Приложение

к постановлению Главы Молодовского сельского поселения 
от  06.06. 2006 года

РЕГЛАМЕНТ   РАБОТЫ                                               
администрации Молодовского сельского поселения

1. ОБШИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Регламент работы администрации Молодовского сельского поселения определяет порядок организационного обеспечения деятельности по осуществлению полномочий исполнительной власти на территории Молодовского сельского поселения.

Настоящий регламент разработан на основе Конституции Российской Федерации, Устава (Основного закона) Орловской области, Законов Орловской области " О местном самоуправлении в Орловской области" и "О муниципальной службе в Орловской области". Устава Молодовского сельского поселения. Соблюдение настоящего регламента обязательно для каждого работника администрации Молодовского сельского поселения (далее – администрации).

Внесение изменений в регламент производится только постановлением главы Молодовского сельского поселения.
2. СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ
Главой администрации Молодовского сельского поселения является избранный всенародно Глава Молодовского сельского поселения (в соответствии с Уставом), который организует работу администрации в порядке, установленном Уставом Молодовского сельского поселения и обеспечивает на территории поселения исполнение Федеральных законов, региональных нормативных актов, указов, принятых Президентом Российской Федерации и других актов, принятых органами государственной власти, решений органов местного самоупра​вления в соответствии с действующим законодательством.

С целью последовательной и качественной реализации перспективных и текущих задач, комплексных целевых программ, требую​щих четкого взаимодействий различных подразделений, служб и ведомств, постановлением главы поселения могут создаваться межведомственные комиссии постоянно или временно действующие, сове​щания. Определяется срок их действия и порядок руководства.

Обязанности, полномочия, ответственность и квалификацион​ные требования муниципальных служащих администрации Молодовского сельского поселе​ния определяется положением о муниципальной службе Молодовского сельского поселения, должностными инструкциями и другими нормативными документами, утверждаемыми главой поселения.
3. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ
3.1. Планирование работы администрации является важным средством последовательной и качественной реализации текущих, перспективных комплексных целевых программ экономического и социально​го развития поселения.
3.2. На основе перспективных комплексных целевых программ экономического и социального развития, с учетом задач, вытекающих из постановлений и распоряжений главы поселения, решений Совета народных депутатов сельского поселения, составляется план
работы администрации сельского поселения на квартал.

3.3. План Работы сельского поселения на квартал утверждает​ся постановлением Главы администрации сельского поселения.

3.4. Контроль за выполнением плана работы на квартал осу​ществляет специалист администрации, ответственный за делопроизводство и представляет Главе поселения информацию о ходе подготовки и реализации решений, принимаемых в соответствии с планом.

3.5. Руководители организаций всех форм собственности, структурных подразделений Федеральных и государственных органов испол​нительной власти, действующие на территории Молодовского сельского поселения в срок до 20 числа первого в квартале месяца могут направлять в администрацию свои предложения, согласованные с главой сельского поселения, для вклю​чения в план на следующий квартал. Предложе​ния для включения в квартальный план в обязательном порядке должны содержать перечень всех мероприятий планируемых для рассмотрения с указанием даты, места, времени и состава их участников, а также проекты положений, и иных документов, требующих утверждения.
4. РАСПОРЯДОК РАБОТЫ АДМИИСТРАЦИИ
4.1.
Начало работы с 9.00 часов.

Перерыв на обед с 13.00 до 14.00 часов.
Конец работы в 18.00 часов.
4.2. Примерная периодичность проведения совещаний и заседаний:

Понедельник  - день оперативных совещаний, вторник - день проведения мероприятий администрации в соответствии с рабочими планами, среда - день работы в предприятиях, организациях, учрежде​ниях, четверг - день проведения заседаний при Главе поселения, пятница - день проведения заседаний межведомственных комиссий и Совета народных депутатов.
5. ПОРЯДОКПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЙ И СОВЕЩАНИЙ
5.1. В соответствии с распорядком работы администрации, заседание при Главе поселения, как правило, проводятся в один из четвергов (как правило третий) каждого месяца.

Повестка дня заседания утвер​ждается Главой поселения.

Материалы по плановым вопросам, включенным в повестку дня заседания, согласованные в установленном порядке со всеми заин​тересованными сторонами, оформляются, размножаются специалистом, ответственным за делопроизводство до дня проведения заседания.
Документы по внеплановым вопросам, включенным в повестку дня заседания, согласованные в установленном порядке, представляются для оформления и размножения специалисту, ответственному за делопроизводство не позднее, чем за 3 дня до дня заседания.

По каждому из рассматриваемых на заседании при главе сельского поселения вопросов приглашаются должностные лица, имеющие к этому вопросу непосредственное отношение. Состав приглашенных опре​деляется специалистом ответственным за делопроизводство по согласованию с главой сельского поселения.

Время для докладов на заседании при главе сельского поселения предоставляется, как правило, до 15 минут, для выступлений  до 5 минут.

Специалист ответственный за делопроизводство обеспе​чивает оповещение членов заседания и приглашенных, их регистрацию.
Присутствие представителей средств массовой информации на заседаниях при главе сельского поселения не ограничивается.

Официальную информацию об итогах рассмотрения вопросов на заседании при главе сельского поселения для средств массовой информации предоставляет специалист ответственный за делопроизводство по согласованию с главой сельского поселения.

Решения, принятые на заседании при главе поселения, оформляются постановлением. При необходимости доработок проектов постановлений главы сельского поселения по вопросам, рассматрива​емым на заседании, глава поселения дает соответствующие поручения лицам, готовившим этот проект, или образует в установленном порядке рабочие группы.

После доработки руководители рабочих групп вносят проекты на утверждение главы поселения в установленные сроки. Если эти сроки не оговариваются, то доработка осуществляется в срок до 5 дней.

Протокол заседания при главе сельского поселения не ведется. Принятые на заседаниях постановления доводятся до исполни​телей в установленном порядке.

5.2. Еженедельно по понедельникам проводятся оперативные совещания у главы сельского поселения.

Повестка дня оперативного совещания утверждается Главой поселения.

Предложения по вопросам для включения в повестку дня очеред​ного совещания предоставляются на утверждение главе поселения специалистом ответственным за делопроизводство.

В работе еженедельных оперативных совещаний у главы сельского поселения принимают участие специалисты администрации, руководители подразделений культуры, осуществляющих деятельность на территории Молодовского сельского поселения, иные руководители и должностные лица /по согласованию/.

По каждому из рассматриваемых вопросов на оперативном сове​щании приглашаются представители организаций, имеющие к этим вопросам непосредственное отношение. Состав приглашенных определяется специалистом отве​тственным за делопроизводство по согласованию с главой поселения.

Приглашает участников оперативного совещания специалист, отве​тственный за делопроизводство.

Время для докладов на оперативных совещаниях устанавливается, как правило, до 15 минут, для выступлений  до 5 минут.

Контроль за исполнением поручений главы поселения, данных на оперативном совещании, осуществляет специалист, ответственный за делопроизводство.

Поручения главы поселения в установленном порядке доводятся до исполнителей в трехдневный срок.

Присутствие представителей средств массовой информации на опе​ративном совещании не ограничивается. Порядок предоставления офи​циальной информации о вопросах, рассматриваемых на совещании определяется главой сельского поселения.

5.3.
Подготовка и проведение других мероприятий (совещаний,
семинаров, заседаний, научно-практических конференций и т.п.) с участием главы поселения осуществляется на основе планов орга​низационных мероприятий по их подготовке и проведению, утвержден​ных в установленном порядке. Планы организационных мероприятий вносятся на утверждение главы поселения представителями органи​заций, по чьей инициативе данное мероприятие проводится, не позднее, чем за 20 дней по их проведения. План заблаговременно согла​совывается с руководителями заинтересованных подразделений и орга​низаций, участвующих в подготовке и проведении данного мероприятия.

5.4.
Подготовка рабочих совещаний, заседаний межведомственных комиссий, проводимых в администрации поселения, осуществляется специалистом администрации, ответственным за делопроизводство.
6. ПОРЯДОК ПООДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ, РЕГИСТРАЦИИ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ
При оформлении документов специалисты администрации поселения
должны руководствоваться следующими основными требованиями:

 содержание документов должно быть ясным, кратким, обосно​ванным. Обеспечить точное и однозначное восприятие изложенной в нем информации.

Документ объемом более одной страницы, как правило, должен и иметь заголовок, в краткой Форме раскрывающий его содержание.

В документе-ответе указывается номер и дата документа, на который дается ответ.

Адрес документа за пределы района указывается полный почтовый адрес корреспондента.

При направлении документа в организацию, ее наименование пишет​ся в именительном падеже.

При направлении документа конкретному должностному лицу наиме​нование организации указывается в именительном падеже, наименование должности и фамилия  в дательном, при этом наименование структур​ного подразделения входит в состав наименования должности.

Н а оборотной стороне последнего листа основного исходящего документа, в левом нижнем углу указывается фамилия исполнителя.

Копия исходящего документа, завизированная исполнителем (при необходимости указания рассылки), помешается в дело в соответствии и номенклатурой дел.

Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями.

На документах, подлежащих утверждению,  гриф утверждения располагается в правом верхнем углу первого листа документа.

На документе проставляется дата его подписания, утверждения или согласования, оформляемая цифровым способом.

Документы, адресованные главе администрации района, районному Совету народных депутатов подписываются только главой администра​ции поселения или исполняющим обязанности главы администрации поселения.

В документе информационно-справочного характера (в письме, справке, пояснительной записке,  и т.д.) имеющим приложения, названные в тексте, после текста делается отметка, которая включает в себя сведения о количестве листов приложения (одного экземпляра) и ко​личестве прилагаемых экземпляров. Если в таком документе приложения не указаны, то их наименование необходимо перечистить после текста документа с указанием количества листов каждого приложения и коли​чества экземпляров.

Если приложения направляются не во все указанные в документе адреса, то об этом делается соответствующая отметка.

Порядок печатания документов специалистом ответственным за делопроизводство определяется Главой администрации поселения. Документы, сданные в работу после 17 часов 30 минут печа​таются, как правило, на следующий рабочий день.

При подготовке материалов для печатания особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание фамилий, специальных терминов, иностранных слов и географических названий. Сокращения слов применяются только общепринятые.

Постановления главы сельского поселения и главы администрации сельского поселения издаются по наиболее важным вопросам жизнеобеспечения поселения и во всех случаях, когда необходимо принять решение нормативного ха​рактера, рассчитанное на постоянное или многократное применение. Распоряжения принимаются по оперативным, организационным, кадровым и другим текущим вопросам поселения. Распоряжения главы поселения не должны содержать предписаний, носящих нормативный характер. Во всех иных ситуациях, необходимость принятия, а также форма нормативного правового акта определяется главой сельского поселения.

Проекты постановлений, распоряжений (далее  проекты) готовятся  специалистом ответственным за делопроизводство в установленные сроки и должны основываться на реальных возможно​стях и содержать указания на организационные, финансово-экономи​ческие и иные средства обеспечения выполнения содержащихся в них поручений.

Постановления, распоряжения могут быть отменены, изменены соответствующим постановлением или распоряжением главы поселения.

Ответственность за содержание текстов и качество подготовки проектов, их согласование с заинтересованными сторонами несет специалист ответственный за делопроизводство.

Ответственность за прохождение юридической экспертизы проектов на соответствие действующему законодательству Российской Федерации, за их анализ на предмет отсутст​вия ранее принятых нормативно-правовых актов по рассматриваемому вопросу несет специалист, ответствен​ный за делопроизводство.

Акты главы сельского поселения обладают юридической силой, если они оформлены в соответствии с настоящим Регламентом и действующим законодательством.

Проекты печатаются по установленной соответствующими нор​мами форме, которая должна иметь обязательные реквизиты:

заголовок к тексту;

наименование организации

наименование документа

место издания

дата, номер

текст

подпись

гриф, визы, согласования

отметка об исполнении и направлении в дело

На оборотной стороне последнего листа постановления (распоря​жения) располагаются запись об ознакомлении с документом (при необходимости).

Структура проекта постановления, распоряжения должна обеспечить логическое развитие рассматриваемой темы. Разъяснение целей и мотивов принятия документов дается во вступительной части преамбулы. При ссылках на законы РФ, указы, распоряжения Президен​та РФ, постановления и распоряжения правительства РФ, постановления Государственной Думы и Совета Федерации, Федерального Собрания, законы Орловской области, постановления областного Совета Народных депутатов, постановления и распоряжения Губернатора области, решения районного Совета народных депутатов, постановления и распоряжения главы администрации района, в соответствии с которым принимаются нормативно-правовые акты поселения, должны быть указаны: наименование документа, его дата, номер и заголовок. Преамбула проекта постановления завершается словами "ПОСТАНОВЛЯЮ", напечатан​ными заглавными буквами без кавычек и не более чем полуторным интервалом между буквами, в проектах распоряжений преамбула может отсутствовать.

Поручения в постановляющей части оформляются в виде пун​ктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовка не имеют.

Пункты могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию. В каждом пункте указывается исполнитель (структурное подразделение, организация, конкретное должностное лицо), предписываемое действие и срок исполнения. Документ может иметь общий для всех пунктов срок исполнения.

Проекты могут иметь приложения, ссылка на которые имеется в соответствующих пунктах текста. В правом верхнем углу первого ли​ста приложения делается отметка с указанием вида документа, его даты и номера. При наличии нескольких приложений к одному доку​менту на них проставляется порядковый номер. Нумерация страниц каждого приложения производится раздельно. Значительные по объему приложения могу делиться на главы, которые нумеруются римскими ци​фрами и имеют заголовки, при необходимости делятся на пункты и под​пункты. Если в проекте приводятся таблицы, графики, схемы, то они также оформляются в виде приложения, а соответствующие пункты дол​жны иметь ссылки на эти приложения.

Последний лист каждого приложения к документу подписывает специалист ответственный за делопроизводство с указанием должности, фамилии и даты, он несет ответственность за точность приведенных данных. При наличии в тексте проекта формулировки "Утвердить" (прилагаемые устав, положение, программы) на самом приложении допускается в правом верхнем углу располагать слово "Утвержден" со ссылкой на вид акта, его номер, дату.

Правоустанавливающие или правоустраняющие нормы могут вводится только постановлениями главы сельского поселения.

При необходимости в тексте постановления или распоряжения указывается момент вступления в силу документа: с момента опубликования или с момента подписания. В  ряде случаев в тексте документа может указываться конкретная дата вступления его в си​лу. В последнем пункте проекта постановления указывается должност​ное лицо, осуществляющее контроль за его выполнением и срок выполнения данного постановления. Распоряжение главы администрации ставится на контроль в случае необходимости.

Одновременно с разработкой проекта должны быть подготовлены предложения об изменении и дополнении или признании утратившими силу ранее изданных соответствующих документов или их частей. Нормативные правовые акты изменяются, дополняются, признаются утра​тившими силу по согласованию с теми же подразделениями и организациями, с которыми они согласовались при принятии.

Если при подготовке проектов постановлений и распоряже​ний выявилась необходимость внести существен​ные изменения и дополнения в ранее изданные документы или наличие по одному и тому же вопросу нескольких актов, то в целях их упо​рядочения создается единый новый акт. В проект такого документа включается новые, а также содержащиеся в ранее изданных актах предписания которые сохраняют силу.

Проекты документов, представленные с нарушением требо​ваний к их составлению и оформлению, возвращаются исполнителю на доработку.
7. ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ ПРОЕКТОВ РАСПОРЯЖЕНИЙ
В первую очередь проект распоряжения или постановления визируется всеми заинтересованными сторонами и готовящим данный проект работником. После этого проект при необходимости поступает на юридическую оценку.

Виза включает личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату.

Замечания по проекту излагаются в письменном виде на отдельном листе и прилагаются к проекту. При этом визировании /согласовании/ ставится отметка "Замечания прилагаются". Замеча​ния по существу рассматриваются и вносятся соответствующий изменения в проект.

При снятии замечаний ставится отметка "Замечания сняты" или "Замечания учтены" и подпись визирующего. Не урегулированные раз​ногласия рассматриваются у главы администрации. В этом случае на документе ставится отметка: "Замечания выносятся на рассмотрение главы администрации".

При внесении в проект существенных изменений он подлежит повторному визированию.

Проекты постановлений и распоряжений главы администрации предоставляются на подпись главе администрации специалистом ответственным за делопроизводство. Проекты предоставляются лично.

Подготовку проектов постановлений администрации осущест​вляет вед. специалист ответственный за делопроизводство.

Не допускается представление документов на подпись гла​ве администрации не прошедших согласование.

После подписания главой администрации постановления или распоряжения со списком для его рассылки, составленным и попи​санным специалистом, подготовившим документ, оно регистрируется в журнале.

Контроль за исполнением постановлений и распоряжений главы администрации, а так же сроков их исполнения, возлагается на специалиста ответственного за делопроизводство.

Основанием для решения вопроса о снятии постановления или распоряжения с контроля или продления срока его выполнения яв​ляется информация, подписанная должностным лицом, осуществляющим контроль выполнения данного нормативно-правового акта.

8. ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К  ПОРЯДКУ ОФИЦИАЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ (ОБНАОДОВАНИЯ) НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ
На территории Молодовского  сельского поселения официальному опубликованию (обнародованию) подлежат нормативные правовые акты, затраги​вающие права, свободы и обязанности человека и гражданина.

Неопубликованные нормативные правовые акты, затраги​вающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, не применяются.

Акты главы администрации подлежат официальному опуб​ликованию (обнародованию) в соответствии с уставом. Подготовку материалов для обнародования нормативных правовых актов осуществляет специалист ответственный за делопро​изводство.
9. ПОРЯДОК РАБОТЫ С НОРМАТИВНЫМИ АКТАМИ РАЙОННОГО СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ И ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
Поступающие в администрацию нормативные акты районного Совета народных депутатов и главы администрации района регистри​руются специалистом, ответственным за делопроизводство во входя​щей корреспонденции и передаются главе администрации поселения для визирования.

При отсутствии в нормативном документе и в резолюции главы сельской администрации конкретного срока исполнения нор​мативного документа должностное лицо, на которое возложена работа по организации исполнения, в течение пяти дней со дня поступле​ния документа от главы администрации, вносит на утверждение главе поселения проект плана мероприятий по организации исполнения данного нормативного акта.

Установленным образом завизированные рекомендации, содержащиеся в нормативных актах главы администрации района учитываются в работе, также принимаются к сведению указанные в них сроки. Срок исполнения, если он не рекомендован в документе и не определен в резолюции главы администрации поселения, уста​навливается в один месяц.

Установленным образом зарегистрированные, завизированные рекомендации главы администрации района, содержащие в тексте рекомендацию "срочно", принимаются к исполнению ориентировочно в трехдневный срок, а требующие допол​нительного изучения поставленных вопросов, около 10 дней. В тот же срок исполняется поручения, содержащие в тексте рекомендацию "оперативно".

В случае, если глава администрации сельского поселения возложил обязанности по организации контроля за исполнением документа одновременно на двух и более исполнителей (при этом оригинал документа направляется записанному первым, а его ко​пии остальным), то они в равной степени несут ответственность за его исполнение, при этом руководство работой по организации исполнения и информирование главы администрации о вы​полнении данного документа возлагается на записанного первым исполнителя.

Нормативные акты главы администрации района, районного Совета народных депутатов, иные документы, поступившие в сельское поселение, считаются снятыми с контроля, если об этом имеется ре​золюция главы администрации или исполняющего обязанности главы администрации, о чем делается соответствующая отметка на документе. Основанием для снятия с контроля нормативных актов главы администрации района является также принятие соответствующего постановления главы сельской администрации или выполнение других мероприятий в соответствии с требованиями резолюции главы адми​нистрации поселения.
10. ПОРЯДОК УЧЕТА, КОНТРОЛЯ И РАССМОТРЕНИЯ ПРЕДЛОЖНИЙ ЖАЛОБ И ЗАЯВЕНИЙ ГРАЖДАН
Письменные обращения граждан регистрируется специалистом ответственным за делопроизводство в день их поступления, о чем делается запись в соответствующем журнале. После регистрации пись​менные обращения направляются для рассмотрения главе администрации.

Конверты с пометкой "лично" не вскрываются и вручаются ответственному лицу, указанному на конверте.

В соответствии с резолюцией главы администрации специалист ответственный за делопроизводство передает письменное обращение исполнителю и контролирует его исполнение в указанные сроки. Срок подготовки ответа на письмо определяется в соответствии с законом Орловской области "О порядке рассмотрения жалоб, заявлений и пред​ложений граждан в органах государственной власти и местного самоу​правления Орловской области".

Письма заявлений и копии ответов на них хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются по акту.

Рассмотрение обращения считается оконченным, когда рассмотрены и разрешены поставленные в нем вопросы или даны разъяснения на все поставленные вопросы, о чем сообщается заявителю.
11. СЛУЖАЩИЕ АДМИНИСТРАЦИИ СЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Назначение на муниципальные должности администрации поселения осуществляется в соответствии с квалификационными требования​ми к муниципальным служащим.
Назначения на иные не муниципальные должности работников сельской администрации и их освобождение от занимаемой должности производится распоряжением главы администрации в соответствии с трудовым законодательством РФ.
10. ПОРЯДОК  ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН , КОНТРОЛЯ И РАССМОТРЕНИЯ ПРЕДЛОЖНИЙ ЖАЛОБ И ЗАЯВЕНИЙ ГРАЖДАН

Письменные обращения граждан регистрируется специалистом ответственным за делопроизводство в день их поступления, о чем делается запись в соответствующем журнале. После регистрации пись​менные обращения направляются для рассмотрения главе администрации.

Конверты с пометкой "лично" не вскрываются и вручаются ответственному лицу, указанному на конверте.

В соответствии с резолюцией главы администрации специалист ответственный за делопроизводство передает письменное обращение исполнителю и контролирует его исполнение в указанные сроки. Срок подготовки ответа на письмо определяется в соответствии с законом орловской области "О порядке рассмотрения жалоб, заявлений и пред​ложений граждан в органах государственной власти и местного самоу​правления Орловской области".

Письма заявлений и копии ответов на них хранятся в течение пяти лет, затем уничтожаются по акту.

Рассмотрение обращения считается оконченным, когда рассмотрены и разрешены поставленные в нем вопросы или даны разъяснения на все поставленные вопросы, о чем сообщается заявителю.

