Российская Федерация
Ростовская область
Каменский район
Администрация Старостаничного сельского поселения

Распоряжение

 29.12. 2018                                            № 96                              х.Старая Станица

Об утверждении  Регламента

Администрации Старостаничного

сельского поселения

  В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года  № 131 - ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Областным законом от 09.10.2007  № 786-ЗС « О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Старостаничное сельское поселение»,
       1.Утвердить Регламент Администрации Старостаничного сельского поселения (приложение).      
       2. Распоряжение  от 27.01.2017 № 7 «Об утверждении Регламента Администрации Старостаничного сельского поселения» года считать утратившим силу.       

       3. Настоящее распоряжение  вступает  в силу со дня его официального обнародования. 

       4. Контроль за выполнением  настоящего распоряжения  оставляю за собой.

   Глава Администрации

   Старостаничного сельского поселения                                   Н.П. Куртенок
                                                            Приложение к распоряжению
                                                                   Администрации Старостаничного 
                                                                       сельского поселения 29.12.2018  № 96
                                                          Регламент

Администрации Старостаничного сельского поселения

                                      I Общие положения

            1. Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации деятельности исполнительно-распорядительного органа муниципального образования «Старостаничное сельское поселение» - Администрации Старостаничного сельского поселения (далее – Администрации поселения).

2. Администрация поселения обеспечивает исполнение на территории Старостаничного сельского поселения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Ростовской области, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, Устава муниципального образования «Старостаничное сельское поселение», решений Собрания депутатов Старостаничного сельского поселения, иных муниципальных правовых актов  Старостаничного сельского поселения.

3. Администрация поселения осуществляет полномочия по решению вопросов местного значения, исполняет полномочия для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами.

Глава Администрации Старостаничного сельского поселения  осуществляет руководство Администрацией поселения на принципах единоначалия.

Подразделения и функциональные направления аппарата Администрации поселения юридическими лицами не являются и подчиняются  в соответствии с распределением обязанностей на основе данного Регламента и должностных инструкций.
Глава Администрации Старостаничного сельского поселения формирует Администрацию поселения в соответствии со структурой, утверждаемой Собранием депутатов Старостаничного сельского поселения, и штатным расписанием, утверждаемым им самостоятельно.

Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуру и штатное расписание Администрации поселения готовит сектор экономики и финансов Администрации поселения совместно со ведущим специалистом ( по правовой и кадровой работе ) Администрации поселения .

            Глава Администрации Старостаничного сельского поселения назначает на должность и освобождает от замещаемой должности муниципальных служащих и работников Администрации поселения на условиях трудового договора (контракта).

           5. В случае  временного отсутствия главы Администрации Старостаничного сельского поселения его полномочия, за исключением полномочий председателя Собрания депутатов Старостаничного сельского поселения, временно исполняет заведующий сектором Администрации Старостаничного сельского поселения или иной муниципальный служащий Администрации Старостаничного сельского поселения, определяемый главой Старостаничного сельского поселения в соответствии с Регламентом Администрации Старостаничного сельского поселения.

В случае невозможности издания главой Администрации Старостаничного сельского поселения соответствующего распоряжения, муниципальный служащий Администрации Старостаничного сельского поселения, исполняющий обязанности главы Администрации Старостаничного сельского поселения, определяется Собранием депутатов Старостаничного сельского поселения.

           6. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в Администрации поселения возлагается на муниципальных служащих Администрации поселения.

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

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

          9. Методическое руководство организацией делопроизводства в Администрации поселения осуществляется ведущим специалистом (по правовой и кадровой работе). 
II. Организация работы с кадрами
Кадровая работа в Администрации Старостаничного сельского поселения ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, Уставом муниципального образования «Старостаничное сельское поселение», иными муниципальными нормативными правовыми актами Старостаничного сельского поселения.

      Поступление гражданина на муниципальную службу или замещение муниципальным служащим другой должности муниципальной службы в Администрации Старостаничного сельского поселения осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.

Порядок формирования штатного расписания Администрации поселения определяется Уставом Старостаничного сельского поселения, Областными законами «О муниципальной службе в Ростовской области», «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в  Ростовской области».

Штатное расписание аппарата Администрации Старостаничного сельского поселения утверждается распоряжением главы Администрации Старостаничного сельского поселения.

Порядок заключения и расторжения трудового договора с муниципальными служащими и иными работниками Администрации поселения регулируется соответствующими статьями Трудового кодекса Российской Федерации, областного закона «О муниципальной службе в Ростовской области».

Работники аппарата Администрации поселения назначаются на должность и освобождаются от замещаемой должности распоряжением главы Администрации Старостаничного сельского поселения.

С муниципальными служащими трудовые договоры заключаются на неопределенный срок.

С работниками, занимающими должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности аппарата Администрации поселения, трудовые договоры заключаются на неопределенный срок.

    В соответствии с действующим федеральным и областным законодательством с муниципальными служащими и работниками, занимающими должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности аппарата Администрации поселения, трудовые договора могут заключатся и на определенный срок (срочные трудовые договора) и на срок полномочий главы Администрации Старостаничного  сельского поселения.

Предложения о приеме и увольнении кадров готовятся  ведущим специалистом  (по правовой и кадровой работе) по согласованию с главой Администрации Старостаничного сельского поселения.

Распоряжения о приеме на должности муниципальных служащих Администрации Старостаничного сельского поселения готовятся ведущим специалистом (по правовой и кадровой работе) после представления работником следующих документов:

· личного заявления на имя главы Администрации Старостаничного сельского поселения о приеме на должность с резолюцией главы Администрации  Старостаничного сельского поселения;

· паспорта;

· трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

· страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

· документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· документов, подтверждающих профессиональное образование;

· справки из налогового органа о предоставлении сведений о доходах и об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности;

     - заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

других документов, если это предусмотрено федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации. 

Примечание:

Кандидатуры, которым по характеру занимаемой должности необходим допуск к государственной тайне, могут быть назначены на эти должности только после оформлении допуска по соответствующей форме.

На всех принятых работников ведущим специалистом ( по правовой и кадровой работе ) оформляется личное дело.

            Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия занимаемым должностям муниципальной службы, муниципальные служащие проходят аттестацию. Порядок проведения аттестации устанавливается в соответствии с законами, а также Положением об аттестации муниципальных служащих Администрации поселения, утвержденного Собранием депутатов Старостаничного сельского поселения.
 Порядок прохождения муниципальной службы, требования к муниципальным должностям муниципальной службы определяются  Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными  правовыми актами субъектов Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Старостаничное сельское поселение» и иными муниципальными правовыми актами.
     Кадровая работа в Администрации Старостаничного сельского поселения ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, Уставом муниципального образования «Старостаничное сельское поселение», иными муниципальными нормативными правовыми актами Старостаничного сельского поселения.

      Поступление гражданина на муниципальную службу или замещение муниципальным служащим другой должности муниципальной службы в Администрации Старостаничного сельского поселения осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.

   В целях определения соответствия замещаемой должности муниципальной службы проводится аттестация муниципального служащего.

Положение о проведении аттестации муниципальных служащих утверждается решением Собрания депутатов Старостаничного сельского поселения в соответствии с типовым положением о проведении аттестации муниципальных служащих, утвержденным Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

     За добросовестное выполнение работником Администрации Старостаничного сельского поселения должностных обязанностей, продолжительную и безупречную муниципальную службу, выполнение заданий особой важности и сложности предусматриваются следующие виды поощрений:

· объявление благодарности;

· выплата единовременного денежного вознаграждения;

· объявление благодарности с выплатой единовременного денежного вознаграждения;

· награждение ценным подарком;

· награждение почетной грамотой Администрации Старостаничного сельского поселения;

· награждение почетной грамотой Администрации Старостаничного сельского поселения с выплатой единовременного денежного вознаграждения;

· другие поощрения в соответствии с федеральными законами.

    Решение о поощрении работников Администрации Старостаничного сельского поселения принимается главой Администрации Старостаничного сельского поселения и оформляется распоряжением Администрации Старостаничного сельского поселения. В распоряжении указываются фамилия, имя, отчество и должность поощряемого, основания и вид применяемого поощрения. В случае применения поощрения, предусматривающего выплату единовременного денежного вознаграждения, также указывается его размер.

III. Служебные удостоверения Администрации Старостаничного сельского поселения

Служебное удостоверение Администрации Старостаничного сельского поселения (далее – служебное удостоверение) является документом, удостоверяющим личность и должностное положение муниципальных служащих и водителя Администрации поселения.

Оформление и учет, выдача и обеспечение возврата служебных удостоверений осуществляется ведущим специалистом (по правовой и кадровой работе).

Служебное удостоверение оформляется за подписью главы Администрации Старостаничного сельского поселения.

Служебное удостоверение оформляется на срок заключения трудового договора, а в случае заключения трудового договора на неопределенный срок – на срок полномочий главы Администрации Старостаничного сельского поселения.

Служебные удостоверения Администрации поселения содержат следующие реквизиты и сведения об их владельцах:

              надписи: «Администрация Старостаничного сельского поселения Каменского района Ростовской области х. Старая Станица»;

               фотографию владельца удостоверения размером 3х4 сантиметра, заверенную  печатью (Муниципальное образование «Старостаничное сельское поселение»);

              номер удостоверения и дату выдачи;

              фамилию, имя, отчество владельца удостоверения;

              полное наименование должности и места работы владельца удостоверения;

              полное наименование должности, подпись и расшифровку подписи лица, подписавшего удостоверение, заверенные печатью Администрации поселения.  

Служебное удостоверение возвращается ведущему специалисту  (по правовой и кадровой работе) в случае увольнения его владельца или замены служебного удостоверения.

Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется ведущим специалистом  (по правовой и кадровой работе) в специальном журнале.

В случае утраты служебного удостоверения утратившее лицо принимает меры по его розыску (обращается в органы внутренних дел, размещает объявление в средствах массовой информации и т.п.) и безотлагательно сообщает об этом главе Администрации Старостаничного сельского поселения.

Если утраченное служебное удостоверение не будет обнаружено в течение одного месяца, утратившее лицо за счет собственных средств размещает в газете «Земля» объявление о том, что удостоверение считается недействительным.

В отношении лица, утратившего служебное удостоверение, Администрацией поселения проводится служебное расследование. По результатам служебного расследования выдается новое служебное удостоверение.

IV. Планирование работы

1. Деятельность Администрации поселения осуществляется в соответствии с ежемесячным планом  работы, утвержденным главой Администрации  Старостаничного сельского поселения.

            2. Предложения в план работы на месяц вносят специалисты функциональных направлений Администрации поселения, не позднее 20 числа каждого месяца и утверждается главой Администрации Старостаничного сельского поселения не позднее 27 числа данного месяца. В материалах указываются основные мероприятия, намечаемые к проведению Администрацией поселения, сроки их исполнения, ответственные исполнители.

V. Порядок подготовки, оформления и издания правовых актов

 главы Старостаничного сельского поселения

Глава Администрации Старостаничного сельского поселения в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Старостаничное сельское поселение», нормативными правовыми актами Собрания депутатов Старостаничного сельского поселения издает постановления  по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации Старостаничного сельского поселения.
Данные акты подлежат обязательному документальному оформлению.

Оформление документов тем или иным актом определяется ведущим специалистом (по правовой и кадровой работе) при их визировании.

Постановления и распоряжения Администрации Старостаничного сельского поселения подписываются главой Администрации Старостаничного сельского поселения, а в его отсутствие – лицом, его замещающим.

Постановления Администрации Старостаничного сельского поселения издаются главой Администрации Старостаничного сельского поселения по вопросам:

использования средств бюджета Старостаничного сельского поселения;

управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Старостаничного сельского поселения;

по иным вопросам.

Распоряжения Администрации Старостаничного сельского поселения издаются по вопросам:

 утверждения Регламента Администрации поселения;

утверждения штатных расписаний Администрации поселения;

 утверждения мероприятий основных направлений деятельности Администрации поселения;

приема на должность и увольнения с должности работников аппарата Администрации поселения;

организационного и хозяйственного обеспечения деятельности Администрации поселения;

предоставления отпусков работникам аппарата Администрации поселения;

командировок;

применения дисциплинарных взысканий;

оказания материальной помощи и другим вопросам.

Подготовка проектов Постановлений и Распоряжений осуществляется по поручению главы Администрации Старостаничного сельского поселения специалистами функциональных направлений Администрации поселения. Ответственный специалист проводит согласование проекта правового акта у ведущего специалиста (по правовой и кадровой работе) с последующим визированием главой Администрации Старостаничного сельского поселения.

             Срок подготовки постановлений и распоряжений (от поручения до подписки) до 15 рабочих дней, срочных – до 3 рабочих дней. В необходимых случаях Глава Администрации Старостаничного сельского поселения может установить и другой конкретный срок. При необходимости срок подготовки правового акта может продлить глава Администрации Старостаничного сельского поселения на основании письма ответственного за подготовку данного документа.
Подготовка правового акта, прошедшего все согласования, осуществляется ведущим специалистом (по правовой и кадровой работе) по поручению главы Администрации Старостаничного сельского поселения.

            Постановления и распоряжения должны отвечать следующим требованиям:

· соответствовать действующему федеральному и областному законодательству, Уставу Ростовской области, Уставу Старостаничного сельского поселения;

· быть тщательно отредактированным, 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, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля за их исполнением.
Если принимаемое постановление или распоряжение исключает действие ранее принятых постановлений или распоряжений, оно должно содержать пункт о признании их утратившими силу. При необходимости в документах делается ссылка на соответствующие нормативно-правовые акты.

              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, обоснование и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации.

При наличии приложений в документах в тексте обязательно делается ссылка «согласно приложению» или «прилагается». При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами.

В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, списки, графики, таблицы, образцы документов и др. Приложения подписываются исполнителем.

При подготовке проектов правовых актов применяется программа «Microsoft Office Word». В документах используется шрифт Timens New Roman, начертание – обычный, размером 14 пт (12 пт)». 

VI. Порядок работы с постановлениями и распоряжениями 
главы Администрации Старостаничного  сельского поселения

             Подписанные главой Администрации Старостаничного сельского поселения постановления и распоряжения регистрируются ведущим специалистом, в день подписания распространяются заинтересованным сторонам и исполнителям в виде подлинников и копий. Один экземпляр подлинника помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел у ведущего специалиста.  
             Регистрация производится по каждому виду документов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.

            Правовые акты, устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила и  затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования).

            Подпись заверяется круглой  печатью Администрации Старостаничного сельского поселения.

После вступления в должность главы Старостаничного сельского поселения начинается новая нумерация правовых актов.
            Официальным обнародованием является размещение ксерокопий правовых актов на информационных стендах в хуторах Старостаничного сельского поселения и сельских библиотеках х. Старая Станица, х. Диченский, х. Лесной. По истечении 30 дней со дня обнародования делается комиссионное заключение по обнародованию правовых актов Старостаничного сельского поселения, состав которой назначается главой Администрации Старостаничного сельского поселения.

VII. Порядок подготовки проектов решений Собрания депутатов Старостаничного сельского поселения,
   вносимых на рассмотрение по инициативе главы Старостаничного сельского поселения

Ответственность за своевременную и качественную подготовку проектов решений, вносимых на рассмотрение Собранием депутатов Старостаничного сельского поселения (далее – Собрание депутатов) по инициативе главы Администрации  Старостаничного сельского поселения, несут специалисты функциональных направлений Администрации поселения, в компетенцию которых входят затрагиваемые вопросы.

Организационные вопросы, связанные с подготовкой, согласованием и передачей на рассмотрение Собранием депутатов решений, осуществляет ведущий специалист ( по правовой и кадровой работе).

Подготовленные проекты решений проходят согласование у ведущего специалиста (по правовой и кадровой работе), (при необходимости возвращается на доработку ответственному должностному лицу) и предоставляется Председателю Собрания депутатов -  главе Старостаничного сельского поселения для включения в повестку заседания.
Проект должен быть направлен в Собрание депутатов не позднее, чем за 5 дней до проведения очередного заседания.

Специалисты функциональных направлений Администрации Старостаничного сельского поселения и другие лица, ответственные за подготовку проектов решений Собрания депутатов и курирующие рассматриваемые в них вопросы, принимают участие в работе постоянных комиссий и заседании Собрания депутатов при рассмотрении соответствующих проектов решений.

VIII. Организация работы с обращениями 

органов юстиции, прокуратуры и суда

1. Обращения, касающиеся правомерности издания актов главы Администрации Старостаничного сельского поселения, регистрируются и передаются   главе Администрации Старостаничного сельского поселения для рассмотрения.

2. Правовую защиту нормативных правовых актов, изданных главой Администрацией  Старостаничного сельского поселения, Собранием депутатов Старостаничного сельского поселения,  которые в установленном действующим законодательством порядке оспариваются органами юстиции, прокуратуры, иными правоохранительными органами или в судебном порядке, осуществляет ведущий специалист   (по правовой и кадровой работе) в рамках своей компетенции в порядке, установленном его должностной инструкцией.

Нормативный акт по корректировке таких документов готовится в соответствии с данным Регламентом.

3. Доверенность на представление интересов Администрации поселения в судах  ведущему специалисту (по правовой и кадровой работе) выдает глава  Администрации Старостаничного сельского поселения.

IX. Подготовка, оформление и 

отправка  служебных документов

1. При подготовке и оформлении документов работники Администрации поселения руководствуются следующими требованиями:

    - документы (письма, информации, телеграммы, характеристики и т. д.) печатаются, как правило, на бланках установленного образца, регистрируются работником Администрации . 

Справки и выписки регистрируются специалистом  Администрации Старостаничного сельского поселения, отвечающего за работу по регистрационному учету. К таким справкам и выпискам относятся:

         выписка из похозяйственной книги Администрации поселения о наличии у граждан права на земельный участок;

         выписка из похозяйственной книги Администрации поселения о зарегистрированных объектах недвижимости (жилые дома, строения, земельные участки) для предъявления в Муниципальное унитарное предприятие «АТИОН»;

         выписка из похозяйственной книги о наличии подсобного хозяйства;

         справка о том, что гражданин не работает, не учится и трудовой книжки не имеет;

         справка о том, что земельный участок не приватизирован;

         справка об иждивении;

         справка о проживании умершего лица на момент смерти;

               - исходящие документы  отправляются с подлинной подписью главы  Администрации Старостаничного сельского поселения. При подписании документа указывается должность и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией. При подписании письма, исполненного на фирменном бланке, должность указывается без указания названия организации. Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается. Копия  документа, завизированная ведущим специалистом помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел;

                  - в письмах-ответах указывается номер и дата документа, на который дается ответ. Дата и номер дела вносятся в заголовок его первого листа;

-  представляемые на подпись главе Администрации  Старостаничного сельского поселения  документы должны быть согласованы у ведущего специалиста ( по правовой и кадровой работе) . Датой документа является дата регистрации.

2. Телеграммы подписываются главой Администрации Старостаничного сельского поселения. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается смысла содержания). Копия телеграммы визируется исполнителем у работника Администрации .
X. Организация работы со служебными документами

1. Ведение делопроизводства в Администрации поселения  осуществляется лицами, назначенными ответственными за эту работу. На работников делопроизводства возлагается выполнение следующих обязанностей:

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

· учет (регистрация) внутренних документов;

· передача документов на рассмотрение и после получения соответствующих указаний (резолюций) главы Администрации Старостаничного сельского поселения - непосредственно исполнителю;

· учет и регистрация исходящих документов,  передача и  отправка адресатам;

· контроль за прохождением и сроками рассмотрения (исполнения) документов;

· организация справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов;

             - выдача работникам документов и дел, контроль за их возвратом;

             - сверка наличия документов, находящихся на исполнении у работников;

             - подготовка предложений по совершенствованию работы с документами;

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

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

· учет печатей, штампов и бланков документов, используемых специалистами.

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

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

            При увольнении или переходе на работу в другое подразделение работник должен сдать все числящиеся за ним документы.

 В случае утраты документа об этом немедленно докладывается главе Администрации Старостаничного сельского поселения.

3. Документы, поступившие в Администрацию поселения, принимаются, учитываются и регистрируются работником Администрации. 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. 

4. Пакеты с надписью «Лично» не вскрываются, на таких пакетах проставляется дата поступления и передается адресатам. Если в таком пакете находится служебный документ, то после прочтения он передается работнику Администрации  для регистрации.

5. На документах, поступивших в Администрацию поселения и зарегистрированных в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо поправки и пометки. Работа с документами вне служебных помещений не допускается.

            6. Работником Администрации, после предварительного ознакомления с каждым документом сортирует их по адресам и определяет документы, подлежащие регистрации.

           7. Обязательной регистрации подлежат документы, поступающие из  других организаций, требующие по своему характеру решения или ответа.

           8. Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и другие документы. Документы, подготовленные специалистами функциональных направлений Администрации поселения и используемые внутри Администрации поселения, относятся к категории внутренних документов и регистрируются (учитываются) работником Администрации в журнале. Переписка по вопросам текущей деятельности между подразделениями Администрации ведется без регистрации документов.

           9. На всех входящих документах на верхнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный входящий номер,  указывается дата поступления. 
          10. Поручения по рассматриваемым документам отражаются в резолюциях. Резолюция может проставляться на листе для резолюций (при этом на него переносится необходимая информация) или непосредственно на документе, на любой свободной от текста площади (кроме полей) первого листа документа. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), задание (указание) о порядке и характере исполнения, срок исполнения, формы контроля, личную подпись и дату.

          11. 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 предоставить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

         12. Работник Администрации  осуществляет контроль за установленным порядком прохождения служебных документов, анализирует состояние работы по документообороту аппарата Администрации поселения и информирует об этом главу Администрации Старостаничного сельского поселения.

            13. Ответ на служебный документ готовится исполнителем документа и после его подписания главой Администрации Старостаничного сельского поселения через работника Администрации направляется адресату. Исполненные документы хранятся в делах работника Администрации 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 поселения передает другому работнику находящиеся у него на исполнении документы, при увольнении все числящиеся за исполнителем документы также передаются ответственному  работнику, назначенному главой Администрации  Старостаничного сельского поселения.

14. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями, содержание служебных документов не подлежит разглашению. Служебные совещания, на которых рассматриваются вопросы, содержащие государственную тайну, проводятся в соответствии с Инструкцией по проведению мероприятий закрытого характера в Администрации Старостаничного сельского поселения.

          15. Исходящие документы  отправляются с подлинной подписью главы  Администрации Старостаничного сельского поселения. При подписании документа указывается должность и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией. При подписании письма, исполненного на фирменном бланке, должность указывается без указания названия организации. Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается. 

            16.  В письмах-ответах указывается номер и дата документа, на который дается ответ. Дата и номер дела вносятся в заголовок его первого листа;

          17. Телеграммы подписываются главой Администрации Старостаничного сельского поселения. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается смысла содержания). Копия телеграммы визируется исполнителем у работника Администрации .
        18. По истечении года лица, ответственные за делопроизводство, обеспечивают отбор и оформление дел на постоянное и временное хранение. 

При утрате документов глава Администрации Старостаничного сельского поселения назначает служебное расследование, в результате которого принимаются меры.

Специалисты функциональных направлений Администрации поселения могут использовать в работе не противоречащие настоящему Регламенту методические документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации делопроизводства.

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

XI. Требования к оформлению документов,

представляемых на доклад главе  Администрации Старостаничного сельского поселения

1. Объем письменной информации должен быть изложен на одной странице (в исключительных случаях на двух) печатного текста шрифтом № 14, №12.

2. Содержание документа должно быть предельно ясным.

3. На вопросы в поручениях главы Администрации Старостаничного сельского поселения должны быть прямые ответы.

4. Документы с ответами на поручения главы Администрации Старостаничного сельского поселения должны содержать:

первичный документ;

резолюцию главы  Администрации Старостаничного сельского поселения;

ответ исполнителя.

Других документов в подборке быть не должно.

5. В документе, кроме необходимых виз и подписей, указываются фамилия, инициалы и номер телефона исполнителя.

6. Просроченные документы докладываются только с приложенной объяснительной запиской исполнителя.

7. В случае утери документа с резолюцией главы Администрации Старостаничного сельского поселения ответственность несет исполнитель согласно должностному регламенту.

XII. Порядок рассмотрения письменных обращений и организация личного приема граждан

1. Администрация поселения организует прием населения, рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан в пределах своей компетенции.

            2. Письменные предложения, заявления и жалобы граждан принимаются и регистрируются работником Администрации в отдельном журнале, на заявлении, проставляется номер и дата поступления. Обращения, передаваемые гражданами во время личного приема, принимаются лицом, осуществляющим прием, и регистрируются работником Администрации. Поступившие письма с пометкой «лично», правильно указанными фамилией, инициалами и должностью, не вскрываются. Они передаются работником Администрации непосредственно  адресату. В случаях, когда такие письма квалифицируются как обращения, корреспонденция передается Главе Старостаничного сельского поселения для дальнейшего рассмотрения.

               Письменные предложения, заявления и жалобы граждан, поступившие в адрес Администрации поселения, рассматриваются и берутся на контроль главой Администрации Старостаничного сельского поселения.

              3. Работник Администрации все письма проверяет на повторность поступления. Если обращение является повторным, материалы по первому обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы.  Поступившие в Администрацию поселения обращения граждан из органов государственной власти в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются с пометкой об этом главе  Администрации Старостаничного сельского поселения, который определяет порядок их дальнейшего рассмотрения. Им же подписываются ответы на эти обращения. В ответах заявителям указывается, каким органом государственной власти поручено рассмотрение письма. Если в резолюции по исполнению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения и направления ответа заявителю проводит должностное лицо, указанное первым.

              4. Контроль за исполнением обращений, а также поручений, данных главой Администрации Старостаничного сельского поселения по обращениям граждан, контроль по срокам исполнения осуществляется  работником Администрации . 

 5. Непосредственное исполнение обращений граждан поручается главой Администрации  Старостаничного сельского поселения специалистам функциональных направлений Администрации поселения. В необходимых случаях для рассмотрения обращений создаются комиссии в составе ответственных работников Администрации поселения. В этих проверках могут принимать участие сами заявители.

             6. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступившие в Администрацию поселения, подлежат рассмотрению в срок до одного месяца со дня их поступления, а не требующие дополнительного изучения и проверки - не позднее 15 дней. В случае, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятия других мер, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения продлены главой Администрации Старостаничного сельского поселения,  но не более чем на 1 месяц. О продлении срока заявитель информируется работником Администрации. Заявления и жалобы военнослужащих и членов их семей рассматриваются  не более 7 дней со дня поступления. При необходимости эти сроки могут быть, в порядке исключения, продлены главой Администрации Старостаничного сельского поселения, но не более чем на 15 дней, с сообщением заявителю. Не подлежат рассмотрению Администрацией поселения в случае отсутствия в обращении фамилии и адреса заявителя, а также в том случае, если текст обращения не поддается прочтению. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

                Если исполнение вопросов, поставленных в предложениях, заявлениях, жалобах граждан, не относится к ведению Администрации поселения, работник Администрации   направляет их не позднее, чем в 5-дневный срок по принадлежности.

               7. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной или устной форме. Ответы на обращения граждан подписываются главой Администрации Старостаничного сельского поселения.

              8. Личный прием граждан осуществляется главой  Администрации Старостаничного сельского поселения, а также специалистами функциональных направлений Администрации поселения по вопросам, отнесенным к их ведению.  Время приема устанавливается согласно графику, который утверждается главой Администрации Старостаничного сельского поселения  вывешиваются на стенде Администрации поселения на доступном для обозрения месте.

9.  При обращении граждан по вопросам, не отнесенным к ведению Администрации поселения, специалисты функциональных направлений Администрации поселения дают необходимые разъяснения по существу затрагиваемых проблем, оказывают правовую помощь. 

XIII. Организация контроля и проверки исполнения 

документов в Администрации поселения

Система контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с находящимися на контроле документами, регулярное информирование главы Администрации  Старостаничного сельского поселения о ходе их выполнения, своевременное предупреждение срыва их исполнения.

Контролю и проверке исполнения подлежат: 

резолюции руководства по Указам и распоряжениям Президента РФ;

 Федеральным законам, постановлениям Совета Федерации и Государственной Думы (Федерального Собрания РФ), постановления и распоряжения главы Администрации области, областные законы и  постановления Законодательного Собрания Ростовской области; постановления Главы Старостаничного сельского поселения и решения  Собрания депутатов Старостаничного сельского поселения;

поручения главы Администрации Старостаничного сельского поселения;

письма и обращения граждан;

служебные письма.

На контроль могут браться и другие документы, целесообразность постановки которых определяет глава Администрации Старостаничного сельского поселения.

 Контроль за своевременным и полным исполнением постановлений, распоряжений и решений осуществляет глава Администрации Старостаничного сельского поселения или уполномоченные им лица. 

Если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц, то ответственность за реализацию постановлений (распоряжений), решений возлагается на записанного первым. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов может поручаться различным должностным лицам.        

            Ответственные лица и другие должностные лица, обеспечивающие фактическое исполнение документов или отдельных их пунктов (мероприятий), ответственны за своевременное, достоверное и объективное обобщение хода выполнения документов и представление по ним информационного материала в вышестоящие органы.

             При невыполнении постановления (распоряжения), решения, и отсутствии аргументированных объяснений причины невыполнения и принимаемых мер, уполномоченные лица информирует об этом главу  Администрации Старостаничного сельского поселения.

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

 В противном случае постановление (распоряжение), решение или отдельные их положения считаются не исполненными в срок.

В случае принятия решения о снятии постановления (распоряжения) с контроля уполномоченным лицом готовится в установленном порядке проект распоряжения Администрации Старостаничного  сельского поселения о снятии документов с контроля.

Документы с грифом «Контроль», «срочно», «Весьма срочно» передаются работником Администрации на визирование главе  Администрации Старостаничного сельского поселения в день регистрации. Срок исполнения поручений устанавливается главой Администрации Старостаничного сельского поселения. Поручения, по которым срок исполнения не указан, исполняются в течение календарного месяца со дня рассмотрения их главой  Администрации Старостаничного сельского поселения.

Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюциях) руководителей. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях со дня подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций – со дня  регистрации работником Администрации.

Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации поселения. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются главой Администрации Старостаничного сельского поселения. 

Поручения с пометкой «Весьма срочно» исполняются в 3-х - дневный срок, «Срочно» – 5-ти - дневный срок. При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за 2 дня до истечения срока представляет на имя главы  Администрации Старостаничного сельского поселения просьбу о продлении срока исполнения.

При особых обстоятельствах, приведших к нарушению срока исполнения лицом, ответственным за контроль, представляется объяснительная записка, после чего может быть установлен новый срок исполнения.

Сроки исполнения документов, установленные главой Администрацией Старостаничного сельского поселения, могут быть изменены только главой Администрации Старостаничного сельского поселения. Целесообразность изменения сроков исполнения необходимо обосновать в предложениях.

Свидетельством исполнения документов является наличие подготовленного исполнителем документа, подписанного главой  Администрации Старостаничного сельского поселения.

При организации исполнения постановлений, распоряжений, резолюций и поручений главы Администрации Старостаничного сельского поселения применяются следующие меры упреждающего контроля:

определение средств и методов контроля за своевременным исполнением поручений, в т.ч. принятие решений (постановлений), распоряжений и т.д. Разработка планов других мероприятий с указанием конкретных сроков и должностных лиц, ответственных за исполнение поручений;

проведение служебных расследований по фактам несвоевременного или ненадлежащего исполнения поручений.

XIV. Порядок публикаций официальных материалов и работы с опубликованными критическими материалами в средствах массовой информации

1. Официальное опубликование муниципальных правовых актов осуществляется главой Администрации Старостаничного сельского поселения. Функции по подготовке муниципальных правовых актов к официальному опубликованию осуществляют работники Администрации Старостаничного сельского поселения.

           2. Глава Администрации Старостаничного  сельского поселения не позднее двух недель с момента опубликования критических материалов направляет в соответствующие средства массовой информации итоги рассмотрения публикаций. Ответы должны носить конкретный характер, с обязательным указанием мер на выступления в средствах массовой информации.

XV. Порядок подготовки и проведения совещаний 

в Администрации поселения

Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется главой Администрации Старостаничного сельского поселения. Они предусматриваются в плане мероприятий на месяц.

Ответственность за подготовку совещания возлагается главой Администрации Старостаничного сельского поселения на уполномоченное лицо Администрации поселения, им же готовится и план обеспечения подготовки и проведения совещания.

Подготовка необходимых материалов (доклад, информации, справки и т.д.), план подготовки, порядок проведения, составления протокола поручений совещания, а также приглашение и регистрация участников совещания возлагается на уполномоченное лицо. Протокол совещания ведет и оформляет  специалист Администрации.
Порядок оформления отпусков работникам Администрации поселения

1. Ведущий специалист (по правовой и кадровой работе) оформляет график отпусков для работников аппарата Администрации поселения. График отпусков оформляется распоряжением главы Администрации  Старостаничного сельского поселения.

2. Заявление на отпуск работниками аппарата Администрации поселения,  пишутся на имя главы Администрации Старостаничного сельского поселения и оформляются распоряжением главы Администрации Старостаничного сельского поселения. Издаются указанные распоряжения на бланках Администрации поселения «Распоряжение». Подготовку распоряжений, контроль за наличием необходимых виз на заявлениях осуществляет ведущий специалист  (по правовой и кадровой работе).

3. Глава Старостаничного сельского поселения направляет информацию о графике своего отпуска за 2 недели до начала календарного года Главе Каменского района и информирует его за 14 календарных дней до наступления очередного ежегодного оплачиваемого отпуска.

4. Руководители муниципальных учреждений Старостаничного сельского поселения  согласовывают отпуск с главой Администрации Старостаничного сельского поселения. 

5. Ведущий специалист (по правовой и кадровой работе) контролирует наличие на заявлениях необходимых виз, осуществляет подготовку распоряжений о предоставлении отпусков, ведет учет их использования и рассылку копий распоряжений заинтересованным должностным лицам.

XVII. Печати, бланки, штампы

На документах, требующих особого удостоверения подписи, ставится печать.

В Администрации поселения имеются следующие печати и штампы: 

Гербовая печать – «Администрация Старостаничного сельского поселения».

Простая печать – «Собрание депутатов Старостаничного сельского поселения».

Простая печать – Муниципальное образование «Старостаничное сельское поселение» .

Простая печать _  «Для справок».
Штамп «Администрация Старостаничного сельского поселения» юридический адрес.

           Штамп «Копия верна».

           Штамп « Вх. №».
           Штамп «Исх.№».
           Штамп «Принят на военский учет

                         Старостаничное

                         Сельское поселение

                         Каменского района

                         Ростовской».
           Штамп «Снят с воинского учета
                         Старостаничное

                         Сельское поселение

                         Каменского района

                         Ростовской».

          Штамп « Мобпредписание

                       Выдано» 

            Штамп « Мобпредписание

                       Выдано».
             Штамп «Администрация

                          Старостаничного

                          Сельского поселения» 

 Штамп «Россия Администрация Старостаничного сельского поселения» юридический адрес.

 Штамп «Копия верна».

            Штамп «Выдан вкладыш».

            Штамп «Администрация Старостаничного сельского поселения
                          Каменского района Ростовской области».
  Штамп факсимеле, в середине подпись.

  Штамп прямоугольной формы, в середине первая строчка 
  КОПИЯ       ВЕРНА, вторая строчка Глава Администрации, третья          строчка   Старостаничного сельского поселения, четвертая строчка 
Ф.И.О.
          Печати и штампы должны храниться в сейфах.

Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов возлагается на  ведущего специалиста (по правовой и кадровой работе), специалиста первой категории на 0,5 ставки (по архивной работе), Ведущего специалиста сектора экономики и финансов, инспектора (ВУС), инспектора.  
Бланки документов, применяемые в Администрации поселения, должны использоваться строго по назначению с соответствующего разрешения главы Администрации Старостаничного сельского поселения. 

Пришедшие в негодность и аннулированные печати возвращаются ведущему специалисту  сектора экономики и финансов и уничтожаются по акту.

 XVIII. Выполнение машинописных, копировально-множительных  работ

Печатание и копирование (тиражирование) документов осуществляется работниками Администрации поселения, на компьютерах и ксероксах.

Рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки должны быть написаны разборчиво, с соблюдением правил орфографии и пунктуации. 

Перед печатанием визируются у инспектора и распечатываются на чистом листе бумаги.

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

Документы находятся в делах текущего делопроизводства в течение 2-х лет, после чего сдаются в государственный архив  (далее – Архив). Документы по срокам хранения до 3-х лет могут в архив не сдаваться, а храниться у специалистов.

Оформление дел для сдачи в Архив проводится специалистами функциональных направлений Администрации поселения, согласно номенклатуре дел аппарата Администрации поселения при методической помощи Архива.

Контроль за своевременным оформлением дел для сдачи в архив и ответственность за передачу необходимых документов несет работник (по архивной работе).

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 завершенные делопроизводством дела постоянного и временного хранения и дела по личному составу в структурных подразделениях составляются описи, на основании которых документы передаются в Архив. При приеме особо ценных дел проверяется количество листов в делах. Вместе с делами в архив передаются и регистрационно-контрольные картотеки на документы. Ответственность за своевременное и качественное составление описей дел несут специалисты функциональных направлений Администрации поселения и руководители структурных подразделений Администрации поселения.

Передача дел в Архив осуществляется ежегодно специалистами функциональных направлений Администрации поселения и структурными подразделениями Администрации поселения по графику, составленному Архивом.

Документы, находящиеся на хранении в Архиве, предоставляются сотрудником Администрации поселения для работы в комнате архива, а в некоторых случаях – во временное пользование (до 3-х дней) вне архива под расписку. В необходимых случаях по ним выдаются копии. Сотрудники несут ответственность за сохранность полученных архивных материалов.

Постановления и распоряжения Администрации Старостаничного сельского поселения после 2-летнего нахождения  у специалистов   передаются на хранение в Архив, где выдаются по ним необходимые справки. Материалы по обращениям граждан до 2-х лет хранятся также у инспектора, который дает по ним информацию, затем также сдаются в Архив.

XX. Дежурство в Администрации поселения

         1. Работники Администрации Старостаничного сельского поселения привлекаются к работе в выходные и нерабочие праздничные дни в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации.

         2. График дежурств готовит ведущий специалист (по правовой и кадровой работе) или заведующий сектором муниципального хозяйства.
XXI. Внутренний трудовой распорядок и создание необходимых условий 
для работы сотрудников Администрации поселения 
Обязанности по организации работы сотрудников аппарата Администрации поселения возлагаются на руководителей структурных подразделений и специалистов функциональных направлений Администрации поселения.

В Администрации  Старостаничного сельского поселения действует пятидневная 40- часовая рабочая неделя. Для женщин, работающих в Администрации - 36-часовая рабочая неделя. Начало рабочего дня для женщин  в 8 часов, окончание – в 16 часов (в предпраздничные дни – в 15 часов).  Обеденный перерыв – с 12 часов до 12 часов 48  минут. Начало рабочего дня для мужчин: в 8 часов, окончание  - в 17 часов (в предпраздничные дни – в 16 часов). Обеденный перерыв – с 12 часов до 13 часов.

По поручению главы Администрации Старостаничного сельского поселения специалисты функциональных направлений Администрации поселения выезжают в хутор Диченский, х. Лесной, х. Абрамовка и ведут прием граждан по вопросам, отнесенным к их ведению. В Администрации утвержден график приема главой Администрации граждан по личным вопросам: понедельник, вторник, четверг. Время приема с 8.00 до 12.00. Главой Администрации Старостаничного сельского поселения установлен специальный выездной день – среда. Прием осуществляется с 9 до 12 часов в здании  дома культуры в х. Диченский, в здании Каменское ГАУ РО «Лес».
Учет выхода на работу сотрудников аппарата Администрации поселения ведется уполномоченными на то работниками. Табель учета выхода на работу подписывается главой Администрации Старостаничного сельского поселения.

Соблюдение служебного распорядка обязательно для всех работников Администрации поселения. За допущенные нарушения трудовой и служебной дисциплины к сотрудникам Администрации поселения могут применяться меры административного воздействия, вплоть до освобождения от занимаемой должности.

Материально – техническое обеспечение работы Администрации поселения возлагается на уполномоченное лицо.

Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ  руководители структурных подразделений и специалисты функциональных направлений Администрации поселения подают заявку главе Администрации Старостаничного сельского поселения.  
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