ГЛАВА  МЯКОНЬКСКОГО  СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

ОКТЯБРЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

ЧЕЛЯБИНСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
         от 25.03.2008 г. № 15
             с.Мяконьки

О    регламенте      работы
администрации Мяконькского

сельского поселения

           В целях обеспечения эффективной работы аппарата администрации Мяконькского сельского поселения, ее структурных подразделений

ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1.Утвердить Регламент работы администрации Мяконькского сельского поселения (прилагается)

      2.Аппарату администрации сельского поселения руководствоваться в своей работе настоящим Регламентом.

      3.Регламент работы сельской администрации, утвержденный 06.07.2001 года, считать утратившим.

       4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на специалиста администрации сельского поселения Жигалову С.Г.

                                                                                            В.И.Наянзов

                                                                                                           УТВЕРЖДЕН

                                              Глава сельского поселения:_________В.И.Наянзов
РЕГЛАМЕНТ


работы  администрации Мяконькского сельского поселения

1.1.Администрация Мяконькского сельского поселения – орган местного самоуправления, выполняющий исполнительно-распорядительные функции. Администрация сельского поселения осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации , Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», иными нормативными правовыми актами  органов государственной власти Российской Федерации и Челябинской области, Федерального закона «О местном самоуправлении в Челябинской области», Уставом Мяконькского сельского поселения.

1.2.Админисрация сельского поселения формируется главой сельского поселения в соответствии со схемой управления и структурой администрации, утвержденной  Советом депутатов.

1.3.Администрация сельского поселения, как орган местного самоуправления, является юридическим лицом.

1.4.Администрация сельского поселения подотчетна населению, Совету депутатов сельского поселения, а также исполнительным и представительным органам власти Челябинской области в пределах их компетенции.

II. Глава администрации сельского поселения 

2.1. Глава муниципального образования – глава сельского поселения– выборное должностное лицо местного самоуправления.

2.2.Глава сельского поселения избирается населением на основе равного прямого всеобщего  избирательного права при тайном голосовании сроком на пять лет  в порядке, определенном соответствующим Уставом сельского поселения.

2.3.Глава сельского поселения сохраняет свои полномочия до вступления в должность вновь избранного главы.

2.4.Глава сельского поселения руководит администрацией  сельского поселения, осуществляет свои полномочия на принципах единоначалия.

2.5.Глава сельского поселения входит в состав Совет депутатов сельского поселения по должности с правом решающего голоса.

2.6.Глава сельского поселения  подотчетен населению.

2.7.Глава сельского поселения  ведет прием по личным вопросам.

2.8.Глава сельского поселения осуществляет свою деятельность в соответствии с Уставом сельского поселения и Положением о главе муниципального образования – выборном должностном лице местного самоуправления Челябинской области.

2.9.Основные функции главы   сельского поселения определяются Федеральным Законом РФ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Челябинской области «О местном самоуправлении в Челябинской области», Уставом  сельского поселения.

2.10.Глава сельского поселения принимает постановления и издает распоряжения, относящиеся к его компетенции.

2.10.На период отсутствия главы сельского поселения его обязанности исполняет специалист сельского поселения.

III.Органы и структура

3.1.Структура администрации сельского поселения действует в соответствии с Положением о них.

3.2.Штатное расписание администрации сельского поселения утверждается главой района.

3.3.Комиссии, действующие при администрации сельского поселения, образуются постановлением главы сельского поселения.

IV.Планирование работы администрации сельского поселения

4.1.Администрация сельского поселения организует свою работу в соответствии с перспективным планом, а также квартальным и месячным планом работы.

4.2.Предложения для формирования перспективного плана работы выполняются в  администрации сельского поселения.

4.3.Предложения для формирования квартального плана вносятся не позднее 15 числа календарного месяца, предшествующего очередному кварталу. Проект квартального плана утверждается главой сельского поселения.

4.4.На основе квартального плана администрация сельского поселения  составляет ежемесячный календарный план основных мероприятий. Проекты календарных ежемесячных планов составляются не позднее, чем за 5 дней до начала планируемого месяца, согласовывается с главой сельского поселения и печатаются.

4.5.Контроль за исполнением планов работы администрации осуществляет специалист администрации сельского поселения.

V.Порядок подготовки и принятия постановлений и распоряжений

5.1.Официальными документами главы сельского поселения являются постановления , распоряжения , другие правовые акты утвержденные Постановлением Собрания депутатов Октябрьского муниципального района Челябинской области от 16.12.2005 г. № 87 «О муниципальных  нормативных правовых актах органов и должностных лиц местного самоуправления Октябрьского муниципального района»:

- постановление – нормативный правовой акт , издаваемый главой сельского поселения в целях разрешения наиболее важных и принципиальных задач развития и жизнедеятельности  сельского поселения, имеющий нормативный характер;

- распоряжение – нормативный правовой акт , издаваемый главой сельского поселения по оперативным и текущим вопросам, не имеющий нормативного характера;

- поручения предусматривают решения срочных вопросов руководства хозяйственной деятельности на территории сельского поселения, ее социально – экономического развития, а также организованного, материально – технического обеспечения деятельности сельского поселения.

5.2.Постановления и распоряжения главы сельского поселения должны отвечать следующим требованиям:

а) печататься на бланке установленного образца формата 4А  с изображением полного  герба   Октябрьского района

б) каждый документ ( постановление, распоряжение) должен иметь заголовок, кратко содержащий содержание документа

в) констатирующей части излагается цели и задачи принятия документа, делается ссылка на нормативные акты на основе и во исполнение которых он принимается

г) в распорядительной части обязательно указываются:

- предприятия, организации, учреждения и их руководители, которым поручается выполнение конкретных поручений

- сроки выполнения как отдельных пунктов , так и документа в целом

- должностные лица, на которых возложен контроль

- необходимость публикации или других форм доведения содержания документа до населения

д) текст документа должен быть четко изложен, исправления и зачеркивания в тексте не допускается

е)объем указанных документов не должен превышать 2 – 3 машинописных листов

5.3.Все поручения, заложенные в постановлениях, распоряжениях должны быть согласованы с руководителями всех указанных в нем организаций. Согласование подтверждается визированием проектов документов на оборотной стороне первого листа.

5.4.Постановления главы сельского поселения принимаются по вопросам его компетенции в строгом соответствии с законодательством Российской Федерации, области, района, Устава сельского поселения и настоящим Регламентом.

5.5.Постановления обязательны для исполнения учреждениям и предприятиям независимо от организационно – правовой формы и гражданами.

5.6.Проекты постановлений  главы сельского поселения по его поручению готовят руководители управлений, отделов, комитетов, к проекту постановления прилагаются все необходимые документы.

5.7.Проект постановления обязательно согласовывается . Гриф согласования проставляется на оборотной стороне первого листа проекта постановления и состоит из слова «СОГЛАСОВАНО» и визы включающей: должность лица согласующего, личную подпись должностного лица, расшифровку подписи (инициалы, фамилию) и дату. После подписания проекта главой сельского поселения документ регистрируется и поступает для печатания в машбюро. Нумерация принятых постановлений и распоряжений ведется с начала и до конца года календарного года. Проекты документов с визами  подшиваются и хранятся в администрации сельского поселения.

5.8.Постановления и распоряжения подписываются главой сельского поселения. Приложения к постановлениям и распоряжениям по принимаемым вопросам  подписываются главой сельского поселения. Справки к проектам постановлений и распоряжений  подписываются ее исполнителями. Датой постановления и распоряжения является его подписание главой сельского поселения.

VI.Ведение делопроизводства в администрации сельского поселения

6.1.Все поступающие в администрацию сельского поселения служебные документы регистрируются специалистом в день их поступления с постановлением на них штампа с указанием даты поступления и регистрационного номера.

6.2.После регистрации потупившие документы передаются  главе сельского поселения. Глава сельского поселения накладывает резолюцию, которая включает фамилии исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату.

6.3.На документах, требующих контроля, проставляется штамп «Контроль».

6.4.В первую очередь исполняются документы, требующие по своему содержанию срочного исполнения.

6.5.Распорядительные документы, письма – запросы , письма – поручения вышестоящих органов, а также распорядительные документы администрации сельского поселения исполняются в сроки, указанные в резолюции  главы сельского поселения, 

6.6.Служебные документы, в которых срок исполнения не указан и не содержится в резолюции, исполняются не более чем 10 дней. Телеграммы и телефонограммы исполняются безотлагательно.

6.7.Критические замечания и предложения, высказанные в адрес администрации сельского поселения , рассматриваются и исполняются в срок до 1 месяца.

6.8.Срок исполнения документа считается со дня поступления в администрацию сельского поселения.

6.9.Кроме постановлений и распоряжений в администрации сельского поселения издаются и другие документы: служебные письма, справки.

6.10.Обязательным реквизитом каждого документа является дата документа. Датой документа является дата его подписания или утверждения, для протокола – дата заседания (принятия решения), для акта – дата события.

6.11.Визы согласования проставляют на последнем листе подлинника распорядительного документа, на копии отправляемого документа ( письмо – запрос, письмо – ответ )

6.12.Исходящим документам присваиваются регистрационные номера.

6.13.Все документы , подготовленные к отправке, подписывается главой сельского поселения, а в его отсутствия – специалистом.

6.14. На подлинниках документов, требующих дополнительной гарантии самого документа, наряду с подписью главы сельского поселения ставиться гербовая печать.

6.15.Администрация сельского поселения может засвидетельствовать копии только тех документов, которые изданы в администрации сельского поселения. 

6.16.При пересылке копии в другие учреждения или выдаче на руки отдельным лицам на ней проставляется печать администрации сельского поселения.

6.17.Машинописные и копировальные работы по принятым главой сельского поселения постановлениям и распоряжениям выполняются специалистом.

6.18.Рукописи должны быть составлены грамотно, разборчивым почерком с четко выделенными красными строками. Вставки и исправления допускаются только над строкой.

VII.Организация контроля и проверка исполнения

7.1.Контролю подлежат:

- постановления, распоряжения и другие указания вышестоящих органов, в которых содержатся поручения администрации сельского поселения, а также документы, по которым требуется ответ в эти органы, собственные постановления и распоряжения и другие исходящие документы, в которых установлены конкретные поручения исполнителям и сроки.

Другие служебные документы ставятся на контроль по указанию главы сельского поселения.

7.2.Учет контрольных документов, непосредственный контроль за их исполнением осуществляет специалист.

7.3.Если документ адресован нескольким исполнителям, то исполнитель, указанный в резолюции первым, является основным, а другие соисполнители. Основной исполнитель готовит по документу ответ, либо заключение, соисполнители предоставляют ему необходимые материалы.

7.4.На каждое, подлежащее контролю, постановление вышестоящих органов, а также постановление главы сельского поселения, ответственным за исполнение документа заводится папка контроля, в которой  должны находиться:  контролируемое постановление, план мероприятий  по организации его выполнения, информационные материалы по реализации документа и справки исполнителей с резолюцией о снятии с контроля.

7.5.Контрольные служебные документы должны исполняться в сроки, установленные действующим законодательством, а также указанные в самих документах и резолюциях главы сельского поселения.

7.6.Сроки исполнения могут быть продлены только тем лицом, которым они установлены.

7.7.Постановление снимается с контроля главой сельского поселения после его исполнения, для чего по наиболее важным вопросам готовится проект постановления о снятии ответственным за исполнение данного постановления.

7.8.Информация по контролю за исполнением служебных документов составляется ежеквартально т представляется главе сельского поселения. Оперативная информация по контролю рассматривается на аппаратных совещаниях у главы сельского поселения.

VIII.Организация работы с обращениями граждан

8.1.Работники администрации сельского поселения ведут прием граждан по личным вопросам:

- глава сельского поселения – четверг с 8-00 до 12-00

- специалист – среда с 8-00 до 12-00

8.2.Учет посетителей ведется в специальном журнале.

8.3.Единую систему работы с письменными обращениями, поступающими в администрацию сельского поселения, организует специалист.

8.4. Если рассмотрение изложенных в обращении вопросов не входит в компетенцию администрации сельского поселения, то об этом в течение 5 дней сообщается заявителю.

8.5.Обращения рассматриваются и разрешаются не позднее 15 дней , обращения, требующие дополнительного изучения, проверки и сбора документов рассматриваются в течении 30 дней со дня регистрации.

8.6.Устные обращения , не требующие дополнительного изучения и проверки, когда изложенные в них факты и обязательства очевидны, о личность обратившегося гражданина известна или установлена , рассматривается безотлагательно.

8.7.В случаях, когда для разрешения обращения необходимо проведение специальной проверки, сроки рассмотрения могут быть продлены в порядке исключения главой сельского поселения и не более чем на месяц  с сообщением об этом заявителю.  Продление срока должно быть оформлено не менее чем за 3 дня до истечения основного срока исполнителя.

8.8.Запрещается направлять жалобы граждан для разрешения тем лицам, действия которых обжалуются.

8.9.Контроль за соблюдением сроков прохождения и исполнения  обращений осуществляет специалист.

8.10.Рассмотрение обращений считается  законным и они снимаются с контроля только после разрешения всех поставленных заявителем вопросов и сообщения ему результата рассмотрения.

8.11.Все документы, использованные в ходе рассмотрения обращений вместе со справками и копией ответа формируется в дела, которые хранятся в администрации сельского поселения 5 лет.

IX. Порядок подготовки и проведения  совещаний, заседаний и других массовых мероприятий

9.1.В целях  оперативного руководства деятельностью учреждений сельского поселения и выработки решений по основным направлениям проводятся следующие совещания:

- аппаратные совещания с работниками администрации сельского поселения 1 раз в месяц.

- расширенное аппаратное совещание с приглашением руководителей учреждений администрации сельского поселения по мере необходимости

9.2.Проведение совещаний, заседаний и других массовых мероприятий осуществляется в соответствии  с квартальными планами работы администрации сельского поселения.

    По ходу совещания ведется протокол, в котором отражается дата, время, место проведения, состав участников, фамилия и должность председательствующего, обсуждаемые вопросы. По каждому рассмотренному  вопросу в протоколе указывается выступающий, содержание выступления, принятое решение с определение ответственного лица и срок реализации. Протокол подписывается главой сельского поселения.

9.3.Протокол аппаратных совещаний, контроль за исполнением осуществляет специалист.

ХХ. Формирование дел и хранение документов

10.1. Составление номенклатуры дел:

- номенклатура дел на предстоящий год составляется в последнем квартале предшествующего года; 

- номенклатура дел администрации сельского поселения утверждается распоряжением главы сельского поселения и вводится в действие с 1 января следующего года;

- номенклатура дел согласовывается с Государственным комитетом архива Челябинской области не реже одного года в 5 лет;

- индекс каждого дела, включенного в номенклатуру дел , состоит из индекса подразделения по классификатору подразделения и порядкового номера в пределах конкретного подразделения;

- в номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документирующие участки работы администрации сельского поселения, в том числе справочные и контрольные карточки, личные дела;

- заголовок дела в номенклатуре должен отражать содержание и состав документов дела, иметь четкие и краткие формулировки;

- срок хранения и номер статьи по перечню указываются в номенклатуре дел со ссылкой на «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации»;

- после утверждения номенклатуры дел администрации сельского поселения структурные подразделения получают выписки из соответствующих разделов

10.2. Оформление дел:

- сформированные дела постоянного и временного ( свыше 10 лет) хранения после окончания календарного года, в котором они были заведены, подлежат оформлению и описанию;

- полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу. Полное оформление дела предусматривает: подшивку дела, нумерацию листов в деле, составление в необходимых случаях внутренней описи дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела (уточнение индекса, заголовка, даты дела и др.);

- для учета количества листов в деле и фиксации особенностей их нумерации составляется заверительная надпись дела.

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления;

- обложка дела постоянного , временного (свыше 10 лет) хранения по личному составу оформляется по установленной форме, на которой указываются: наименование организации, наименование отдела, номер дела (тома, части), заголовок дела, дата дела, количество листов в деле, срок хранения дела, архивный шифр дела;

- заголовки дел на обложки переносят из номенклатуры дел сельского поселения

10.3.Составление и оформление описи дел:

- на все завершенные и полностью оформленные дела постоянного хранения и по личному составу, прошедшие экспертизу ценности, ежегодно составляются описи;

- описи составляются отдельно на дела постоянного хранения , дела временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу;

- описи дел отдела, комитета и структурных подразделений составляются по установленной форме. В опись включаются заголовки всех дел, завершенных в процессе их деятельности;

- заголовки дел, включенных в годовой раздел описи постоянного хранения и поличному составу, нумеруются в валовом порядке;

- заголовки дополнительно обнаруженных дел в зависимости от их количества могут быть внесены в годовой раздел описи постоянного хранения под литерными номерами в соответствии с принятой систематизацией;

- в конце годового раздела описи составляется итоговая запись о количестве включенных в опись дел;

- законченная опись имеет самостоятельную нумерацию заголовков дел, к ней составляется итоговая запись и заверительная запись. При этом заверительные записи, составленные к годовым разделам описей дел, изымаются;

- опись дел постоянного хранения печатается в 4-х экземплярах, три из которых передаются вместе с делами в госархив, а один остается в качестве контрольного экземпляра в администрации сельского поселения

XI. Рабочий день

11.1.Рабочий день для администрации сельского поселения с пятидневной рабочей неделей устанавливается:

- с 8-00 до17-00 часов с перерывом на обед с 12-00 до 13-00;

- для женщин в понедельник с 8-00 до 17-00 часов, в остальные дни недели с 8-00 до 16-00 часов;

11.2.Глава сельского поселения выезд в г.Челябинск и другие территории за пределы района согласовывает с главой района.

11.3.Командировочные удостоверения по выезду работников аппарата в соответствии с распоряжением главы района оформляются в бухгалтерии администрации сельского поселения.

XII. Распорядок работы по ЗАГСу

12.1.Приём граждан по государственной регистрации актов гражданского состояния / о рождении, об установлении отцовства при рождении, о заключении брака, смерти / - понедельник , среда с 9-00 до 12-00 часов.

12.2.Консультация по государственной регистрации актов гражданского состояния – пятница с 9-00 до 12-00 часов.

12.3.Организация государственной регистрации заключения брака в торжественной обстановке по желанию лиц, вступающих в брак – суббота с 11-00 до 15-00 часов.

         Специалист администрации

         сельского поселения:                                                   С.Г.Жигалова 

