РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАШАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

 «ИНДУСТРИАЛЬНОГО СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ИНДУСТРИАЛЬНОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

30.12.2010 г                                  № 108                   п.Индустриальный
Об утверждении Регламента работы аппарата

администрации Индустриального сельского поселения
В соответствии с Уставом муниципального образования «Индустриального сельское поселение», в целях установления единой системы делопроизводства, порядка работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности управленческой деятельности администрации поселения, ее структурных подразделений

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент работы аппарата Администрации Индустриального сельского поселения (прилагается).

2. Признать утратившими силу постановление от 4 мая 2006 года № 11.1 «Об утверждении Регламента работы аппарата администрации Индустриального сельского поселения».
3. Специалисту  Администрации Индустриального сельского поселения  (Филичевой В.И.) довести настоящий Регламент до сведения всех работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.

4. Ранее принятые постановления и распоряжения по вопросам, регламентирующим работу аппарата Администрации Индустриального сельского поселения, действуют в части, не противоречащей данному Регламенту.

5. Контроль за выполнением Регламента работы аппарата Администрации Индустриального сельского поселения  оставляю за собой..
6.Постановление подлежит обнародованию на информационных стендах.

Глава Индустриального
сельского поселения                                                      Ю. П. Луганцев
Приложение

к постановлению Администрации Индустриального сельского поселения от 30.12.2010 г. № 108
Регламент

           работы аппарата Администрации 
     Индустриального сельского поселения

1 . Общие положения

1.1. В соответствии с Уставом муниципального образования «Индустриального сельское поселение» Администрация   Индустриального сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Индустриального сельское поселение», обладает правами юридического лица. 

       В своей деятельности Администрация Индустриального сельского поселения 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 области;

постановлениями и распоряжениями Главы Администрации области; постановлениями и распоряжениями Главы Администрации района;

Уставом муниципального образования «Индустриального сельское поселение»; 
Решениями Собрания депутатов Индустриального сельского поселения; 

постановлениями и распоряжениями Администрации Индустриального сельского поселения; 

настоящим Регламентом.

1.2. Главой  Администрации Индустриального сельского поселения является Глава Индустриального сельского поселения. Глава Индустриального сельского поселения руководит Администрацией поселения на принципах единоначалия.  Специалист Администрации   замещает Главу Индустриального сельского поселения  в случае его временного отсутствия. 

Глава Индустриального сельского поселения  самостоятельно определяет структуру Администрации и представляет ее на утверждение Собранию депутатов Индустриального сельского поселения, утверждает своим распоряжением штаты Администрации поселения в пределах бюджетного финансирования, формирует аппарат Администрации поселения на условиях срочного трудового договора на период исполнения своих полномочий для муниципальных служащих категории "Б" и бессрочно - для муниципальных служащих категории "В".

1.3. Глава Индустриального сельского поселения  назначает на должность и освобождает от должности работников Администрации поселения. 

1.4. Полномочия и порядок организации работы структурного подразделения Администрации  Индустриального сельского поселения - сектора экономики и финансов определяется положениями об этих подразделениях,  утверждаемыми Главой Индустриального сельского поселения. Структурное подразделение Администрации Индустриального сельского поселения не обладает правами юридического лица.

Руководитель структурного подразделения Администрации Индустриального сельского поселения в своей деятельности подчинен и подотчетен Главе   Индустриального сельского поселения.

Руководитель структурного подразделения Администрации Индустриального сельского поселения:

1) организует работу структурного подразделения Администрации;

2) разрабатывает и вносит Главе  Индустриального сельского поселения проекты правовых актов и иные предложения в пределах своей компетенции;

3) решают иные вопросы в соответствии с федеральным и областным законодательством, настоящим Уставом.

Положения о секторе разрабатывается их руководителем. Руководитель структурного подразделения в месячный срок со дня их назначения разрабатывает должностные инструкции каждого сотрудника подразделения и представляет на утверждение Главы  Индустриального сельского поселения.

1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в структурном подразделении возлагается на их руководителя.

1.6. Работники Администрации Индустриального сельского поселения несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащихся в них служебной и конфиденциальной информации.

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

2.  Организация работы с кадрами

2.1. Порядок формирования структуры аппарата Администрации поселения определяется Уставом муниципального образования «Индустриальное сельское поселение», ФЗ "Об основах муниципальной службы в Российской Федерации" и Областными законами "О муниципальной службе в Ростовской области", "О реестре муниципальных должностей, должностей муниципальной службы в Ростовской области".

Структура Администрации Индустриального сельского поселения утверждается решением Собрания депутатов Индустриального сельского поселения, штатное расписание аппарата Администрации Индустриального сельского поселения - постановлением Администрации Индустриального сельского поселения.

2.2. Все работники аппарата администрации поселения назначаются и освобождаются от должности распоряжением  Главы сельского  поселения.

2.3. Формирование аппарата Администрации производится на основе индивидуального подбора кадров с использованием резерва на выдвижение, а также путем проведения конкурсов. Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей обеспечивает  Глава сельского поселения.

2.4. Кандидатуры, рекомендуемые на должность в аппарат Администрации поселения, до назначения проходят собеседование с руководителем структурного подразделения, в котором они должны работать, и с Главой сельского поселения.

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

1) личное заявление;

2) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

3) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

4) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

5) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

6) документы, подтверждающие профессиональное образование;

7) справку из органов государственной налоговой службы о предоставлении сведений о доходах и об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности.

На специалиста по кадровой работе Администрации поселения возлагаются все текущие вопросы кадровой работы: ведение трудовых книжек, личных дел служащих, оформление и сбор документов на кадровый резерв и другие.

2.6. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия работников аппарата Администрации поселения занимаемой должности, а также для решения вопросов присвоения квалификационных разрядов проводится аттестация муниципальных служащих, порядок и условия проведения которой устанавливаются федеральными и областными законами, положением об аттестации.

 2.7. Гражданин при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальный служащий ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязаны представлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за предыдущий год, а с 2010 года также и сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (далее - сведения о доходах).

Формы для сбора сведений о доходах выдаются кандидату (муниципальному служащему)  специалистом по кадровой работе, заполненные формы хранятся в личных делах муниципальных служащих.

Проверка достоверности и полноты сведений о доходах осуществляется ведущим специалистом по кадровой работе отдела  путем направления запросов в правоохранительные органы или государственные органы, осуществляющие контрольные функции, о предоставлении имеющихся у них сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

Непредставление гражданином при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальным служащим сведений о доходах либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является основанием для отказа в приеме указанного гражданина на муниципальную службу, а также правонарушением, влекущим освобождение муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы либо привлечение его к иным видам дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.8. Муниципальный служащий обязан принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

Под конфликтом интересов понимается ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и законным интересам граждан, организаций, общества или государства.

Под личной заинтересованностью муниципального служащего, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей, понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных (служебных) обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц.

О возникновении конфликтов интересов или возможностях их возникновения муниципальный служащий обязан письменно уведомить своего непосредственного руководителя, как только ему станет об этом известно.

Непосредственный руководитель обязан в течение суток передать служебную записку подчиненного сотрудника на регистрацию для последующей передачи в Комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов (далее - Комиссия), которая формируется правовым актом Главы сельского поселения, осуществляет деятельность и рассматривает вопросы о возможных коррупционных правонарушениях или о конфликтах интересов в соответствии с Положением о Комиссии, утвержденным правовым актом Главы сельского поселения .

2.9. В случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, муниципальный служащий не позднее суток с момента обращения обязан уведомить работодателя (подробно изложить в письменном виде) об обстоятельствах возникшей ситуации в служебной записке на имя Главы сельского поселения.

Служебная записка (уведомление) регистрируется  специалистом для доклада Главе сельского поселения  и последующей передачи в Комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов. Глава сельского поселения  вправе поручить  специалисту по кадровой работе отдела  провести проверку достоверности и полноты сведений, содержащихся в служебной записке (уведомлении).

Не уведомление об обращении к муниципальному служащему в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.10. В случае, если муниципальный служащий владеет ценными бумагами, акциями (долями участия, паями в уставных (складочных) капиталах организаций), он обязан в целях предотвращения конфликта интересов передать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации..


3. Планирование работы
В аппарате Администрации сельского поселения вводятся следующие планы работы:

4.1. План работы Администрации сельского поселения (ежеквартально).

План составляется специалистом на основе материалов, предоставляемых специалистами поселения, начальником сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения до 20 числа последнего месяца квартала и передаются на утверждение Главы сельского поселения  не позднее 27 числа данного месяца. В материалах указываются основные мероприятия, намечаемые к проведению, сроки их исполнения, исполнители. Общий контроль за исполнением осуществляет  специалист поселения.

Подготовленный план мероприятий передается Главе  сельского поселения.

4.  Подготовка, оформление и издание постановлений и распоряжений Администрации поселения

4.1. Глава сельского поселения в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными законами, настоящим Уставом, нормативными правовыми актами Собрания депутатов Индустриального сельского поселения издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Кашарского района федеральными и областными законами.

По вопросам организации работы Администрации сельского поселения Глава  сельского поселения издает распоряжения. 
Постановления и распоряжения  Главы Индустриального сельского поселения  подписываются Главой Индустриального сельского поселения, а в его отсутствие - лицом, его замещающим. 

В случае необходимости в постановления и распоряжения могут быть внесены изменения соответствующими актами.

4.2. Подготовка постановлений и распоряжений Главы Индустриального сельского поселения  осуществляется на основании поручения Главы Индустриального сельского поселения  или во исполнение нормативно-правовых актов государственных органов власти и управления, а также по инициативе руководителя структурного подразделения Администрации сельского поселения.

Правом вносить проекты постановлений и распоряжений обладает:

· Начальник сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения;
· Специалист по правовой и кадровой работе;

· Специалист по земельным и имущественным отношениям;

· Инспектор  по вопросам муниципального хозяйства.

4.3. Проекты постановлений и распоряжений по кадровым вопросам согласовываются с заинтересованными лицами и подлежат обязательному визированию  специалистом (по юридическим вопросам).

Распоряжения о назначении и освобождении от должности муниципальных служащих, готовятся  специалистом по правовой, кадровой, архивной и регистрационной работе на основании личного заявления на имя Главы  сельского поселения и трудового договора.

Распоряжения, касающиеся отпусков работников аппарата Администрации, оплаты замещения отсутствующих работников аппарата Администрации сельского поселения и других кадровых вопросов, согласовываются с заинтересованными лицами и подлежат визированию  специалистом (по юридическим вопросам), подписываются Главой  сельского поселения, а в его отсутствие - лицом, его замещающим.

4.4. Подготовка постановлений и распоряжений Главы  сельского поселения осуществляется на основании письменного поручения Главы  сельского поселения, которое оформляется путем резолюции на письме с просьбой о подготовке соответствующего проекта постановления или распоряжения или резолюцией на других документах.

В соответствии с поручением на подготовку проекта постановления или распоряжения лицо, вносящее проект, определяет исполнителей, список лиц, согласовывающих проект.

Срок подготовки проектов с момента поручения Главы до передачи на подпись устанавливается в 5 календарных дней, а срочных - до 3 рабочих дней. В необходимых случаях Глава  сельского поселения  может установить и другой срок. При необходимости срок подготовки проекта постановления или распоряжения может продлить Глава  сельского поселения по письменной просьбе ответственного за подготовку данного документа.

4.5. Ответственность за качество подготовки проектов постановлений и распоряжений, согласование их заинтересованными сторонами, своевременное внесение изменений и дополнений в действующие постановления и распоряжения Главы  сельского поселения, а также их отмену возлагается на специалиста по правовой, кадровой, архивной и регистрационной работе Администрации сельского поселения , включая случаи внесения проектов руководителем структурного подразделения Администрации сельского поселения. Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он может быть направлен на повторное визирование.

4.6. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:

- соответствовать действующему законодательству, Уставу муниципального образования «Индустриального сельское поселение», ранее принятым распоряжениям и постановлениям Главы  сельского поселения;

- 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 указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, конкретные сроки исполнения, а также пункт о возложении контроля за исполнением  данного постановления или распоряжения.

Если подготовленное постановление или распоряжение влечет за собой внесение изменений или дополнений в другие правовые акты, эти изменения или дополнения включаются в проект подготовленного акта или предоставляются в виде самостоятельного акта одновременно с ним.

Если принимаемое постановление или издаваемое распоряжение исключает действие ранее принятых постановлений и изданных распоряжений, оно должно содержать пункт об их отмене.

При подготовке постановлений и распоряжений о ходе выполнения ранее принятых постановлений или распоряжений в случае их невыполнения или срыва сроков следует указать конкретных лиц, виновных в невыполнении или несоблюдении сроков выполнения мероприятий.

При необходимости в документах делается ссылка на соответствующие правовые акты.

К проекту постановления или распоряжения должны быть приложены все необходимые документы (подлинники или надлежаще заверенные копии), позволяющие достоверно установить правомерность принятия постановления или издания распоряжения. При необходимости получения отсутствующих документов либо нормативных или иных правовых актов, без которых невозможно осуществить правовую экспертизу документа, проект возвращается исполнителю.

Если проект постановления или распоряжения 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 органов власти, а также Законодательного Собрания Ростовской области и Собрания депутатов Индустриального сельского поселения, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование документов.

Если в тексте документа имеются приложения, то делается ссылка "согласно приложению" или "прилагается". При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами 1, 2, 3 и т.д.

Подготовленный проект постановления или распоряжения печатается в одном экземпляре на чистом листе бумаги через 1,5 интервала, 14 шрифтом, заголовок не выделяется жирным шрифтом, параметры страниц: левое поле – 2,3 см; правое поле - 1,5 см; верхнее поле – 1,25 см; нижнее поле - 2 см.

4.7. Согласование проектов постановлений и распоряжений Главы сельского поселения организует исполнитель.

4.8. Проекты постановлений и распоряжений по выделению средств из бюджета сельского поселения визирует:

заведующий сектором экономики и финансов сельского поселения

Виза включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку его фамилии, должность и дату.

4.9. Проекты целевых программ визируются в финансовом отделе в течение трех рабочих дней.

         4.10. Проработанные проекты постановлений и распоряжений передаются  ведущему специалисту в целях осуществления оформления на бланках установленного образца и ввода текстов в электронную базу данных и подготовки к подписанию документа. Текст постановлений, распоряжений, все приложения к ним должны быть набраны в программе Microcoft Word. Ответственность за соответствие текста документа на электронном носителе завизированному проекту возлагается на  специалиста по правовой , кадровой, архивной и регистрационной работе. Оформленный на бланке документ передается на подпись Главе сельского поселения.

Срок подготовки документов с момента поступления  до передачи на подпись Главе сельского поселения составляет 3 рабочих дня, не считая дня передачи, с пометкой "срочно" - составляет один рабочий день.

4.11. Проекты документов могут быть признаны не подготовленными к подписанию и отправлены на доработку в случаях отсутствия необходимых согласований должностных лиц, наличия стилистических или орфографических ошибок, отсутствия необходимых данных для дальнейшего осуществления контроля за исполнением, не устраненных принципиальных разногласий по проекту документа.

4.12. Постановления и распоряжения издаются  с соблюдением последовательности нумерации для каждого вида документа, в том числе и содержащих государственную тайну, присваиваемой ведущим специалистом.
4.13. Снятие копий с правовых актов Главы сельского поселения осуществляется по заявкам структурного подразделения, специалистов, граждан только с разрешения главы сельского поселения, в его отсутствие - с разрешения   специалиста.

4.14. Специалист обеспечивает выпуск, тиражирование постановлений (распоряжений) не позднее, чем в пятидневный срок после подписания, а срочные - в двухдневный и  направляет документы исполнителям не позднее следующего дня, а срочные - немедленно.

Ответственность за организацию этой работы несет специалист по правовой, кадровой работе, архивной работе  и регистрационному учету.

4.15. Подлинники постановлений и распоряжений Главы сельского поселения в течение двух лет хранятся в администрации поселения.
По истечении 2-х летнего срока указанные документы сдаются в архив на постоянное хранение.

4.16.Проекты постановлений и распоряжений, являющихся нормативными правовыми актами, затрагивающие права и свободы граждан, подлежат представлению в прокуратуру Кашарского района, для изучения на предмет соответствия федеральному и областному законодательству.
5.  Порядок подготовки проектов решений Собрания депутатов Индустриального сельского поселения

5.1. Организация работы Собрания депутатов Индустриального сельского поселения  определяется Уставом муниципального образования «Индустриального сельское поселение» и Положением о Собрании депутатов Индустриального сельского поселения.

5.2. Вопросы, выносимые на рассмотрение Собрания депутатов, должны находиться в компетенции Собрания депутатов Индустриального сельского поселения согласно Уставу  сельского поселения.

5.3. Проекты решений Собрания депутатов могут вноситься следующими субъектами правотворческой инициативы:

1) Главой Индустриального сельского поселения;

2) председателем Собрания депутатов;

3) заместителем председателя Собрания депутатов;

4) депутатами Собрания депутатов;

5) органами государственной власти;

6) должностными лицами Администрации сельского поселения;

  7) органами территориального общественного самоуправления;

 8) инициативными группами граждан в количестве не менее 50 человек.

5.4. При внесении Собранию депутатов проекта решения Собрания депутатов субъектом правотворческой инициативы должны быть представлены:

1) текст проекта решения Собрания депутатов с указанием субъекта правотворческой инициативы, внесшего проект;

2) пояснительная записка к проекту решения Собрания депутатов, содержащая предмет правотворческого регулирования, изложение концепции, а также обоснование необходимости принятия предлагаемого проекта;

3) копии правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению или дополнению в связи с принятием данного решения Собрания депутатов;

4) финансово-экономическое обоснование (в случае внесения проекта решения Собрания депутатов, реализация которого потребует материальных затрат);

5) информация о состоянии федерального и областного законодательства в данной сфере правового регулирования;

6) текст проекта решения Собрания депутатов, а также иные документы на магнитном носителе.

Непосредственно в текст внесенного Собранию депутатов проекта решения должны быть включены следующие положения:

1) о сроках и о порядке вступления в силу решения Собрания депутатов или отдельных его положений;

2) положение об обнародовании решения Собрания депутатов в случае, если решение Собрания депутатов является нормативным правовым актом;

3) о признании утратившими силу, о приостановлении действия ранее принятых решений Собрания депутатов или отдельных их положений в связи с принятием данного решения Собрания депутатов;

4) о приведении в случае необходимости органами и должностными лицами местного самоуправления своих правовых актов в соответствии с принятым решением Собрания депутатов;

5) фамилия и инициалы должностного лица, на которое возлагается непосредственный контроль за реализацией принятого решения Собрания депутатов.

К текстам проектов решений Собрания депутатов предъявляются следующие общие требования:

1) соответствие действующему законодательству, Уставу муниципального образования «Индустриального сельское поселение» и ранее принятым решениям Собрания депутатов;

2) соблюдение правил юридической техники;

3) наличие внутренней логики проекта, отсутствие противоречий между разделами, главами, статьями, частями и пунктами проекта;

4) соответствие представленного текста нормам современного русского литературного языка с учетом функционально-стилистических особенностей текстов проекта.

5.5. Проекты решений Собрания депутатов, представленные для внесения на рассмотрение Собранию депутатов, в обязательном порядке должны быть согласованы:

1) с главой  Индустриального сельского поселения, если проект решения затрагивает вопросы, находящиеся в его ведении;

2) с начальником сектора экономики и финансов Администрации сельского поселения, если проект решения Собрания депутатов требует финансирования или иным образом связан с бюджетом сельского поселения;

3) должностными лицами Администрации сельского поселения, руководителями муниципальных предприятий, учреждений, организаций, в чьей компетенции находится регулирование вопросов, затрагиваемых в проекте решения Собрания депутатов;

3) специалистом по правовой , кадровой  работе Администрации сельского поселения.

Проекты решений Собрания депутатов могут быть согласованы:

1) с иными заинтересованными должностными лицами, в том числе органов государственной власти, государственных учреждений, организаций;

В случае, если у должностного лица, с которым должен быть согласован проект решения, имеются замечания, они должны быть изложены в письменной форме.

Должностное лицо, представившее замечания, должно их мотивировать.

Согласование проекта с замечаниями не допускается.

Субъект правотворческой инициативы должен устранить замечания соответствующего должностного лица либо дать письменное мотивированное обоснование отказа от устранения замечаний.

5.6. Подготовленный и согласованный с указанными в статье 21 настоящего Положения должностными лицами проект решения Собрания депутатов и материалы к нему, предусмотренные настоящим Положением, направляются субъектом правотворческой инициативы на имя председателя Собрания депутатов в количестве, соответствующем числу депутатов Собрания депутатов, и 3 дополнительных экземпляра.

Рассмотрение проектов решений Собрания депутатов депутатами Собрания депутатов в целях принятия решений Собрания депутатов осуществляется на заседаниях Собрания депутатов.

5.7. Принятое решение Собрания депутатов направляется на подпись Главе Индустриального сельского поселения.

Принятые решения Собрания депутатов регистрируются в специальном журнале  Администрации сельского поселения, оформляются в 2 экземплярах и хранятся в  Администрации сельского поселения.

5.8. Решение Собрания депутатов должно быть подписано не позднее 7 рабочих дней со дня его принятия. Решения Собрания депутатов скрепляются печатью Собрания депутатов.

Решения Собрания депутатов, являющиеся нормативными правовыми актами, подписывает Глава Индустриального сельского поселения.

В период отсутствия Главы Индустриального сельского поселения ввиду отпуска, командировки, болезни, а также в случае досрочного прекращения его полномочий, решения Собрания депутатов подписывает муниципальный служащий, определяемый Собранием депутатов  Индустриального сельского поселения в соответствии с Уставом Индустриального сельского поселения.

Решения Собрания депутатов в 5-дневный срок со дня их подписания рассылаются  в обязательном порядке, прокурору Кашарского района,  должностным лицам  Администрации сельского поселения, руководителям муниципальных предприятий, учреждений, организаций, в чьей компетенции находится регулирование вопросов, затрагиваемых принятым решением, - по усмотрению  Главы  сельского поселения.

Проекты решений Собрания депутатов Индустриального сельского поселения подлежат представлению в прокуратуру Кашарского района для изучения на предмет соответствия федеральному и областному законодательству.

6. Подготовка служебных документов.

6.1. При подготовке и оформлении документов работники Администрации сельского поселения руководствуются следующими основными требованиями:

6.1.1. Документы (письма, справки, информации, телеграммы и т.д.) печатаются  в трех экземплярах. При адресовании документа инициалы указывают перед фамилией. Наименование организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже. Должность лица, которому адресован документ, указывают в дательном падеже. Документ не должен содержать более четырех адресатов. При большем числе адресатов составляется список рассылки документа. 

Вторая и последующие страницы документа нумеруются посередине верхнего поля листа арабскими цифрами.

6.1.2. Содержание документа должно быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации. В письмах-ответах указывается ссылка на исходящий номер и дата документа, на который дается ответ.

6.1.3. Подготовка проектов писем в федеральные органы возлагается на о специалиста администрации сельского поселения. Он обязаны следить за прохождением писем в федеральных органах и принимать меры для получения ответов на поставленные в них вопросы.

6.1.4. Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой стороне последнего листа в левом нижнем углу. Эта отметка необходима для оперативности в работе, повышает ответственность за качество подготовки проекта документа.

6.2. Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями. 

Документы, направленные в федеральные органы исполнительной власти, подписываются Главой сельского поселения. Документы, направляемые подведомственным и сторонним организациям, подписываются  Главой  сельского поселения и руководителем  структурного подразделения в соответствии с его компетенцией.

В состав подписи входят: наименование должностного лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией.

6.3. Подготовленные письма, подписанные руководителем структурного подразделения Информация, письма регистрируются в Администрации сельского поселения,   специалистом администрации сельского поселения.

Датой документа является дата его подписания или утверждения. 

6.4. Рассылка подготовленных писем и документов производится  специалистом администрации.

6.5. Обработка документов для отправки почтовой связью осуществляется также   специалистом. Письма для отправки передаются полностью оформленными с указанием почтового адреса или с указанием в рассылку.

6.6. Телеграммы подписываются Главой  сельского поселения. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, если при этом не искажается ее содержание. Проект текста телеграммы визируется исполнителем  Администрации  на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.

6.7. Документы, подготовленные и используемые в структурном подразделении аппарата Администрации поселения, относятся к категории внутренних документов и оформляются на чистых листах.

7. Организация работы со служебными документами.

7.1. Ведение делопроизводства в Администрации сельского поселения осуществляется   специалистом по правовой, кадровой, архивной и регистрационной работе.

На работника возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

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

- анализ и информирование Главы сельского поселения 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 по вопросам работы с документами;

- подготовка заявок на изготовление печатей и штампов.

На специалиста  администрации сельского поселения возлагаются следующие обязанности:

- прием, учет (регистрация) входящих документов;

- учет (регистрация) внутренних документов;

- учет (регистрация) исходящих документов, отправка адресатам.

7.2. Документы, поступившие в Администрацию сельского поселения, принимаются, учитываются и регистрируются  специалистом  Администрации сельского поселения. При вскрытии конвертов проверяется правильность адресования и оформления, компетентность и целостность документов, приложений к ним. Неправильно адресованные и оформленные, ошибочно вложенные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.

7.3. Корреспонденция с грифом "Лично" не вскрывается, на таком пакете ставится штамп, проставляется дата поступления и он передается адресату. Если в таком пакете находится служебный документ, то после прочтения адресатом он передается  специалисту для регистрации.

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

7.5. Письма
депутатов    Законодательного   Собрания   области учитываются как  служебная   корреспонденция, за исключением,  имеющей отношение к обращениям граждан.

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

7.7. Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, анонимные письма.

7.8. Письменные обращения граждан регистрируются    специалистом Администрации сельского поселения .

7.9. На всех входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата поступления, входящий номер документа.

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

7.10. Специалист  Администрации сельского поселения после предварительного ознакомления с каждым документом сортирует их по адресатам и передает Главе  сельского 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. В случае временного отсутствия Главы  сельского поселения резолюции на документах проставляются   специалистом.

7.11. Направление документов  с резолюцией  исполнителю обеспечивается   специалистом.

7.12. 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 Главы сельского поселения.

В случае, когда в резолюции не указан срок исполнения, документ исполняется в течение 30 рабочих дней.

7.13. Ознакомление ответственных работников Администрации с поступившими документами по поручению Главы  сельского поселения осуществляется в течение до 3-х дней с момента получения. Контроль за своевременным прохождением документов, поступивших из аппарата Администрации района, Законодательного Собрания района осуществляется ведущим специалистом. Работник, ознакомившийся со служебным документом, ставит свою подпись и дату.

7.14. Исходящие документы, подписанные  Главой сельского поселения, регистрируются   специалистом Администрации.

Копии писем хранятся у  специалиста Администрации и у исполнителя.

7.15. 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  специалиста Администрации, после соответствующего оформления, направляется адресату.

Исполненные документы хранятся в делах  в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и по истечении срока хранения сдаются в архив или уничтожаются по акту.

При уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни работник  Администрации с разрешения своего непосредственного руководителя передает другому работнику находящиеся у него на исполнении документы. При увольнении все числящиеся за исполнением документы также передаются лицу, ответственному за делопроизводство.

7.16. Номенклатура дел разрабатывается  специалистом и представляется на утверждение Главе  сельского поселения.

7.17. Работа с секретными документами и с документами с грифом "Для служебного пользования" регламентируется специальными инструкциями. Содержание служебных документов не подлежит разглашению.

7.18. По истечении года  специалист Администрации ответственный за делопроизводство, обеспечивает отбор и оформление дел на постоянное и временное хранение.
7.19. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в аппарате Администрации сельского поселения  возлагается на  специалиста Администрации сельского поселения.

В  структурном подразделении аппарата Администрации сельского поселения ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства является его руководитель.

При утрате документов руководитель подразделения назначает служебное расследование, о результатах которого информирует главу сельского поселения, а в случае разглашения содержащейся в документах служебной информации докладывает ему же  для принятия мер.

8.  Порядок рассмотрения письменных и устных обращений, организация личного приема граждан

8.1. Письменные обращения, заявления и жалобы граждан принимаются и регистрируются  специалистом  Администрации. В тот же день корреспонденция передается Главе сельского поселения.

Обращения, передаваемые гражданами во время личного приема, принимаются лицом, осуществляющим прием, и регистрируются   специалистом Администрации.

Поступившие в адрес  Главы  сельского поселения письма с пометкой "лично", правильно указанными фамилией, инициалами и должностью, не вскрываются. Они передаются непосредственно лицу, которому адресованы. В случаях, когда такие письма квалифицируются как обращение, корреспонденция передается через специалиста Администрации для дальнейшего прохождения.

8.2. На документах, поступивших на рассмотрение, Глава  сельского поселения проставляет резолюцию, содержащую фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), задание (указание) о порядке и характере исполнения документа.

8.3. Поступившие в Администрацию сельского поселения обращения граждан из вышестоящих органов власти в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются с пометкой об этом Главе  сельского поселения, который определяет порядок их дальнейшего рассмотрения. Им же подписываются ответы на эти обращения в вышестоящих инстанциях  и заявителям.

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.

Если обращения граждан рассматриваются по поручению Главы  сельского поселения, то это указывается в ответе.

8.4. Обращения к Главе сельского поселения передаются ему не позднее следующего дня для определения исполнителей и необходимых поручений.

Контроль за исполнением обращений, а также поручений, данных Главой сельского поселения по обращениям граждан, осуществляется  специалистом. Контроль по срокам исполнения осуществляет  специалист (по контролю, работе с представительными органами, письмами и обращениями граждан).

Исполнитель готовит информацию Главе сельского поселения  с четким докладом по затронутым вопросам.

Персональную ответственность за сохранность материалов дела несет исполнитель, указанный первым в поручении.

8.5. Обращения рассматриваются в срок до одного месяца со дня их регистрации.

При необходимости проведения специальной проверки для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой  сельского поселения, но не более чем на один месяц, с письменным уведомлением об этом заявителя.

В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

Устное обращение регистрируется и рассматривается в общем порядке.

В вышеуказанные сроки не входит время, необходимое для уведомления заявителя о принятом решении.

Обращение, не содержащее сведений о заявителе (фамилии и данных о месте его жительства (месте пребывания) и его личной подписи, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

Обращение, по содержанию лишенное смысла, с неразличимым текстом, содержащее нецензурную брань, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, в котором отсутствуют конкретные вопросы для разрешения, рассмотрению не подлежит.

8.6. 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.

8.7. Информация по обращению граждан визируется лицами, указанными в поручении, передается специалисту Администрации. С пометкой "В дело" информация поступает специалисту для снятия с контроля.

Обращения граждан после рассмотрения передаются исполнителем вместе с копией ответа на обращение на хранение  специалисту Администрации сельского поселения.

8.8. Ответственность за организацию контроля за исполнением поступивших в Администрацию обращений граждан возлагается на  специалиста по контролю.

8.9. Личный прием граждан осуществляется Главой сельского поселения. График приема вывешивается на доступном для обозрения месте.

8.10. Прием граждан ведется в кабинете работников Администрации, ведущих прием.

8.11. Данные о гражданах, прибывших на прием, заносятся в Карточку учета приема посетителей, которая передается руководителю, ведущему прием.

Работник аппарата, осуществляющий прием, проставляет в Карточке резолюцию, содержащую фамилию и инициалы исполнителя и задание о характере исполнения обращения.

 Контроль за сроками исполнения осуществляет   специалист.

9.  Порядок оформления отпусков работникам аппарата администрации, руководителям муниципальных предприятий и учреждений

 9.1. Очередность предоставления отпусков устанавливается графиком отпусков. График отпусков составляется специалистом (по кадровым вопросам) на каждый календарный год и утверждается Главой  сельского поселения не позднее чем за две недели до наступления календарного года. Утвержденный график отпусков доводится до сведения всех работников.

9.2.Специалист (по кадровым вопросам) не позднее чем за две недели извещает работника о времени начала отпуска, готовит распоряжение о предоставлении отпуска работнику.

9.3. Ежегодный отпуск может быть перенесен на другой срок по заявлению работника в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

10.  Порядок получения разрешения и оформления командировок работникам аппарата Администрации сельского поселения
10.1. Разрешение на выезд работников администрации сельского  поселения за пределы района и области согласовывается с  Главой    сельского поселения.

10.2. Распоряжение Главы  сельского поселения на командировку является основанием для оформления командировочного удостоверения.

10.3. Оформление командировочных удостоверений осуществляет специалист поселения.
Подписывает командировочные удостоверения Глава  сельского поселения.

10.4. По возвращении из командировки в течение 3-х рабочих дней работник Администрации сельского поселения обязан отчитаться в бухгалтерии о командировочных расходах, а также представить  информацию Главе поселения о проделанной в командировке работе.

11.  Печати, бланки и штампы

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

В аппарате Администрации района имеются следующие печати:

· гербовая печать - "Администрация Индустриального сельского поселения Кашарского района Ростовской области";

· печать - "Администрация Индустриального сельского поселения Кашарского района Ростовской области

·  печать – «Собрание депутатов Индустриального сельского поселения»

- угловой штамп - "Администрация Индустриального сельского 

       поселения" без  реквизитов;

· штамп «Зарегистрирован по месту жительства»

 - штамп « Снят с регистрационного учета».

11.2. Печати должны храниться в сейфах.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей возлагается на  специалиста Администрации сельского поселения.

11.3. Бланки документов, применяемые в Администрации сельского поселения, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

11.4. Для проставления отметок о получении, регистрации применяется штамп.

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

11.6. Изготовление печатей и штампов возлагается на Главу поселения.
11.7. Пришедшие в негодность и аннулированные печати уничтожаются по акту.

12.  Порядок оформления документов к сдаче в архив и использование архивных документов

12.1. 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, а храниться в Администрации поселения.
12.2. Оформление дел для сдачи в архив проводится специалистами поселения, согласно номенклатуре дел аппарата Администрации сельского поселения, при методической помощи архива.

12.3. Контроль за своевременным оформлением дел для сдачи в архив и ответственность за передачу необходимых документов несет специалист администрации и начальник сектора экономики и финансов.

12.4. Дела постоянного срока хранения переплетаются, нумеруются. Дела временного срока хранения (до 10 лет включительно) подлежат частичному оформлению: дела можно хранить в скоросшивателях, листы не нумеруются.

На все заверенные делопроизводством дела постоянного и временного хранения и дела по личному составу  составляются описи, на основании которых документы передаются в архив.

Ответственность за своевременное и качественное составление описей дел несет   специалист.
12.5. Постановления и распоряжения Администрации сельского поселения после 2-х летнего нахождения в администрации поселения передаются на хранение в архив, где по ним выдаются необходимые справки.

Материалы по обращениям граждан до 2-х лет хранятся у  специалиста, затем также сдаются в архив Администрации поселения.

13.  Дежурство в Администрации  поселения
13.1. В Администрации сельского поселения осуществляется круглосуточное дежурство сторожей. Порядок дежурства, должностные обязанности сторожей определяются должностными инструкциями.

13.2. В праздничные дни дополнительно назначаются дежурные из числа работников аппарата Администрации. График дежурства готовит специалист и утверждается Главой  сельского поселения.

14.  Внутренний трудовой распорядок и создание необходимых условий для работы сотрудников аппарата

14.1. Ответственность за организацию работы сотрудников аппарата, соблюдение ими внутреннего распорядка возлагается на Главу администрации поселения.
14.2. Учет выхода на работу сотрудников ведется оформлением табеля  специалистом  (по правовой работе).

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

15.  Порядок входа в здание Администрации сельского поселения, выноса и вноса имущества

15.1. Вход в здание Администрации сельского поселения в рабочие дни и часы является свободным для всех категорий граждан. Лица, находящиеся в нетрезвом  состоянии, в здание не допускаются. 

15.2. В выходные и праздничные дни в здание могут быть пропущены в случае служебной необходимости только служащие. 

15.3. Вынос имущества и иных материальных ценностей из здания осуществляется с разрешения Главы  сельского поселения.
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