Администрация  сельского  поселения  Новокутовский  сельсовет  муниципального  района  Чекмагушевский  район  РБ

                                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ

№ 21                                                                               01 июня  2011 г.
Об  утверждении  Регламента  Администрации  сельского  поселения

Новокутовский  сельсовет  муниципального  района  Чекмагушевский  район

Республики  Башкортостан
  Администрация  сельского  поселения  Новокутовский  сельсовет  муниципального  района  Чекмагушевский  район  Республики  Башкортостан  

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

Утвердить  Регламент  Администрации  сельского  поселения  Новокутовский  сельсовет  муниципального  района  Чекмагушевский  район  Республики  Башкортостан.
           Глава сельского  поселения                        А.Ф. Аллаяров   

УТВЕРЖДЕН

Постановлением  главы  

сельского поселения

Новокутовский  сельсовет

от  01 июня  2011 года  № 21

РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  НОВОКУТОВСКИЙ  СЕЛЬСОВЕТ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА  ЧЕКМАГУШЕВСКИЙ  РАЙОН РЕСПУБЛИКИ  БАШКОРТОСТАН
  I. Общие положения 

 1. Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации деятельности исполнительно-распорядительного органа сельского поселения Новокутовский сельсовет - Администрации сельского поселения Новокутовский сельсовет (далее - Администрация поселения). 

2. Администрация поселения  обеспечивает исполнение на территории сельского поселения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава сельского поселения, Решений Совета сельского поселения и иных нормативных правовых актов  сельского поселения. 

3. Администрация поселения  наделена Уставом сельского поселения, полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и  республиканскими законами. 

4. Главой Администрации поселения  является Глава сельского поселения. Глава сельского поселения руководит Администрацией поселения  на принципах единоначалия, самостоятельно утверждает штатное расписание аппарата Администрации поселения.

5. Специалисты Администрации поселения,  выполняют свои функции в соответствии с должностными  инструкциями.

6. Во всех случаях, когда Глава Администрации поселения  не может исполнять свои обязанности, их временно исполняет управляющий  делами сельского  поселения назначенный Главой Администрации поселения. 

7. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях Администрации поселения  возлагается на работников  подразделений. 

10. Работники Администрации поселения  несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и иной конфиденциальной информации. 

11. Методическое руководство организацией делопроизводства в Администрации поселения  осуществляется  управляющей  делами. 

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

 II. Кадровая работа 

 1. Кадровая работа в Администрации сельского поселения  ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и сельского поселения. 

2. Поступление гражданина на муниципальную службу сельского поселения осуществляется в порядке, установленном федеральным и республиканским законодательством. 

Включение  муниципального служащего  сельского поселения  в кадровый резерв Администрации поселения  (далее - кадровый резерв) осуществляется по результатам конкурса. Кадровый резерв формируется  управляющей делами. 

С работниками, замещающими должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы сельского поселения, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности Администрации поселения, трудовые договоры заключаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

3. Проведение конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы сельского поселения в Администрации поселения  и конкурса на включение в кадровый резерв (далее - конкурс) осуществляет конкурсная комиссия. 

Решение о проведении в Администрации поселения  конкурса принимается Главой Администрации поселения. 

4. В целях определения соответствия муниципальных служащих проводится аттестация. 

Решение о проведении аттестации принимается Главой Администрации поселения  и оформляется распоряжением Администрации сельского поселения. 

5. Проведение аттестации в Администрации поселения  организует  управляющий  делами. 

 III. Планирование работы 

 1. Деятельность Администрации поселения  осуществляется в соответствии с утвержденными планами работы Администрации поселения  на год  и  утверждается  главой сельского  поселения.

 IV. Порядок подготовки, оформления и издания правовых актов 

Глава Администрации  сельского поселения  и Администрации сельского поселения. 

 

1. Глава Администрации поселения  на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Республики  Башкортостан, Устава сельского поселения  издает постановления и распоряжения. 

Администрация поселения  как исполнительно-распорядительный орган сельского  поселения  издает постановления и распоряжения. 

Данные правовые акты подлежат обязательному документационному оформлению. 

Постановления и распоряжения Администрации сельского поселения подписываются Главой сельского  поселения, а в его отсутствие - лицом, его замещающим. 

2. Постановления Администрации сельского поселения - нормативные правовые акты, издаваемые в целях решения наиболее важных и принципиальных задач развития сельского поселения, как правило, длительного действия. 

3. Распоряжения Администрации  сельского поселения - правовые акты ненормативного характера, принимаемые по оперативным и организационным вопросам деятельности Администрации поселения. Как правило, они имеют ограниченный срок действия и касаются узкого круга организаций, должностных лиц и граждан. 

4. Порядок оформления правовых актов определяется Инструкцией по делопроизводству в Администрации сельского поселения (далее - Инструкция по делопроизводству). 

5. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям: 

соответствовать федеральному и  республиканскому  законодательству; 

быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, 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, реальные сроки исполнения. 

Проект должен содержать также пункт о возложении контроля за исполнением документа на специалистов  и работников Администрации сельского поселения.

V. Порядок работы с правовыми актами 

Главы  сельского поселения 
 и Администрации  сельского поселения 

 1. Подписанные акты вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются  управляющий  делами  для регистрации. Нормативные документы вступают в силу с даты их подписания, если иное не определено в подписанном документе. 

 Нормативные правовые акты Главы сельского поселения, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному обнародованию. 

2. Регистрация производится по каждому виду документов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года. 

VI.  Организация работы со служебными документами 

 1. Ведение делопроизводства в Администрации сельского поселения осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

В структурных подразделениях аппарата Администрации сельского поселения  делопроизводство ведут лица, назначенные ответственными за эту работу. 

С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению). 

Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. 

Перед уходом в отпуск или выездом в командировку работники обязаны передавать находящиеся у них на исполнении, на контроле документы другому работнику по указанию главы сельского поселения. 

2. Документы, поступившие в Администрацию поселения, принимаются, учитываются и регистрируются управляющий  делами

3. Корреспонденция с грифом "Лично" не вскрывается, на таком пакете ставится штамп входящей документации, проставляется дата поступления, и он передается адресатам. 

4. В документы, поступившие в Администрацию сельского поселения  и зарегистрированные в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки. Работа с документами вне служебных помещений запрещается. 

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

6. На входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации,  входящий номер документа. 

7. Входящие документы с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль. 

 VII. Порядок рассмотрения письменных обращений  и организация личного приема граждан 

 1. Администрация  сельского  поселения  рассматривает по вопросам своей компетенции индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее - обращения граждан), поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан. 

2. Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в 3-дневный срок с момента их поступления в Администрацию сельского поселения  и в зависимости от содержания направляются по принадлежности. 

Обращения граждан, поступившие в Администрацию сельского  поселения, могут направляться для рассмотрения и ответа заявителю в подведомственные им организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, при этом их рассмотрение ставится на контроль. 
   Обращения граждан рассматриваются в Администрации сельского поселения  в течение 30 дней с даты  поступления. 

3. Контроль за  исполнением обращений, а также поручений, данных Главой  сельского поселения, осуществляется управляющий  делами. 

4. В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы. 

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, обращение оставляется без ответа по существу поставленных в нем вопросов, гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом. 

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению для рассмотрения органам государственной власти, органам местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению. 

В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава сельского поселения  вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган власти. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение. 

5. В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений. 

6. В случае если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию Администрации поселения, такие обращения в 7-дневный срок направляются по принадлежности и заявители информируются об этом. 

7. Личный прием граждан осуществляется по  вторникам  Главой сельского поселения,  уполномоченными на то лицами по вопросам, отнесенным к их ведению. 

    Выдача  справок  и  выписок  физическим  лицам  по  вторникам  и  четвергам.

Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан. 

Содержание устного обращения заносится в журнал  приема граждан. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в журнале приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы сельского поселения, Администрации сельского поселения, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке следует ему обратиться. 

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов. 

Контроль за исполнением принятых решений осуществляет руководитель, проводивший прием граждан. Организация рассмотрения обращений граждан в ходе личного приема осуществляется в порядке, определенном настоящим Регламентом. 
   VIII. Организация контроля и проверки исполнения  документов в Администрации  сельского  поселения 

 1. 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. 

2. Контроль исполнения правовых актов органов местного самоуправления осуществляют должностные лица, на которых Главой сельского поселения  возложен контроль за исполнением непосредственно в тексте документа или в резолюциях по исполнению документа. 

3. Специалисты и работники  Администрации  сельского поселения  несут ответственность за неисполнение контролируемых документов. 

4. Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюций) руководителей. 

4.1. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с даты поступления в Администрацию сельского  поселения . 

4.2. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации сельского поселения. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контроль исполнения. 

4.3. Поручения с пометками "Весьма срочно" исполняются в 3-дневный срок, "Срочно" - в 5-дневный срок, "Контроль" - в 30-дневный срок, если руководителем не определен другой конкретный срок. 

4.4. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню. 

  IX. Порядок оформления отпусков работникам  Администрации сельского поселения

 1. Управляющий  делами  оформляется график отпусков для всех  работников Администрации сельского поселения. 

2. График отпусков  утверждается  Главой  сельского  поселения. 

3. Заявления на отпуск, пишутся на имя Главы  сельского поселения  и с его резолюцией передаются управляющий  делами для дальнейшего оформления распоряжений Главы  сельского поселения  о предоставлении отпуска. 

4.  Глава сельского  поселения согласовывают предоставление отпусков с Главой Администрации МР Чекмагушевский район РБ.

 Х. Печати, бланки и штампы 

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

В  Администрации сельского поселения  имеются следующие печати: 

Гербовая печать (РБ) - "Администрация  сельского поселения Новокутовский сельсовет  муниципального района Чекмагушевский  район РБ". Ставится на банковских документах, договорах, соглашениях и других документах подписанных Главой Администрации поселения.  Хранится у управляющего делами  Администрации  сельского поселения. 

Гербовая печать  (РФ)- "Администрация  сельского поселения Новокутовский сельсовет  муниципального района Чекмагушевский  район РБ". Ставится на  нотариальных документах (завещания, доверенности и др). Хранится у управляющего делами  Администрации  сельского поселения. 

Угловой штамп – с реквизитами. Ставится на справках выдаваемых Администрацией сельского поселения. 

Штамп – «Администрация  сельского  поселения  Новокутовский  сельсовет муниципального  района  Чекмагушевский  район  Республики Башкортостан» и дата . Ставится на  справках  выдаваемых Администрацией сельского поселения. 

Печати, штампы должны храниться в сейфах. 

Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность Глава сельского  поселения. 

 ХI. Рабочий распорядок и материально-техническое  обеспечение деятельности Администрации  сельского поселения 

 1. В Администрации  сельского поселения  действует 5-дневная рабочая неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье. 

2. Рабочий день в Администрации поселения  начинается в 9 часов и оканчивается в 17 часов. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

Перерыв для отдыха и питания начинается в 13 часов и оканчивается в 14 часов. 

3. Табель учета рабочего времени работников Администрации подписывается управляющей  делами  и утверждается  Главой   сельского поселения. 

4. Соблюдение рабочего распорядка обязательно для всех работников Администрации сельского поселения. 

Глава сельского поселения  вправе проводить проверки соблюдения рабочего распорядка. 

5. Материально-техническое обеспечение деятельности Администрации поселения  возлагается на Главу сельского поселения. 

Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ работники Администрации сельского поселения  подают заявку Главе сельского поселения. 

 

Верно.

Управляющий  делами  сельского  поселения

Новокутовский  сельсовет                     А.Я. Агзамова






