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Российская Федерация

Ростовская область

Заветинский район

муниципальное образование «Заветинское  сельское поселение»

Администрация Заветинского  сельского поселения
Постановление

№ 45
20.03.2012                                                                                                   с.Заветное
                            
	О внесении изменений в постановление Администрации Заветинского сельского поселения от 05.10.2006 № 207
	



В соответствии с Указом Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области от 14.09.2011 № 79 «О Регламенте Правительства Ростовской области», Уставом муниципального образования «Заветинское сельское поселение» и в целях установления единой системы делопроизводства, порядка работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности управленческой деятельности Администрации сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменения в приложение к постановлению Администрации сельского поселения от 05.10.2006 № 207 «О регламенте работы Администрации Заветинского сельского поселения» изложив его в редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Ведущему специалисту Администрации сельского поселения по общим вопросам (Г.А.Соловьевой) довести Регламент работы Администрации сельского поселения до сведения всех работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.

3. Контроль за выполнением постановления возложить на ведущего специалиста Администрации сельского поселения по общим вопросам Г.А.Соловьеву.
И.о.Главы сельского поселения                               С.И.Бондаренко


Постановление вносит

специалист по общим вопросам
            Приложение

к постановлению          Администрации

             Заветинского 

           сельского поселения
           от 20.03.2012 № 45

РЕГЛАМЕНТ

работы Администрации Заветинского сельского поселения

I. Общие положения

1.1. В соответствии с Уставом муниципального образования «Заветинское сельское поселение» местное самоуправление на территории сельского поселения осуществляется населением непосредственно через органы местного самоуправления.

Структуру органов местного самоуправления Заветинского сельского поселения составляют:

Собрание депутатов Заветинского сельского поселения;

Глава Заветинского сельского поселения;

Администрация Заветинского сельского поселения.

1.2. Администрация Заветинского сельского поселения (далее Администрация сельского поселения) является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Заветинское сельское поселение», наделенным Уставом муниципального образования «Заветинское сельское поселение» полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами. Администрация Заветинского сельского поселения обладает правами юридического лица.

1.3. В структуру Администрации сельского поселения входят: Глава Заветинского сельского поселения, исполняющий полномочия главы Администрации сельского поселения, муниципальные служащие Администрации сельского поселения, технические работники Администрации сельского поселения, обслуживающий персонал Администрации сельского поселения.
1.4. Администрация сельского поселения в своей деятельности руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

Федеральными законами;

Указами, распоряжениями Президента Российской Федерации;

постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

Уставом Ростовской области;

Областными законами и решениями Законодательного Собрания Ростовской области;

постановлениями и распоряжениями  Администрации области, Правительства Ростовской области, Указами, постановлениями и распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) области и Губернатора Ростовской области;

Уставом муниципального образования «Заветинский район»;

решениями Заветинского районного Собрания депутатов;

постановлениями и распоряжениями Администрации района;

постановлениями и распоряжениями Главы района;
         Уставом муниципального образования «Заветинское сельское поселение;

         решениями Собрания депутатов  сельского поселения;

         постановлениями и распоряжениями Главы сельского поселения;

настоящим Регламентом.

1.5. Глава Заветинского сельского поселения является главой муниципального образования «Заветинское сельское поселение» - высшим должностным лицом Заветинского сельское поселение, наделенным Уставом муниципального образования «Заветинское сельское поселение в соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» собственными полномочиями по решению вопросов местного значения. Глава Заветинского сельского поселения подконтролен и подотчетен населению и Собранию депутатов Заветинского сельского поселения.
Главой Администрации Заветинского сельского поселения является Глава Заветинского сельского поселения. Глава Заветинского сельского поселения (далее Глава сельского поселения) руководит Администрацией сельского поселения на принципах единоначалия.

1.6. Муниципальные служащие в своей деятельности подчинены и подотчетны Главе поселения.

Муниципальные служащие Администрации поселения назначаются на должность Главой поселения.

1.7. Глава сельского поселения формирует аппарат Администрации сельского поселения в соответствии со структурой и штатным расписанием, утвержденными на период исполнения своих полномочий.

1.8. Работники Администрации сельского поселения выполняют свои функции в соответствии с распределением обязанностей.

1.9. В случае временного отсутствия Главы сельского поселения его исполнение обязанностей поручается правовым актом Администрации сельского поселения одному из муниципальных служащих.

1.10. Положение о секторе экономики и финансов, разрабатывается и утверждается Администрацией поселения. 

1.11. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в подразделениях Администрации поселения возлагается на их руководителей.

1.12. Работники Администрации поселения несут ответственность за выполнение требований настоящего регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации, за соблюдение инструкций по обеспечению режима  секретности в учреждениях и организациях  РФ.

1.13. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех работников Администрации поселения.

1.14. Инструктивные материалы по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения всеми работниками Администрации сельского поселения.

II. Организация работы с кадрами

2.1. Порядок формирования структуры и штатов аппарата и органов Администрации сельского поселения определяется Уставом муниципального образования «Заветинское сельское поселение», решениями Собрания депутатов Заветинского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями Администрации сельского поселения.
2.2. Структура Администрации сельского поселения,  определяется Главой сельского поселения и утверждается Собранием депутатов сельского поселения в порядке, установленном Уставом сельского поселения.

2.3. Штатное расписание Администрации сельского поселения утверждается распоряжением Администрации сельского поселения.

По личному составу издаются распоряжения Администрации сельского поселения.

2.4. Организация работы с кадрами в Администрации сельского поселения осуществляется специалистом Администрации сельского поселения по правовой, кадровой работе и взаимодействию с представительным органом сельского поселения.

2.5. Работники Администрации сельского поселения назначаются и освобождаются от должности распоряжением Администрации сельского поселения.

2.6. Формирование аппарата Администрации поселения производится на основе индивидуального подбора кадров с использованием резерва кадров муниципальной службы. Сотрудники Администрации поселения принимаются на работу в соответствии с действующим трудовым законодательством, с учетом особенностей, установленных федеральным и областным законодательством для муниципальной службы.

2.7. Кандидатуры, претендующие на должность в аппарат Администрации поселения на основе индивидуального подбора, до назначения проходят собеседование с Главой поселения.

2.8. Кандидаты для назначения на должности представляют в Администрацию поселения следующие документы:

личное заявление на имя Главы поселения о приеме на должность;

документ, удостоверяющий личность;

анкету;

автобиографию;

трудовую книжку;

документы, подтверждающие профессиональное образование (и их копии);

медицинское заключение о состоянии здоровья;

сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

фотографии (цветные) размером 4х5 см - 2 шт.;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования.

2.9. Распоряжения по личному составу (прием, увольнение, перевод, отпуск, командировка и др.) готовятся специалистом по общим вопросам и после подписания Главой поселения направляются в специалисту по вопросам бухгалтерского учета Администрации поселения.

2.10. На всех принятых работников Администрации поселения, специалистом по общим вопросам Администрации поселения оформляется личное дело.

2.11. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципальных служащих Администрации поселения занимаемым должностям муниципальной службы, решения вопросов выдвижения работников на вышестоящие должности и присвоения им квалификационных разрядов проводится аттестация муниципальных служащих. Порядок проведения аттестации устанавливается положением об аттестации муниципальных служащих в Администрации поселения, утверждаемым постановлением Администрации поселения.

2.12. Вопросы поощрения и дисциплинарного взыскания работников аппарата Администрации поселения определяются Трудовым кодексом РФ, Областным законом «О муниципальной службе Ростовской области» и правовыми актами Администрации поселения.

2.13. Работа по оформлению и выдаче полисов обязательного медицинского страхования, составление списков по персонифицированному пенсионному учету и подготовка документов для назначения пенсий работникам Администрации поселения обеспечиваются специалистом Администрации сельского поселения по правовой, кадровой работе и взаимодействию с представительным органом сельского поселения и специалистом по вопросам бухгалтерского учета Администрации поселения.

2.14. Контроль за ежегодной подачей муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, проверку соблюдения ими ограничений, связанных с замещением должностей муниципальной службы, осуществляет специалистом Администрации сельского поселения по правовой, кадровой работе и взаимодействию с представительным органом сельского поселения и Глава поселения.

III. Планирование  работы

3.1. Деятельность Администрации сельского поселения осуществляется в соответствии с утвержденными Главой сельского поселения планами работы на квартал, неделю.
3.2. План работы Администрации сельского поселения на квартал составляется специалистом Администрации сельского поселения по правовой, кадровой работе и взаимодействию с представительным органом сельского поселения на основе материалов, предоставляемых специалистами Администрации сельского поселения до 20 числа последнего месяца квартала и передается на утверждение Главе сельского поселения не позднее 27 числа данного месяца. В материалах указываются основные мероприятия, намечаемые к проведению, сроки их исполнения, исполнители, руководитель, ответственный за контроль исполнения, форма отчета об исполнении. Общий контроль за исполнением плана осуществляется специалистом Администрации сельского поселения по правовой, кадровой работе и взаимодействию с представительным органом сельского поселения.

3.3. Недельный план мероприятий, проводимых с участием Главы сельского поселения, составляется специалистом Администрации сельского поселения по правовой, кадровой работе и взаимодействию с представительным органом сельского поселения.

3.4. Материалы к плану мероприятий на неделю предоставляются заместителями главы и заведующими отделами Администрации района каждый четверг не позднее 11.00 часов специалистом Администрации сельского поселения по правовой, кадровой работе и взаимодействию с представительным органом сельского поселения, на бумажном носителе, в телефонном режиме либо по электронной почте.

В материалах указываются проводимые мероприятия (собрания, конференции, совещания, проверки и т.д.) и рассматриваемые на них вопросы, дата, место и время проведения. В мероприятиях отражаются выезды  Главы Администрации сельского поселения, на территории Заветинского сельского поселения и за его пределы.

 3.5. Предложения в недельный план согласовываются с Главой Администрации  сельского поселения. Вопросы, включаемые в план работы, должны излагаться четко и грамотно с указанием места и времени их рассмотрения, количества участников, категории приглашенных и конкретных исполнителей.

 3.6. Подготовленный план мероприятий каждую пятницу до 17 часов передается Главе  сельского поселения.
        3.7. Контроль за выполнением планов работы осуществляется Главой поселения. 

         3.8. В случаях, если мероприятия, предусмотренные планом работы, по каким-либо причинам не могут быть выполнены в срок или намеченный вопрос не может быть своевременно внесен на рассмотрение, специалист информирует об этом Главу сельского поселения за 3 дня до намеченного срока проведения мероприятия.

Глава сельского поселения рассматривает предложения об изменении или уточнении плана и принимает по ним решения об их утверждении или отклонении.

3.9. Итоги проведенных мероприятий подводятся Главой сельского поселения на еженедельных планерках-совещаниях со специалистами Администрации сельского поселения.

IV. Подготовка, оформление, издание и рассылка постановлений 

и распоряжений Администрации сельского поселения
4.1. В соответствии с областными нормативными правовыми актами, Уставом муниципального образования «Заветинское сельское поселение», Глава сельского поселения обладает полномочиями по изданию правовых актов Заветинского сельского поселения. Акты Администрации сельского поселения издаются в форме постановлений и распоряжений и подлежат обязательному документационному оформлению.

Постановления принимаются в целях решения наиболее важных и принципиальных задач, как правило, длительного действия по вопросам социально-экономического и культурного развития сельского поселения, экономических реформ, финансовым и кадровым вопросам, вопросам местного значения  муниципального района и др.

Распоряжения принимаются по оперативным и организационным вопросам деятельности Администрации сельского поселения. Как правило, они имеют ограниченный срок действия и касаются узкого круга организаций и должностных лиц.

Изменения и дополнения в постановления и распоряжения вносятся соответствующими актами.

Подготовка постановлений (распоряжений) осуществляется на основании поручения Главы сельского поселения.

4.2. Правом вносить проекты постановлений или распоряжений обладают: муниципальные служащие Администрации сельского поселения.

Руководители  предприятий и организаций сельского поселения могут инициативным порядком направлять проекты правовых актов Главе Администрации сельского поселения для выработки заключения и вынесения проектов в установленном порядке.

Для подготовки отдельных постановлений, распоряжений могут образовываться рабочие группы из ответственных работников аппарата с привлечением руководителей предприятий и организаций расположенных на территории  сельского поселения.

4.3. Срок подготовки проектов постановлений, распоряжений (от поручения на подготовку до передачи на подпись) устанавливается до 30 рабочих дней, а срочных - до 5 рабочих дней. В необходимых случаях Глава предприятий и организаций сельского поселения может установить и другой конкретный срок. При необходимости срок подготовки правового акта может продлить Глава  сельского поселения по письменному заявлению специалиста Администрации сельского поселения, ответственного за подготовку данного документа.

4.4. Ответственность за качество подготовки проектов правовых документов, согласование и визирование их с заинтересованными сторонами возлагается на муниципальных служащих Администрации поселения 

4.5. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:

соответствовать действующему федеральному и областному законодательству, Уставам области, района и сельского поселения, ранее принятым постановлениям и распоряжениям Администрации и  Правительства области,  Администрации и Главы сельского поселения;

быть тщательно отредактированным, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее двоякое его толкование, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;

содержать указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля за их исполнением на специалистов Администрации сельского поселения, руководителей предприятий  и других должностных лиц;

если принимаемое постановление или распоряжение исключает действие ранее принятых нормативных актов, оно должно содержать пункт о признании их утратившими силу;

при необходимости в документах делается ссылка на соответствующие нормативные правовые акты;

если проект постановления предусматривает обращение с ходатайством по тому или другому вопросу к нему должен быть приложен проект соответствующего письма;

постановления и распоряжения, принимаемые во исполнение законов, указов, постановлений и распоряжений федеральных и областных органов власти и управления, а также Законодательного Собрания Ростовской области, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов;

постановления и распоряжения, связанные с выделением бюджетных ассигнований, а также влекущие за собой расходы из бюджета, не предусмотренные в нем на текущий финансовый год, вносятся с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации;

если в тексте имеются приложения, то делается ссылка согласно приложению или прилагается (при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами 1, 2, 3). 

4.6. Подготовленный проект печатается на компьютере в одном экземпляре на чистом листе бумаги в:

редакторе MS Word-97, 2000, XP, 2007, 2010;

название файла 
- N папки.doc;

основной шрифт 
- Times New Roman;

размер шрифта 
- 14;

параметры страницы: 

левое поле 
- 3 см;

      
правое поле   
- 1 см;

      
верхнее поле 
- 2 см;

      
нижнее поле  - 2 см.

заголовок не выделяется жирным шрифтом, без кавычек.

межстрочный интервал заголовка - 13 пт (пунктов).

в основном тексте межстрочный интервал - одинарный.

размер листа приложения - А4 (210х297 мм).

Файл с подготавливаемым проектом постановления или распоряжения (и приложение) должны быть предоставлены в Администрацию сельского поселения на цифровом носителе информации не содержащем вирусов и вредоносных программ.

4.7. Проекты документов могут быть признаны Главой Администрации сельского поселения не подготовленными к подписанию и отправлены на доработку также в случаях:

отсутствия необходимых согласований;

отсутствие необходимых данных для дальнейшего осуществления контроля;

неустраненных принципиальных разногласий по проекту документа;

неотредактированности;

несоответствия положениям настоящего Регламента.

4.8. Ответственность за соответствие текста предлагаемого проекта и документа после печатания в машбюро Администрации сельского поселения возлагается на исполнителя.

4.9. Постановления по важнейшим вопросам социально-экономического развития сельского поселения и финансам, а также по назначению, освобождению работников Администрации сельского поселения,  подписываются только Главой сельского поселения.

V. Порядок подготовки, оформления и согласования проектов

решений, вносимых на рассмотрение 

 Собрания депутатов сельского поселения
5.1. Правом правотворческой инициативы в Собрании депутатов Заветинского сельского поселения (далее –  Собрание депутатов сельского поселения) обладает Глава  сельского поселения.

5.2. Ответственность за качественную и своевременную подготовку и согласование (визирование) проектов решений, вносимых на рассмотрение районного Собрания депутатов по инициативе Главы сельского поселения, несут специалисты Администрации сельского поселения.

5.3. Организационные вопросы, связанные с подготовкой, согласованием и внесением на рассмотрение  Собрания депутатов  сельского поселения проектов решений, осуществляет специалист Администрации  сельского поселения по правовой, кадровой работе и взаимодействию с представительным органом  сельского поселения.

  5.4. Основанием для подготовки проекта решения  Собрания депутатов Заветинского сельского поселения являются:

 согласованное с Главой сельского поселения письменное предложение специалиста Администрации  сельского поселения,  с обоснованием необходимости принятия данного решения и указанием срока его подготовки и внесения на рассмотрение Собрания депутатов  сельского поселения;

- поручение о подготовке решения, определенное в решении  Собрания депутатов  сельского поселения, постановлении Главы сельского поселения.

5.5. Проекты решений районного Собрания депутатов сельского поселения должны отвечать следующим требованиям:

соответствовать федеральному и областному законодательству;

тексты проектов должны быть тщательно отредактированными, четкими и ясными, исключающими многозначимость слов, словосочетаний;

проекты решений  Собрания депутатов сельского поселения в должны пройти визирование у должностных лиц органов местного самоуправления;

если ранее принятое решение по выносимому вопросу выполнено или возникла необходимость в принятии нового решения, проект решения должен содержать пункт о признании утратившим силу предыдущего решения;

в проекте решения должны быть указаны срок исполнения решения, срок вступления в силу, исполнители.

5.6. Проекты решений Собрания депутатов передаются в Собрание депутатов за 5 дней до дня его заседания.

5.7. Проекты решений Собрания депутатов сельского поселения должны быть обсуждены в соответствующих постоянных комиссиях.

5.8. Автор проекта дорабатывает проект решения, если в него на заседании Собрания депутатов сельского поселения внесены правки и замечания, и сдает в 10-дневный срок в  Собрание депутатов сельского поселения.

VI. Подготовка, оформление и отправка служебных документов, порядок работы с системой электронного документооборота и делопроизводства «ДЕЛО»

6.1. При подготовке и оформлении документов работники аппарата руководствуются следующими основными требованиями:

документы (письма, справки, информации, телеграммы и т.д.) печатаются, как правило, на бланках установленного образца, регистрируются в приемной Главы сельского поселения, то есть по месту их подписания;

к документу объемом более одной страницы составляется заголовок, в краткой форме раскрывающий его основное содержание;

содержание документа должно быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации;

фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляется на лицевой или оборотной стороне последнего листа в левом нижнем углу документа;

исходящие письма отправляются с подлинной подписью. Копия исходящего документа, завизированная исполнителем (при необходимости с указателем рассылки), помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел;

в письмах-ответах указываются номер и дата документа, на который дается ответ. Дата и номер письма выносятся в заголовок его первого листа;

документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями. При подписании документа указывается должность (полное наименование, если документ оформлен не на бланке и сокращенное - на документе, оформленном на бланке) и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией;

подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом «за» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается. Представляемые на подпись документы должны быть завизированы исполнителями и другими должностными лицами, ответственными за подготовку документов. Виза проставляется на лицевой стороне последнего листа документа на нижнем его поле: на первом экземпляре (подлиннике) распорядительных и других внутренних документов, приложения к документу, на копии отправляемого документа (кроме телеграммы). Датой документа является дата его подписания или утверждения.

6.2. Подготовка проектов писем в Правительство области возлагается на специалистов Администрации сельского поселения. Они обязаны следить за прохождением писем в Правительство области и принимать меры по получению ответов на поставленные в них вопросы.

6.3. Телеграммы подписываются Главой сельского поселения. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается ее содержание). Копия телеграммы визируется исполнителем и руководителем подразделения Администрации сельского поселения на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.

6.4. Письма печатаются в 3-х экземплярах (1-й экземпляр на бланке), а телеграммы печатаются и тиражируются в зависимости от количества адресатов.

Документы, подготовленные и используемые в структурных подразделениях, отраслевых органах Администрации сельского поселения, относятся к категории внутренних документов и оформляются на чистых листах.

6.5. Ведение делопроизводства в Администрации сельского поселения осуществляется специалистом Администрации Заветинского сельского поселения по общим вопросам. На специалиста по общим вопросам, ответственного за делопроизводство возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

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

учет (регистрация) внутренних документов;

передача документов на рассмотрение руководителю и после получения соответствующих указаний (резолюций) - непосредственно работнику - исполнителю;

учет (регистрация) исходящих (отправляемых) документов, отправка адресатам;

контроль за прохождением и сроками рассмотрения (исполнения) документов, писем граждан;

организация справочно-информационной службы;

подготовка проекта номенклатуры дел подразделений, и в целом, Администрации сельского поселения, ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, обеспечение их сохранности, подготовка и передача дел в архив Администрации сельского поселения;

выдача работникам документов и дел, контроль за их возвратом;

сверка наличия документов, находящихся на исполнении у работников;

анализ и информирование руководителя структурного подразделения, отраслевого органа Администрации об исполнении документов и поручений;

подготовка предложений по совершенствованию работы с документами;

ознакомление работников с нормативными правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к организации делопроизводства;

консультирование работников, проведение практических занятий по вопросам работы с документами;

подготовка заявок на изготовление печатей и штампов, печатно-бланочной продукции, получение средств оргтехники, канцелярских товаров;

учет печатей, штампов и бланков документов, используемых в подразделении.

6.6. Документы, поступившие в Администрацию сельского поселения принимаются, учитываются и регистрируются специалистом по общим вопросам. При вскрытии конвертов проверяется правильность адресования и оформления, комплектность и целостность документов, приложений к ним, сверяются номера документов с номерами, указанными на конвертах. Неправильно адресованные и оформленные, ошибочно вложенные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.

6.7. Корреспонденция с грифом «Лично» не вскрывается, на таком пакете ставится штамп, проставляется дата поступления и он передается адресатам. Если в таком пакете находится служебный документ, то после его прочтения адресатом он передается заведующему сектором по работе с нормативными документами для регистрации. 

Корреспонденция с грифом «Для служебного пользования» (ДСП) передается ответственному специалисту.

6.8. На документах, поступивших в Администрацию сельского поселения и зарегистрированных в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки.

6.9. Письма депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного Собрания области учитываются как служебная корреспонденция, за исключением корреспонденции, имеющей отношение к обращениям граждан.

6.10. Специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения после предварительного ознакомления с каждым документом сортирует их по адресатам,  определяет документы, подлежащие регистрации.

6.11. Обязательной регистрации подлежат документы, поступающие из вышестоящих органов, а также других организаций, требующих по своему характеру решения или ответа.

6.12. Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и другие документы (по определению заведующего сектором по работе с нормативными документами).

Документы, подготовленные в структурных подразделениях и отраслевых органах Администрации и используемые внутри этих подразделений, относятся к категории внутренних документов и регистрируются (учитываются) их специалистами, ответственными за делопроизводство в журналах или электронной базе данных в компьютере.

6.13. Письменные обращения граждан учитываются специалистом Администрации, ответственным за работу с обращениями граждан количественно и регистрируются в соответствующем журнале.

6.14. Специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения  регистрирует корреспонденцию в день ее поступления.

Запись производится непосредственно с документа с использованием установленного набора обязательных реквизитов.

Информация о зарегистрированных документах, их прохождении и исполнении хранится не менее 3 лет.

6.15. На всех входящих документах на нижнем поле первой страницы, документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата поступления и входящий номер документа. На указах и распоряжениях Президента Российской Федерации, правительственных документах регистрационный штамп с соответствующими реквизитами проставляется на последнем листе документа с обратной стороны в нижнем левом углу.

На документах, не подлежащих регистрации, в штампе регистрационный номер не проставляется, а указывается только дата поступления.

Документы, адресованные управлениям, отделам, ведомствам не входящим в состав  Администрации сельского поселения, не регистрируются и передаются специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения по назначению.

6.16. Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно.

6.17. Поручения по рассмотренным документам отражаются в резолюциях. Резолюция может проставляться на листке для резолюций (при этом на него переносится необходимая информация) или непосредственно на документе, на любой свободной от текста площади (кроме полей) первого листа документа. Направление документов с резолюцией в два и более адресов обеспечивается заведующим сектором по работе с нормативными документами. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), задание (указание) о порядке и характере исполнения документа, срок исполнения, формы контроля, личную подпись и дату.

Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.

6.18. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.

Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:

внутренних - с даты подписания (утверждения) документа;

поступивших из других организаций, учреждений и обращений граждан - с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяются руководителем, исходя из сроков, установленных законодательством, или срока, установленного организацией, направившей документ.

Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

по запросам депутатов Законодательного Собрания Ростовской области - в течение 14 дней;

по депутатским запросам депутатов районного Собрания депутатов – не позднее 30 дней со дня его получения;

если в документе срок исполнения указан не датой, а временным периодом (год, квартал, месяц, декада), сроком исполнения документа является последний календарный день этого периода;

при наличии в документах разных сроков исполнения по отдельным пунктам сроком исполнения документа является наиболее поздний срок.

6.19. Копии документов с резолюциями Главы поселения, требующих контроля передаются специалистам Администрации поселения.

6.20. Передача зарегистрированных документов от одного специалиста Администрации другому производится с согласия лица, поручившего рассмотреть документ, или по договоренности между специалистами с соответствующим оформлением переадресования через специалиста по общим вопросам. На оборотной стороне последнего листа документа указывается фамилия и инициалы специалиста, которому передается документ, а также дата, время и на основании чего происходит переадресование (не по назначению, по договоренности и т.д.).

6.21. Корреспонденция, полученная из аппаратов Администрации Президента, Правительства, палат Федерального Собрания, членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, если она не адресована конкретному лицу, в тот же день передается для рассмотрения Главе поселения, а в его отсутствие – лицу, его замещающему.

6.22. Законы, постановления, распоряжения вышестоящих государственных органов - после регистрации специалистом по общим вопросам в тот же день - при утренней почте, при вечерней - на следующий день, а срочные документы немедленно передаются на рассмотрение Главе поселения, а в его отсутствие – лицу, его замещающему.

Рассмотренные документы с резолюцией Главы поселения возвращаются специалисту по общим вопросам, который направляет их исполнителю не позднее, чем на следующий день, а срочные - немедленно. В случае, когда в резолюции не указан срок его исполнения, документ исполняется в течение 10 рабочих дней.

6.23. Ознакомление ответственных работников Администрации с поступившими документами по поручению руководства осуществляется в течение суток с момента получения. Контроль за своевременным прохождением документов на ознакомлении осуществляется специалистом по общим вопросам. Работник, ознакомившийся со служебным документом, ставит свою подпись и дату.

VII. Порядок работы с обращениями граждан и организация 

личного приема граждан

7.1. Прием граждан по личным вопросам осуществляется Главой сельского поселения,  и специалистами Администрации сельского поселения.

Предварительная беседа с гражданами, запись на прием к Главе сельского поселения, организация личного приема возлагаются на специалиста Администрации сельского поселения, ответственного за работу с обращениями граждан.

Запись на прием по личным вопросам к Главе сельского поселения проводится еженедельно.

Делопроизводство по приему граждан Главой сельского поселения ведется специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан.

Регистрируются обращения граждан на карточках регистрации приема граждан по личным вопросам.

Учет обращений граждан на приемах по личным вопросам перед встречами, контроль исполнения поручений по рассмотрению обращений, ведение делопроизводства возлагаются на специалиста Администрации, ответственного за работу с обращениями граждан.

Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за работу с обращениями граждан ежеквартально, за полугодие, год готовит анализ письменных и устных обращений граждан, ежемесячно информирует Главу сельского поселения  о ходе рассмотрения обращений граждан.

Специалист Администрации, ответственный за работу с обращениями граждан, осуществляет напоминание исполнителям о сроках исполнения обращений граждан за 7 дней до срока исполнения.

7.2. Порядок работы с обращениями граждан в Администрации сельского поселения осуществляется в соответствии с решением  Собрания депутатов сельского поселения от 09.06.2006 № 37 «Об утверждении Положения «О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан» и постановлением Главы Заветинского сельского поселения от 20.07.2006 № 161  «Об организации приема граждан по личным вопросам в Заветинском сельском поселении». 

VIII. Организация контроля и проверки исполнения

документов

8.1. Контроль за своевременным и полным исполнением документов, поступающих в Администрацию сельского поселения, поручений Губернатора Ростовской области, Глава района, осуществляет Глава  сельского поселения и специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения.

8.2. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие порученческие пункты, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесение изменений в нормативные, инструктивные и другие документы.

8.3. Документы, поступившие в Администрацию сельского поселения, принимаются, учитываются и регистрируются  специалистом по общим вопросам  с 09.00 и до 17.00. Документы, поступившие с пометками «Срочно» и «Весьма срочно» регистрируются и немедленно передаются Главе сельского поселения для резолюции.

8.4. На документах, поступивших в Администрацию сельского поселения и зарегистрированных в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки. Работа с документами вне служебных помещений запрещается.

8.5. Письменные обращения и заявления граждан, поступившие на имя Главы сельского поселения, если они соответствуют требованиям Областного закона «О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан», учитываются специалистом Администрации сельского поселения, ответственным за работу с обращениями граждан.

8.6. На контрольные распоряжения, постановления, решения, указы, протоколы Администрации Заветинского района, а также на областные законы, требующие внесения изменений в нормативные акты органов местного самоуправления, ведутся контрольные дела.

На указанные документы заполняется контрольная карточка, в которой указываются:

наименование документа, номер, дата принятия;

контрольные пункты документа и сроки их выполнения. Дата фактического выполнения;

должностные лица, ответственные за контроль исполнения документа;

должностные лица, ответственные за исполнение контрольных пунктов документа;

дата разработки плана мероприятий по реализации документа;

сроки предоставления информации с учетом введения упреждающих (промежуточных) сроков контроля исполнения документов, позволяющих внести соответствующие коррективы в процесс и сроки выполнения. Фактические сроки предоставления информации;

даты проведения контрольных мероприятий (проверок), должностное лицо, осуществившее контрольные мероприятия;

даты рассмотрения хода выполнения на совещаниях, должностное лицо, проводившее совещание.

Контрольное дело ведется на распоряжения, постановления, решения, протоколы, областные законы, указы, подлежащие контролю. В контрольном деле содержатся:

документ, взятый на контроль, с резолюцией Главы сельского поселения;

контрольная карточка;

план мероприятий по организации контроля с указанием конкретных сроков и должностных лиц, ответственных за исполнение документа;

отчетные документы органов местного самоуправления и других исполнителей;

справки о результатах проверок и иная переписка о ходе исполнения документа;

информация, направляемая в органы исполнительной власти области, ответственные за контроль исполнения нормативных документов.

8.7. Должностное лицо, указанное в резолюции первым, обеспечивает:

внесение в копию контрольной карточки сведений о должностных лицах, ответственных за исполнение контрольных пунктов и передачу ее для ознакомления должностному лицу Администрации сельского поселения, ответственному за контроль исполнения нормативных документов;

регулярно осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения документа, плана мероприятий и принятых решений по его выполнению;

ведет накопительную папку с планом мероприятий по реализации документа и информацией о принимаемых мерах по выполнению документа (переписка, проведенные совещания, принятые решения и информация об их выполнении, проверки, данные о ходе выполнения документа и т.д.);

внесение предложений по мерам, направленным на выполнение документа;

подготовку информации в вышестоящие органы исполнительной власти;

направление в соответствии с указанными в контрольной карточке сроками информации о ходе выполнения документа должностному лицу Администрации муниципального образования, ответственному за контроль исполнения нормативных документов.

Информация о ходе выполнения или о выполнении контролируемого документа должна быть конкретной, расположенной по очередности пунктов указа, постановления, распоряжения, Областного закона, письма, обращения и т.д. и полной по каждому вопросу с указанием принимаемых конкретных мер по реализации данных документов и исполнителей, завизирована специалистом Администрации сельского поселения, на которого возлагается контроль за исполнением документа.

8.8.  Специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения, используя контрольные дела, осуществляет контроль и анализ исполнения документов.

Контроль исполнения документов осуществляется по каждому пункту. Полученные отчеты об исполнении контролируемых документов ведущий специалист по контролю исполнения нормативных документов, подкрепляет к контрольному документу или в контрольное дело.

Отправка ответов по контрольным документам осуществляется исполнителями. Регистрация исходящих писем на бланке Администрации сельского поселения производится специалистом по общим вопросам Администрации сельского поселения.

8.9. Специалист по общим вопросам осуществляет контроль исполнения документов, уведомляя исполнителей о нарушении сроков выполнения документов.

8.10. Организация контроля исполнения постановлений и распоряжений Администрации поселения:

8.10.1. Контроль за своевременным и полным исполнением постановлений и распоряжений Администрации поселения (далее - документов) осуществляет Глава поселения.

8.10.2. Контроль за сроками исполнения постановлений и распоряжений Администрации поселения осуществляет Глава поселения. 

8.11. При выполнении всех пунктов контрольного документа документ снимается с контроля. Снятие документа с контроля не прекращает его действие.

8.12. Сдача документов в архив производится на основании утвержденной номенклатуры.
IX. Организация доступа к информации о деятельности Администрации  сельского поселения
9.1. Доступ к информации о деятельности Администрации сельского поселения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, настоящим Регламентом и нормативными правовыми актами Администрации сельского поселения.

9.2. Организацию доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения осуществляют структурные подразделения, специалисты Администрации сельского поселения в соответствии с их функциями.

9.3. При организации доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения специалисты Администрации сельского поселения обязаны:

9.3.1. Обеспечить соблюдение прав пользователей информацией, установленных порядка и сроков предоставления информации.

9.3.2. Обеспечить достоверность предоставляемой информации.

9.3.3. Соблюдать права граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации.

9.3.4. Изымать из предоставляемой информации сведения, относящиеся к информации ограниченного доступа.

9.3.5. В   случае   предоставления   информации,   содержащей   неточные сведения, безвозмездно по письменному заявлению пользователя информацией, которое должно быть мотивировано, устранить имеющиеся неточности.

9.4. При организации доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения специалисты Администрации сельского поселения вправе:

9.4.1. Уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю необходимой информации.

9.4.2. В ответе на запрос ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

9.5. Информация о деятельности Администрации сельского поселения размещается на официальном сайте Администрации Заветинского сельского поселения в сети Интернет в порядке, установленном постановлением Администрации сельского поселения.
9.6. Информация о деятельности Администрации сельского поселения по запросам предоставляется структурными подразделениями Администрации района в соответствии с их функциями.

Прием, регистрация и передача исполнителям запросов осуществляются в порядке, установленном разделом VI настоящего Регламента.

Специалист Администрации сельского поселения, ответственный за ые правовые акты.айона2006 №225 "

уется в структурных подразделениях Администрациэлектронно-информационное обеспечение предоставляет специалисту по общим вопросам Администрации сельского поселения адрес электронной почты для приема запросов, поступающих на официальный сайт Администрации Заветинского сельского поселения и по электронной почте. Запросы, поступающие на иные адреса электронной почты, пересылаются на указанный адрес с сохранением оригинального текста запроса.

Запросы, поступающие на официальный сайт Администрации Заветинского сельского поселения и по электронной почте, распечатываются специалистом по компьютерной технике и взаимодействию со СМИ Администрации сельского поселения
Устные запросы, поступающие в ходе личного приема граждан Главой сельского поселения, фиксируются специалистом Администрации сельского поселения, ответственным за работу с обращениями граждан.

Рассмотрение запросов осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ и настоящим Регламентом.

В соответствии со статьей 40 Закона Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации» информация по запросам средств массовой информации предоставляется в семидневный срок. Уведомление об отказе в предоставлении информации вручается представителю редакции в трехдневный срок со дня получения письменного запроса информации. Отсрочка в предоставлении запрашиваемой информации допустима, если требуемые сведения не могут быть представлены в семидневный срок. Уведомление об отсрочке вручается представителю редакции в трехдневный срок со дня получения письменного запроса информации.

Запросы, составленные на иностранном языке, не рассматриваются.
9.7. Возможность ознакомиться с информацией в помещении Администрации сельского поселения предоставляется пользователю информацией в следующих случаях:

9.7.1. Объем запрашиваемой информации превышает определенный Правительством Российской Федерации объем информации, предоставляемой на бесплатной основе, и у пользователя информацией отсутствует возможность оплатить расходы на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, а также расходы, связанные с их пересылкой по почте.

9.7.2. Отсутствует возможность изготовления копий запрашиваемых документов и (или) материалов, либо пользователю информацией требуется ознакомиться с их оригиналами.

9.8. О месте, дате и времени ознакомления с информацией пользователь информацией уведомляется письменно на почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса, указанный в запросе для направления ответа на него.

9.9. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения осуществляется путем проверки соблюдения установленных порядка и сроков предоставления информации, достоверности предоставляемой информации, полноты ответов на запросы, иных требований, предъявляемых при организации доступа к указанной информации.

Текущий контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения организуется специалистами Администрации сельского поселения.

В целях контроля за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации сельского поселения специалистом, ответственным за контроль исполнения нормативных документов могут проводиться проверки в порядке, установленном разделом VIII настоящего Регламента.
X. Порядок представления к награждению Почетной грамотой Администрации Заветинского сельского поселения, 
Благодарностью Главы Заветинского сельского поселения, 

10.1. Представление к награждению «Почетной грамотой Администрации Заветинского сельского поселения», «Благодарностью Главы Заветинского сельского поселения» проводится в соответствии с Положениями о них, утверждаемыми правовыми актами Администрации сельского поселения.
10.2. По случаю юбилейных, знаменательных дат, профессиональных праздников и иных событий гражданам и коллективам предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности могут вручаться Приветственные адреса.

10.3. Ходатайство о представлении к награждению на имя Главы сельского поселения, должно быть представлено за месяц до торжественной даты.

10.4. Основанием для подготовки документов о награждении или наградных документов является резолюция Главы сельского поселения.

Подготовку первоначальных материалов и текстов осуществляет специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения, Приветственные адреса в адрес иногородних организаций и граждан готовит специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения. Текст Приветственного адреса согласовывается с Главой Администрации сельского поселения.

10.5. Приобретение бланков наградных документов и печатание текстов осуществляет специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения.

10.6. Подписывает наградные документы Глава сельского поселения.

10.7. Вручение Почетных грамот, Благодарностей, Приветственных адресов проводит Глава сельского поселения или по его поручению другие должностные лица Администрации сельского поселения.

ХI. Печати, бланки документов и штампы

11.1. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать.

11.2. В Администрации сельского поселения имеются следующие печати:

«Администрация Заветинского сельского поселения». Ставится на финансовых документах, подписанных  Главой сельского поселения. Хранится у специалиста по общим вопросам Администрации сельского поселения.
Простая печать с обозначениями «Администрация Заветинского сельского поселения». Ставится на документах, подписанных Главой поселения и специалистами Администрации поселения. Хранится у специалиста по общим вопросам Администрации сельского поселения.
11.3. Весь процесс документирования в Администрации Заветинского сельского поселения ведется на бланках, которые имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм).

Документы, издаваемые от имени двух или более организаций, оформляются на стандартных листах бумаги без бланка.

11.4. В Администрации сельского поселения применяются следующие бланки:

бланки постановлений Администрации сельского поселения;

бланки распоряжений Администрации сельского поселения;

бланки писем Главы сельского поселения;
бланки писем Администрации сельского поселения;

11.5. На бланках писем Главы сельского поселения подписывает письма Глава сельского поселения. 

11.6. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

11.7. Бланки и штампы должны храниться в сейфах или закрытых шкафах.

11.8. Образцы печатей и штампов согласовываются и утверждаются Главой сельского поселения.

11.9. Заказы на изготовление печатей и штампов с их образцами подаются  Главе сельского поселения.

11.10. Заказ и получение изготовленных печатей и штампов возлагается на специалиста по общим вопросам Администрации сельского поселения.

11.11. Оттиски изготовленных печатей и штампов до выдачи их заказчикам регистрируются специалистом по общим вопросам Администрации сельского поселения, печати и штампы выдаются под роспись сотрудникам, отвечающим за их использование и сохранность.

11.12. Пришедшие в негодность и аннулированные печати возвращаются специалисту по общим вопросам Администрации сельского поселения и уничтожаются по акту.

XII. Оформление командировок сотрудников Администрации сельского поселения
12.1. Для оформления командировочного удостоверения работник Администрации сельского поселения подает соответствующие документы на имя Главы сельского поселения.

12.2. Выезд в командировку за пределы района производится на основании распоряжения Главы сельского поселения а, либо лица, его замещающего; оформляется соответствующим документом. 

12.3. На основании подписанного специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения оформляет и выдает командируемому работнику командировочное удостоверение. Командировочное удостоверение передается на подпись Главе сельского поселения.

12.4. Подписанное и удостоверенное печатью командировочное удостоверение является основанием для бухгалтерии на выдачу аванса на командировочные расходы.

12.5. По возвращении из командировки в течение 3 дней (не считая выходных) работник Администрации сельского поселения обязан отчитаться в бухгалтерии о командировочных расходах.

12.7. Все работники Администрации сельского поселения в течение 5 дней (не считая выходных) предоставляют Главе сельского поселения информацию о проделанной в командировке работе.

XIII. Выполнение машинописных и копировально-множительных работ

13.1. Печатание и копирование (тиражирование) документов осуществляется всеми специалистами на компьютерах.

13.2. Тексты писем печатаются на лазерном принтере на бланках установленного образца.

13.3. Материалы для выполнения машинописных работ принимаются от работников Администрации сельского поселения специалистом по общим вопросам Администрации сельского поселения.

Рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки, должны быть написаны разборчиво на одной стороне листа, с соблюдением правил орфографии и пунктуации, тщательно отредактированы, выполнены черными, фиолетовыми чернилами или синими чернилами (пастой) и завизированы исполнителем.

Специалист по общим вопросам Администрации сельского поселения вправе не принять для печатания материал, написанный или правленый неразборчивым почерком, красными, зелеными чернилами или карандашом.

Не принимаются в печать документы, не подписанные автором.

13.4. Отредактированные проекты писем печатаются на простом листе бумаги и только после согласования текста с руководителем, подписывающим документ, оформляются на необходимом бланке через 1,5 интервала.

Материалы, подлежащие дополнительному корректированию, печатаются в одном экземпляре через 2 интервала.

13.5. Корректорские работы специалистами, печатающими документы, не производятся.

Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой стороне последнего листа документа, внизу, слева.

13.6. Машинописные работы выполняются по двум категориям: срочные, обычные.

Срочные - с визой Главы сельского поселения – в течение 3 часов. Обычные – не более трех дней.

Поручения Главы сельского поселения, материалы за его подписью являются внеочередными и печатаются незамедлительно. Материалы, сданные специалисту по общим вопросам после 16.50 часов, выполняются на следующий день.

При необходимости машинописных работ в другие сроки разрешение дает Главы сельского поселения.

13.7. Тиражирование документов производится работниками Администрации сельского поселения на копировальной технике. Копирование производится с первых экземпляров (подлинники) отпечатанных материалов или с качественно исполненных копий.

Работа с секретными документами ведется специалистом по военно-мобилизационной работе Администрации сельского поселения в соответствии с инструкцией «По обеспечению режима секретности в Российской Федерации» № 3-1.

XIV. Организация дежурства в Администрации сельского поселения
14.1. Для оперативного решения вопросов работы автотранспорта, водоснабжения, электроснабжения, служб жилищно-коммунального хозяйства, торговли и других вопросов, касающихся жизнеобеспечения Заветинского сельского поселения, ведется круглосуточное дежурство в Администрации сельского поселения работниками Администрации.

14.2. Дополнительное дежурство в Администрации сельского поселения организуется в праздничные дни из числа сотрудников Администрации сельского поселения.

14.3. График дежурства составляется специалистом по вопросам мобилизационной подготовки, ГО ЧС и противопожарной безопасности, который утверждается Главой сельского поселения.

XV. Организация работы в Администрации сельского поселения
15.1. Вход в здание Администрации сельского поселения (кроме работников Администрации сельского поселения) разрешен с 09.00 до 18.00. После 18.00 вход в здание посторонним лицам запрещен.

15.2. В выходные дни пропуск в здание разрешается сотрудникам Администрации сельского поселения. 

15.3. Вход в здание обслуживающему персоналу разрешен с 08.00 часов утра.

15.4. Вход в здание сотрудникам милиции с оружием и частным лицам, имеющим разрешение на ношение оружия, запрещен, кроме работников поста милиции, фельдсвязи.

15.5. Обязанности за организацию работы сотрудников Администрации сельского поселения, соблюдение ими правил внутреннего распорядка возлагаются на специалиста по общим вопросам Администрации сельского поселения.

В Администрации сельского поселения действует пятидневная рабочая неделя.

начало работы - 09:00;

перерыв 
- с 13:00 до 14:00;

окончание работы: 

женщины 
- 17:15 (понедельник - четверг), 17:00 (пятница);

мужчины 
- 18:00 (понедельник - пятница).

Рабочий день накануне нерабочего праздничного дня уменьшается на 1 час.

15.6. Работники Администрации сельского поселения обязаны сообщать специалисту по общим вопросам Администрации сельского поселения об отсутствии в связи с болезнью, о своем месте нахождения во время отсутствия на рабочем месте продолжительностью более 3 часов по другим причинам.

15.7. Учет выхода на работу сотрудников ведут уполномоченные на то работники. Табель учета выхода на работу проверяется Главой сельского поселения.

15.8. За добросовестное отношение к работе с учетом эффективности и качества работы работники Администрации сельского поселения могут быть представлены к награждению государственными наградами, Почетными грамотами Правительства Ростовской области, Администрации района, Администрации сельского поселения.

          Работник Администрации сельского поселения может быть премирован и ему оказана материальная помощь.

Вопросы премирования и оказания материальной помощи работникам Администрации сельского поселения регламентируются постановлениями и распоряжениями Администрации сельского поселения.

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

15.10. Материально-техническое обслуживание сотрудников возлагается на специалиста сектора экономики и финансов, который обеспечивает получение канцтоваров, оргтехники, расходных материалов  по заявкам работников Администрации сельского поселения.

15.11. Время ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет устанавливается для каждого сотрудника в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

По желанию сотрудников оплачиваемые отпуска могут предоставляться им Администрацией сельского поселения по частям в течение года.

График отпусков составляется на каждый календарный год в декабре месяце, утверждается Главой сельского поселения и доводится до сведения работников.

15.12. При увольнении работник Администрации сельского поселения обязан сдать компьютерную технику и материальные ценности специалисту сектора экономики и финансов, о чем делаются отметки в обходном листе.

15.13. После окончания рабочего дня все электроприборы отключаются; окна, форточки и двери рабочих комнат и других помещений закрываются.

15.14. В случае возникновения пожара или других стихийных бедствий необходимо немедленно известить дежурного единой дежурно-диспетчерской службы Администрации района (тел. 2-25-70, 112, 01) и принять меры к тушению пожара, спасению имущества.

15.15. Ответственность за организацию работы сотрудников Администрации сельского поселения, соблюдение ими внутреннего трудового распорядка, поддержание порядка в комнатах и помещениях, сохранность имущества и документации возлагается на специалиста по общим вопросам Администрации сельского поселения и Главу  сельского поселения.
XVI. Порядок внесения изменений и дополнений

в Регламент работы Администрации сельского поселения
16.1. Предложения по изменению и дополнению Регламента работы Администрации сельского поселения вносятся по инициативе специалистов Администрации сельского поселения.

16.2. После согласования предложенных изменений и дополнений заинтересованными сторонами таковые вносятся в Регламент работы Администрации сельского поселения посредством принятия постановления Администрации сельского поселения по данному вопросу.
Ведущий специалист
По общим вопросам                                                   Г.А.Соловьева
                
































