываются ответы на эти обращения в вышестоящие инстанции и заявителям. В ответах заявителям указывается, каким вышестояшим органом поручено рассмотрение письма.

          Если в резолюции по исполнению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения и направления ответа заявителю проводит должностное лицо, указанное первым.

4. Обращения к Главе администрации передаются ему не позднее следующего дня  для определения исполнителей и необходимых поручений.

Контроль по срокам исполнения по обращениям граждан осуществляет старший инспектор   

Персональную ответственность за сохранность  материалов дела несет исполнитель, указанный первым в  поручении.
5. Предложения, заявления, жалобы граждан, поступившие в Администрацию поселения, подлежат рассмотрению в срок до одного месяца со дня их поступления, а не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно, но не позднее 15 дней.

Заявления и жалобы военнослужащих и членов их семей рассматриваются безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня поступления.

  Не подлежат рассмотрению анонимные обращения, а также обращения лиц, имеющих психические заболевания (если имеются на то соответствующие подтверждения), заявления и жалобы которых носят абстрактный характер.
6. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель информирован о результатах в письменной или устной форме.

7. Ответственность за организацию контроля  за исполнением поступивших в Администрацию поселения обращений граждан возлагается на старшего инспектора.

IX.Организация контроля и проверки исполнения в Администрации Кашарского сельского поселения.

1.Система контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с находящимися на контроле документами, регулярное информирование Главы Администрации Кашарского поселения о ходе их выполнения, своевременное предупреждение срыва сроков их исполнения.
2. Контролю и проверке исполнения подлежат:
- постановления и распоряжения Главы Администрации области, областные законы и решения Законодательного Собрания области.

- постановления и распоряжение Главы района, решение Кашарского районного Собрания депутатов.

- постановления и распоряжение Главы поселения, решения Собрания депутатов Кашарского сельского поселения.

- поручения Главы Администрации района, поселения.

- письменные обращения граждан.

- служебные письма.

 На контроль могут браться и другие документы, целесообразность постановки которых определяет Глава Администрации поселения.
Поручения Главы Администрации поселения рассматриваются безотлагательно.

 Контроль за исполнением документов должен обеспечивать их своевременное и качественное исполнение, своевременное выявление нарушения сроков выполнения заданий.

Контроль исполнения включает:

- учет служебных документов в аппарате Администрации;

- доведение документов до исполнителей;

- определение сроков предостановления информации о ходе исполнения;

- контроль за сроками исполнения;

-направление напоминаний от истечении сроков исполнений;
- непосредственная проверка хода исполнений;

- проверка качества исполнения;

- учет и анализ результатов исполнения;

- снятие документов с контроля;

- подготовка информации о состоянии контроля и исполнения.

3. Оперативный контроль за сроками исполнения постановлений и распоряжений Администрации поселения, находящихся на контроле, возлагается на старшего инспектора.

 Если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц, то созыв и отчетность за реализицию постановления (распоряжения), решений возлагается на записанного первым организация и контроль исполнения отдельных пунктов может поручаться различным должностным лицам.
4. Должностные лица Администрации поселения, обеспечивающие фактическое исполнение документов или отдельных их пунктов (мероприятий), ответственны за своевременную, достоверную и объективную информацию о ходе выполнения документов.

5. Если в процессе реализации постановления (распоряжения), решения и других документов выясняется невозможность соблюдения указанного срока, то лицом ответственным за выполнение данного документа, готовиться на имя Главы Администрации поселения, аргументированное представление о продлении срока действия данного документа или о снятии его с контроля в связи с объективной невозможностью его дальнейшего выполнения.
Продление срока исполнения постановления (распоряжения), решения или отдельных  его положений  должно быть оформлено не менее чем  за 5 дней до истечения срока его выполнения.

6. В случае принятия решения о снятии постановления, распоряжения с контроля, готовится в установленном порядке проект распоряжения Главы Администрации поселения о снятии документов с контроля.
7. Письменные поручения с резолюциями Главы Администрации поселения направляются старшим инспектором всем указанным в них адресатам. Если поручение дается нескольким должностным лицам, то отчетность за исполнение этого поручения возлагается на записанного в резолюции первым, который обязан при подготовки ответа учесть мнение других исполнителей. Ответ должен быть ими завизирован или согласован по телефону, о чем ответственный за исполнение должен сделать соответствующую запись.
8. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания документа, а поступивших из других организаций – с даты поступления в Администрацию.


Поручения с пометкой «Весьма срочно» исполняются в    

             трехдневный срок, «Срочно» - в пятидневный срок.     
     Ответы на документы Администрации области, Законодательного Собрания области, министерств и ведомств подлежат отправки не позднее, чем за 3 дня до истечения сроков, указанных в этих документах.
X.Порядок оформления отпусков работникам аппарата администрации.
Все работники администрации поселения подают заявления на отпуск на имя Главы Администрации поселения. А работники сектора экономики и финансов предварительно согласовывают заявление с заведующим сектором экономики и финансов.

   Отпуск всем служащим предоставляется распоряжением за подписью Главы Администрации поселения.

    Глава Администрации поселения согласовывает свой отпуск с Главой Администрации района, после чего издает распоряжение о своём отпуске.

XI. Оформление командировок работникам Администрации поселения.

1. Направление работника за пределы района или области оформляется распоряжением.

2. Распоряжение является основанием для выдачи командировочного удостоверения.
3. Подписывает командировочное удостоверение Глава Администрации поселения.

4. По возвращении из командировки в течение 3-х рабочих дней работник Администрации поселения обязан отчитаться в бухгалтерии о командировочных расходах.

XII. Печать, штамп.

1. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставиться печать.
     В Аппарате администрации поселения имеются:

     - гербовая печать – «Администрация Кашарского поселения Ростовской области»

    - угловой штамп – «Администрация Кашарского сельского поселения»

   Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печати и штампа возлагается на старшего инспектора.
XIII. Выполнение машинописных, копировально – множительных, типографических работ.

Печатаются и тиражируются документы только служебного характера. Организация и исполнение этой работы возлагается на ст. инспектора.

XIV. Порядок оформления документов к сдаче в архив.

1. Документы находятся в делах текущего делопроизводства в течение 2-х лет, после чего сдаются в архив. Документы со сроками хранения до 3-х лет могут в архив не сдаваться.

2. Контроль за своевременным оформлением дел для сдачи в архив и ответственность за передачу необходимых документов несет специалист 2 категории по архивной работе и регистрационному учету.

3. Дела постоянного срока хранения переплетаются, нумеруются. Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) подлежат частичному оформлению: дела можно хранить в скоросшивателе, листы не нумеруются. На все заведенные делопроизводством дела постоянного и временного хранения и дела по личному составу составляются описи, на основании которых документы передаются в архив.
4. Передача дел в архив осуществляется ежегодно.

XV. Дежурство в администрации поселения.

В праздничные дни назначаются дежурные из числа работников аппарата Администрации поселения.

XVI. Внутренний трудовой распорядок.

1. Учет выхода на работу сотрудников ведется оформлением табеля,  ведущим специалистом по правовой и кадровой работе, после подписания в установленные сроки передается в бухгалтерию.

2. За допущенные нарушения трудовой и служебной дисциплины к работнику могут применяться меры дисциплинарного воздействия, вплоть до освобождения от занимаемой должности.

Глава Администрации Кашарского 
   Е.А. Щербакова.
сельского поселения
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