РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ, ОРЛОВСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «КРАСНОАРМЕЙСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ »

АДМИНИСТРАЦИЯ  КРАСНОАРМЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

                                                 ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

10. 04. 2012 г.                                    № 91                           п. Красноармейский     
Об утверждении регламента работы 

Администрации Красноармейского  сельского 
поселения Орловского района Ростовской области

                  В соответствии  с Федеральным Законом от 03.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Нормативно-правовыми актами  Ростовской области, Уставом Красноармейского сельского поселения, Администрация Красноармейского сельского поселения п о с т а н о в л я е т :
1. Утвердить регламент работы  Администрации Красноармейского сельского поселения Орловского района Ростовской области (приложение 1).

2.Признать утратившим силу Постановление Главы Красноармейского сельского поселения № 07 от 12.01.2006 года.

  2.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
             Глава Красноармейского

             сельского поселения                                            Воевода  В.А.

Приложение 1
к Постановлению Администрации

 Красноармейского сельского поселения 

№ 91  от 10.04.2012 

РЕГЛАМЕНТ

работы  Администрации Красноармейского  сельского поселения 

I. Общие положения.

1. В соответствии с  Уставом Муниципального образования «Красноармейское сельское поселение»     Администрация   Красноармейского сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом Муниципального образования.


2. Администрация Красноармейского сельского поселения  (далее Администрация) в своей деятельности руководствуется:

· Конституцией Российской Федерации

· Федеральными законами

· Указами, распоряжениями Президента Российской Федерации

· Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации

· Уставом Ростовской области 

· Областными законами и решениями Законодательного Собрания области

· Постановлениями и Распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области 

· Постановлениями и Распоряжениями Главы  Орловского района

· Постановлениями и Распоряжениями Главы Красноармейского сельского поселения

· Решениями районного Собрания депутатов

· Решениями   Собрания депутатов Красноармейского сельского поселения

· Настоящим Регламентом.

3. Глава Красноармейского сельского поселения  является главой Муниципального образования «Красноармейское сельское поселение»   -  высшим должностным лицом сельского поселения. Глава подконтролен и подотчетен населению и Собранию депутатов Красноармейского сельского поселения. глава поселения возглавляет Администрацию Красноармейского сельского поселения и исполняет полномочия председателя Собрания депутатов Красноармейского сельского поселения   и осуществляет руководство Администрацией поселения на принципах единоначалия, самостоятельно утверждает   штаты аппарата Администрации поселения в пределах соответствующих расходов   бюджета сельского поселения. Структура Администрации сельского поселения утверждается Собранием депутатов Красноармейского сельского поселения по представлению Главы сельского поселения.

Структурные подразделения аппарата Администрации поселения юридическими лицами не являются и имеют статус отдела подчиняются руководителям, назначаемым главой поселения .  

Глава поселения назначает и увольняет работников администрации, осуществляет иные полномочия относительно работников в соответствии с нормами действующего законодательства.   

5. В случае временного отсутствия Главы поселения полномочия, за исключением полномочий председателя Собрания депутатов поселения, временно исполняет  руководитель структурного подразделения  Администрации поселения или иной муниципальный служащий Администрации поселения определяемый главой поселения.

6. Структурные подразделения Администрации поселения, ее аппарата действуют на основе Положений, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых Главой поселения в месячный срок со дня их образования. Организует и контролирует эту работу  специалист администрации поселения.

Руководители структурных подразделений Администрации поселения и его аппарата в месячный срок со дня назначения разрабатывают должностные инструкции каждого сотрудника подразделения и аппарата на основании примерных должностных инструкций и представляют на утверждение   Главы поселения.

7. Отдельные направления деятельности аппарата могут регламентироваться и конкретизироваться специальными инструкциями, которые разрабатываются руководителями структурных подразделений Администрации поселения  и  специалистом Администрации поселения.

8. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правами и порядка работы с документами в структурных подразделениях и аппарата Администрации поселения возлагаются на их руководителей.

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

10. В аппарате Администрации поселения используются автоматизированные системы учета документооборота, контроля и исполнения постановлений и распоряжений поселения и обращения граждан.

Сопровождение программного и информационного обеспечения автоматизированных систем в процессе их эксплуатации, сопровождение и ведение технологической базы данных этих систем, а также организация разработки и внедрения других осуществляется специалистом и другими органами Администрации поселения.

11. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех муниципальных служащих Администрации поселения.

II. Организация работы с кадрами.

1. Порядок формирования структуры и штатов аппарата, органов Администрации поселения определяется Уставом муниципального «Красноармейское сельское поселение»,  Областными законами "О муниципальной службе Ростовской области", "О реестре муниципальных должностей Ростовской области".


2.  Порядок заключения и расторжения трудового договора с муниципальными служащими и иными работниками Администрации поселения, регулируется соответствующими статьями Трудового Кодекса РФ, Областным законом "О муниципальной службе в Ростовской области".

3.  Все работники аппарата Администрации поселения назначаются и освобождаются от должности распоряжением Главы поселения.

3.1. С муниципальными служащими заключается трудовой договор на неопределенный срок, а в случаях установленных ТК РФ заключается срочный трудовой договор.

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

4. Формирование аппарата Администрации поселения и замещение вакантных муниципальных должностей   производится на конкурсной основе. Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей в аппарате Администрации поселения обеспечивает специалистом.
5. Предложения по назначению и освобождению кадров готовятся  руководителями структурных подразделений

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

7. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствии работников аппарата и руководителей органов Администрации поселения занимаемой муниципальной должности муниципальной службы проводится аттестация муниципальных служащих, порядок и условия проведения которой устанавливаются федеральными и областными законами, а также нормативными актами органа местного самоуправления.

III. О служебных удостоверениях Администрации  поселения.

1. Порядок изготовления, выдачи и возврата служебных удостоверений Администрации поселения утверждается Главой поселения.

2. Учет, выдача и обеспечение возврата удостоверений возлагается на специалиста.


3. Служебное удостоверение Администрации поселения оформляется:

-  работником аппарата Администрации поселения , руководителем органов Администрации поселения на основании  распоряжения Главы поселения о назначении на должность;

IV. Планирование работы.

В аппарате  Администрации поселения вводятся следующие планы работ:

1. План работы Администрации поселения (ежеквартальный).

План составляется специалистом на основе планов и материалов, представляемых   руководителями структурных подразделений  до 20 числа последнего месяца квартала и представляется   Главе поселения не позднее 27 числа данного месяца.

В плане и материалах указываются основные мероприятия, намечаемые к проведению органами и структурными подразделениями аппарата Главы поселения, сроки их исполнения, исполнители, руководитель, ответственный за контроль исполнения, форма отчета об исполнении. Общий контроль за исполнением осуществляет специалист.

2.   План мероприятий, проводимых с участием Главы поселения и руководителей структурных подразделений  (еженедельный).

План мероприятий составляется на очередную неделю специалистом на основании материалов, представляемых   руководителями органов Администрации поселения каждый четверг не позднее 15.00 часов.

В материалах указываются проводимые мероприятия (собрания, конференции, совещания, семинары и т.д.), рассматриваемые на них вопросы, дата, место и время проведения, количество участников и категории приглашенных. В мероприятиях отражаются, прием граждан по личным вопросам.

Подготовленный план мероприятий каждую пятницу до 14.00 передается Главе поселения,   и другим должностным лицам, согласно листку рассылки, утверждаемому специалистом  .

V. Подготовка, оформление и создание постановлений 

и распоряжений Администрации поселения
           Администрация поселения по вопросам, отнесенным к ведению Администрации, издает постановления и распоряжения, которые подлежат обязательному документальному оформлению.


1. Постановления принимаются в целях решения наиболее важных и принципиальных задач, как правило, длительного действия, по вопросам социально-экономического и культурного развития поселения, финансовым вопросам, а также по назначению и освобождению   руководителей органов,   подразделений аппарата Администрации поселения.


Распоряжения по оперативным и организационным вопросам деятельности. Как правило, они имеют ограниченный срок действия и касаются узкого круга организаций, должностных лиц и граждан.


Изменения и дополнения в постановления и распоряжения вносятся соответствующими актами.


Подготовка постановлений (распоряжений) осуществляется на основании поручения Главы поселения.


2. Правом вносить проекты постановлений и распоряжений обладают:  руководители структурных подразделений аппарата и органов Администрации.


Руководители   ведомств и общественных организаций, предприятий и организаций могут инициативным порядком направлять проекты нормативных актов в Администрацию поселения по принадлежности вопросов для выработки заключения и внесения проектов в установленном порядке.


При этом ответственность за соблюдение сроков подготовки доработки, согласования (визирования) данных документов возлагается на муниципальных служащих соответствующих подразделений аппарата и органов Администрации поселения, назначаемых   Главой поселения.


3. На основании полученного поручения Главы поселения должностное лицо (  руководители структурных подразделений аппарата или органов Администрации поселения) определяет исполнителей и сроки подготовки проекта, списки должностных лиц, согласовывающих и визирующих проекты.


Для подготовки отдельных постановлений, распоряжений могут образовываться специальные рабочие группы из ответственных работников аппарата с привлечением руководителей и специалистов органов Администрации поселения, районных ведомств, общественных и других организаций.


4. Проекты постановлений и распоряжений по назначению и освобождению кадров, отпускам, премированию, по случаю юбилейных дат, оплата за замещение отсутствующих работников аппарата, оказанию материальной помощи,   награждению Почетной грамотой Администрации поселения, направление благодарственных адресов готовятся специалистом.


5. Срок подготовки проектов постановлений, распоряжений (от поручения на подготовку до передачи на подпись) устанавливается до 15 рабочих дней, а срочных до 5 рабочих дней. В необходимых случаях Глава поселения может установить и другой конкретный срок.


6. Ответственность за качество подготовки проектов нормативно-распорядительных документов, согласование и визирование их с заинтересованными сторонами возлагается на  руководителей структурных подразделений.


7. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:


Соответствовать действующему Федеральному и областному законодательству, Уставам области и поселения, ранее принятым постановлениям и распоряжениям Главы поселения.


Быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающая возможность двойного его толкования, с четко сформированными 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 на   руководителей органов Администрации поселения,   и других должностных лиц.


Если принимаемое постановление или распоряжение исключает действие ранее принятых нормативных актов, оно должно содержать пункт о признании их утратившими силу.


При необходимости в документах делается ссылка на соответствующие нормативно-правовые акты.


Если проект постановления предусматривает обращение с ходатайством по тому или другому вопросу, к нему должен быть приложен проект соответствующего письма.


Постановления и распоряжения, принимаемые во исполнение законов, указов, постановлений и распоряжений Федеральных, областных органов власти и управления, а также Законодательного Собрания области и   Собрания депутатов поселения, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов.


При внесении проектов постановлений, требующих принятия решения   Собрания депутатов поселения, одновременно должны представляться проекты соответствующих актов и необходимые документы к ним.


После подписания постановления или распоряжения по данному вопросу проект решения   Собрания депутатов поселения передается специалисту   для официальной передачи в   Собрание депутатов поселения.


Постановления и распоряжения, связанные с выделением бюджетных ассигнований, не предусмотренные в нем на текущий финансовый год, вносятся с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации.


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


Подготовленный проект печатается на компьютере или пишется от руки без помарок и исправлений разборчивым почерком в одном экземпляре на чистом листе бумаги через 1,5 интервала. Ниже подписи указывается должность, фамилия и инициалы  руководителя структурного подразделения аппарата или орган Администрации поселения  которыми вносится проект.


Проекты документов, не отвечающие изложенным требованиям, к передаче на подпись специалистом не принимаются.


Объем постановлений (распоряжений) не должен превышать 3-х страниц и приложений к ним – не более 5 страниц.


Документы, превышающие такой объем, принимаются к производству по разрешению специалиста  .


8. Проекты документов могут быть признаны специалистом не подготовленными к подписанию и отправлены на доработку также в случаях:


- низкого качества компьютерного или печатного исполнения или несоответствия печатного текста магнитному носителю;


- отсутствия необходимых согласований должностных лиц, органов и организаций;


- отрицательных выводов экспертизы;


- отсутствия необходимых данных для дальнейшего осуществления контроля;


- не устраненных принципиальных разногласий по проекту документа;


- неотредактированности;


- несоответствия положениям настоящего Регламента.


9. Исполнитель организует согласование и визирование проекта. На последней странице проекта постановления, распоряжения и каждом приложении к нему (приложения с цифровыми данными визируются постранично) визируют:


 - исполнитель, готовивший проект документа;


 - руководитель структурного подразделения  ;


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


Не допускается отказ от визирования, а также выяснение каких-либо исправлений или дополнений непосредственно в тексте проекта документа.


Особое мнение (замечание) должностного лица, визирующего документ, излагается отдельной запиской, которая обязательно докладывается при подписании постановления или распоряжения Главы поселения.


На листе согласования визы проставляют в последовательности:


 - руководители заинтересованных органов Администрации поселения, а также организации, кому в проекте документа предусматриваются задания или поручения и поручается выполнение документа.


- специалист   (при этом определяется необходимость постановки на контроль).


- специалист по правовой работе который кроме визы на листе согласования визирует и текст проекта документа (проекты постановлений и распоряжений без  его  визы   на подпись не представляются).


Специалист   также определяет полноту согласования проекта и в случае необходимости проведения дополнительного согласования возвращает проект исполнителю с указанием об этом.


Проект постановления или распоряжения, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение не более рабочего дня, а в случаях, требующих проведение экспертизы, не более 2-х рабочих дней. Срочные проекта визируются в течение 2-х часов.


Передача проектов документов на согласование (визирование) осуществляется через руководителей органов Администрации поселения с указанием даты получения и возврата в месте согласования.


За нарушение сроков согласования проекта документа несет ответственность руководитель органа Администрации поселения, в котором проходит согласование проекта.


При наличии разногласий по проекту документа последние рассматриваются  руководителем структурного подразделения, курирующего орган, готовивший документ, и по ним принимается решение об отклонении или принятии заключения.


Если в процессе доработки в проект документа внесены существенные изменения, то он подлежит повторному визированию заинтересованными должностными лицами.


10. После визирования исполнитель передает проект с набором всех необходимых документов для проверки и подготовки к подписанию документа специалисту Администрации. При этом контролируются сроки подготовки документа, информация о соблюдении которых ежемесячно готовится специалистом и докладывается Главе поселения.


Ответственность за соответствие текста документа на завизированном проекте возлагается на исполнителя.


Если документ имеет приложения, то он предварительно передается для подписания приложений специалисту .


11. Постановления по важнейшим вопросам социально-экономического развития поселения и финансам, а также по назначению, освобождению   руководителей подразделений аппарата и органов Администрации поселения  подписываются только Главой поселения.


12. Организационную работу по подписанию документов проводит специалист   

Передача на подпись подготовленных проектов постановлений и распоряжений, минуя специалиста, не допускается.

VI. Порядок работы с постановлениями 

и распоряжениями Администрации поселения.

1. Подписанные постановления и распоряжения вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются специалисту Администрации поселения.


В необходимых случаях к списку рассылки прилагаются полные и точные адреса получателей, которые представляют работники, готовившие проект документа.


2. Постановления и распоряжения издаются с соблюдением последовательности нумерации для каждого вида документа, присваиваемой специалистом Администрации поселения, которая ведется с начала и до конца года.


3. Специалист Администрации поселения обеспечивает выпуск, тиражирование постановлений (распоряжений) и передает их вместе с копией листа рассылки в приемную Главы поселения для рассылки заинтересованным сторонам и исполнителям, согласно списку рассылки, не позднее, чем в двухдневный срок после подписания, а срочные – немедленно. Ответственность за эту работу возлагается на специалиста.


Каждый экземпляр рассылаемого постановления или распоряжения заверяется круглой печатью.


4. Постановления и распоряжения, изменяющие или дополняющие ранее принятые документы, обязательно направляются всем учреждениям и организациям, структурным подразделениям,   которым рассылались эти документы. Ответственность за это возлагается на специалиста Администрации поселения.


5. В случае необходимости замена или возврат ранее разосланных документов производится по указанию специалиста Администрации поселения.


6. Подлинники постановлений (распоряжений) Администрации поселения в течение двух лет хранятся в  делах специалиста.


Они предоставляются для ознакомления сотрудникам аппарата Администрации поселения,   депутатам   Собрания депутатов поселения по их требованию, а другим лицам по разрешению специалиста  .


По истечении двухлетнего срока указанные документы сдаются в архивный отдел Администрации поселения на постоянное хранение.


7. Передача подписанных подлинников актов Администрации поселения от специалиста не допускается.


Снятие копий документов по заявкам организаций и граждан возможна по разрешению Главы поселения. Количество отснятых копий указывается в листе рассылки.

VII. Порядок подготовки проектов решений   Собрания депутатов поселения, вносимых на рассмотрение по инициативе Главы поселения

1. Ответственность за своевременную и качественную подготовку проектов решений   Собрания депутатов поселения, вносимых на рассмотрение   Собрания по инициативе Главы поселения, несут руководители структурных подразделений.


2. Предложения   руководителей органов Администрации поселения о разработке проектов решений для последующего их внесения в   Собрание депутатов направляются для изучения целесообразности принятия документа и согласования с Главой поселения  .


3.  Подготовка проектов решений, вносимых на рассмотрение   Собрания  депутатов поселения осуществляется в соответствии с Регламентом работы аппарата Администрации поселения и   Собрания депутатов поселения.


4. Подготовленные проекты решений вместе с листом согласования и пояснительной запиской с обоснованием необходимости принятия данного проекта, его характеристикой и финансово-экономическим обоснованием представляются   Главе поселения.

Согласованный с Главой поселения проект решения направляется  для включения в повестку дня  Собрания.

5. На подготовку проектов решений устанавливается 20-дневный срок (если он конкретно определяется Главой поселения, который исчисляется с даты согласования подготовки его с Главой поселения.


Проект должен быть направлен в   Собрание депутатов не позднее чем за 10 дней до проведения очередного заседания.


6.   Процедура подписания решения   Собрания депутатов Главой поселения, его экспертиза, нумерация, регистрация, направление заинтересованным организациям и должностным лицам осуществляется   в соответствии с Регламентом   Собрания депутатов.

VIII. Подготовка служебных документов

1. При подготовке и оформлении документов работники аппарата руководствуются следующими основными требованиями:

Документы (письма, справки, информации, телеграммы и т.д.) печатаются, как правило, на бланках установленного образца, регистрируются в приемной Главы поселения, то есть по месту их подписания.


К документу объемом более одной страницы составляется заголовок, в краткой форме раскрывающий его основное содержание.


Содержание документа должно быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.


Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляется на лицевой или оборотной стороне последнего листа в левом нижнем углу документа.


Исходящие письма отправляются с подлинной подписью. Копия исходящего документа, завизированная исполнителем (при необходимости с указателем рассылки) помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.


В письмах-ответах указывается номер и дата документа на который дается ответ. Дата и номер письма выносятся в заголовок его первого листа.

Документы подписываются Главой поселения, в его отсутствие – лицом определенным Главой поселения  , в отдельных случаях в зависимости от адресата должностного лица подписываются другими должностными  лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями. При подписании документа указывается должность (полное наименование, если документ оформлен не на бланке, и сокращенное – на документе, оформленном на бланке) и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией.

Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом "за" или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается.


Представляемые на подпись документы должны быть завизированы исполнителями и другими должностными лицами, ответственными за подготовку документов. Виза проставляется на лицевой стороне последнего листа документа на нижнем его поле: на первом экземпляре (подлинника) распорядительных и других внутренних документов, приложения к документу, на копии отправляемого документа (кроме телеграммы).


Датой документа является дата его подписания или утверждения. 

Индекс документа включает индекс по классификатору структурных подразделений аппарата, органов Администрации поселения, через тире – номер дела по номенклатуре, через косую черту – порядковый регистрационный номер. Например: 9-6/70.

2. Подготовка проектов писем в федеральные и областные органы возлагается на руководителей структурных подразделений. Они обязаны следить за прохождением писем в Федеральных и Областных органах и принимать меры по получению ответов на поставленные в них вопросы.


3. Телеграммы подписываются Главой поселения.

Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается ее содержание).


Копия телеграммы визируется исполнителем и специалистом Администрации поселения на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.

4. Письма печатаются в 3-х экземплярах (1-й экземпляр на бланке), а телеграммы печатаются и тиражируются в зависимости от количества адресатов.

Документы, подготовленные и используемые в подразделениях аппарата Администрации, относятся к категории внутренних документов и оформляются на чистых листах.

IX. Организация работы со служебной документацией.

1. Ведение делопроизводства с Администрации поселения и ее подразделениях осуществляется специалистом

На специалиста администрации возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

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

- учет (регистрация) внутренних документов;

-передача документов на рассмотрение Главе поселения и после получения соответствующих указаний (резолюций) непосредственно работнику-исполнителю;

- внесение в книгу   резолюций Главы поселения или его переадресовку;

- учет (регистрация) исходящих (отправляемых) документов, отправке их адресатам;

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

- организация справочно-информационной работы;

- подготовка проекта номенклатуры дел аппарата и в целом Администрации, ведение и формирование дел в соответствии с номенклатурой дел, обеспечение их сохранности, подготовка и передача дел в архив Администрации поселения;

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

- сверка наличия документов, находящихся на исполнении у работников;

- анализ и информирование Главы поселения об исполнении документов и поручений;

- подготовка предложений по совершенствованию работы с документами;

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

- консультирование работников, проведение практических занятий по вопросам работы с документами;

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

- учет печатей, штампов и бланков документов, используемых в аппарате и органах Администрации поселения.

2. Документы, поступившие в Администрацию поселения, принимаются, учитываются и регистрируются специалистом Администрации поселения. При вскрытии конвертов специалистом   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.

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

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

5. Письма депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного Собрания области и   Собрания депутатов учитываются, как служебная корреспонденция, имеющая отношение к обращениям граждан.

6. Специалист   после предварительного ознакомления с каждым документом, определяет документы, подлежащие регистрации.

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

8. Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и другие документы (по определению управляющего делами).

Документы, подготовленные в аппарате и органах Администрации и используемые внутри их, относятся к категории внутренних документов и регистрируются (учитываются) их службами делопроизводства в журналах или компьютером.

Переписка по вопросам текущей деятельности между структурными подразделениями (органами) и в аппарате Администрации   ведется, как правило, без регистрации документов.

9. Письменные и устные обращения граждан регистрируются специалистом администрации поселения.

10. Специалист   регистрирует корреспонденцию в книге   в день ее поступления с распечаткой 2-х экземпляров учетных карточек установленного образца. Одна из них прилагается к документу, вторая помещается в справочную картотеку.

Запись производится непосредственно с документа с использованием установленного набора обязательных реквизитов.

Информация о зарегистрированных документах, их прохождении и исполнении хранится в базе данных автоматизированной системы не менее 3-х лет.

10.1. Специалист   регистрирует служебные документы в день поступления, поступившие после 16.00 час. на следующий день, за исключением срочных.

11. На всех входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата поступления, куда направляется документ и входящий номер документа.

На указах и распоряжениях Президента Российской Федерации, правительственных документах регистрационный штамп с соответствующими реквизитами проставляется на последнем листе документа с обратной стороны в нижнем левом углу.

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

11.1. Специалист   не ставит входящий номер на вторых экземплярах поступающих документов.

12. После регистрации  специалист передает служебные документы   для резолюции   Главе поселения  .

Телеграммы и срочные документы доставляются адресатом немедленно.

13. Поручения по рассмотренным документам отражаются в резолюциях. Резолюция может проставляться на листке 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 документа, срок исполнения, формы контроля, личную подпись и дату.

Резолюция Главы поселения на документе заносится  в журнал работником, кому поручен этот вопрос. Ответственность за полный и своевременный перенос информации возлагается на специалиста .

14. Направление документов с резолюцией в два и более адресов обеспечивается  через специалиста.

Как правило на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.

Специалист, получив рассмотренные документы, передает их исполнителям,   прослеживает дальнейший путь каждого служебного документа. Фамилия исполнителя, текст резолюции и все последующие отметки о прохождении и исполнении документа вносят в электронную карточку или работником кому поручен этот вопрос.

15. Специалист еженедельно проводит сверку прохождения и исполнения документов в структурных подразделениях аппарата и органов Администрации. Специалист Администрации поселения ежемесячно готовит сведения об исполнении документов для информирования Главы поселения.

16. Документы, переданные   руководителям подразделений аппарата и органов Администрации, рассматривается ими в тот же день или не позднее следующего дня.

17. 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 исполнителей.

Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение резолюции Главы поселения.

18. Документы с резолюциями Главы, требующие контроля, передаются специалисту для регистрации контроля и исполнения с дальнейшей передачей исполнителю.

19. Передача зарегистрированных документов из одного подразделения аппарата и органа в другое производится с согласия лица, поручившего рассмотреть документ, или по договоренности между руководителями подразделений с соответствующим оформлением переадресования через специалиста. На оборотной стороне последнего листа документа указываются фамилия и инициалы руководителя подразделения, которому передается документ, а также дата, время и на основании чего происходит переадресование (не по назначению, по договоренности и т.д.).

20. Корреспонденция, полученная из аппаратов Администрации Президента, Правительства, палат Федерального Собрания, членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Российской Федерации, если она не адресована конкретному лицу, в тот же день передается для рассмотрения Главе поселения, а в его отсутствие – лицу определенному Главой поселения.

Специалист не позднее следующего дня передает рассмотренную корреспонденцию исполнителям с конкретной резолюцией, сроками исполнения и порядком отчетности по фактическому исполнению.

21. Законы, указы, постановления, распоряжения федеральных и областных органов после регистрации   немедленно передаются на рассмотрение Главе поселения.

Рассмотренные документы с резолюцией Главы поселения возвращаются  специалисту, который направляет их исполнителю не позднее, чем на следующий день, а срочные немедленно.

В случае, когда в резолюции не указан срок его исполнения, правительственный или областной документы исполняются в течение 10 рабочих дней.

Контроль за исполнением резолюций по законам, указам, постановлениям и распоряжениям федеральных и областных органов осуществляется  помощником.

22. Ознакомление ответственных работников Администрации  с поступающими документами по поручению Главы поселения осуществляется в течение 3-х часов с момента получения. Время нахождения документа на ознакомлении отражается в специальной карточке. Контроль за своевременным прохождением правительственных и областных документов на ознакомлении осуществляется  специалистом, работник, ознакомившийся со служебным документом, ставит свою подпись и дату.

23. При подготовке распорядительного документа по правительственному и областному документам последний находится у исполнителя до подписания постановления (распоряжения) Главой поселения или снятия им данного правительственного или областного документа с контроля.

О принятом постановлении (распоряжении) Главы поселения исполнителем делается отметка на сопроводительном бланке в разделе "Принято постановление, распоряжение", а по исполненным документам информация о выполнении, и документ возвращается специалисту.

24. Передача правительственных и областных постановлений, распоряжений из органа в орган Администрации, минуя специалиста, не допускается.

Снятие копий с правительственных и областных документов проводится только по указанию специалиста   по согласованию с Главой поселения, о чем делается соответствующая запись на сопроводительном листе документа.

25. Исходящие документы, подписанные Главой поселения, регистрируются  специалистом здесь же хранятся и копии этих документов.

Копию письма визируют руководители структурных подразделений Администрации поселения   ответственные за подготовку данного письма.

На письма, направленные в адрес федеральных и областных органов, специалистом заводятся карточки исходящей корреспонденции.

Письма, адресованные в аппарат Президента, Правительства, палат Федерального Собрания Российской Федерации, Администрации и Законодательного Собрания области, отправляются адресатам только в первом экземпляре (оригинал).

Подписанные письма и телеграммы передаются для отправки специалисту. При этом к письму и телеграмме прилагаются списки рассылки и полный почтовый адрес получателя или телеграфный адрес, а при ответе на входящий документ – также его номер и дата.

Все документы, подписанные Главой поселения, высылаются адресатам только через специалиста.

Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю

26. Специалист Администрации поселения осуществляет контроль за установленным порядком прохождения служебных документов,  анализирует состояние работы по документообороту в аппарате и органах Администрации поселения, информирует об этом Главу поселения.

27. Все входящие, исходящие и внутренние документы имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения с пометками "К" или "ОК" ставятся на контроль специалистом в установленном порядке по согласованию с Главой поселения.

В каждом структурном подразделении аппарата и органов Администрации поселения его руководителем назначается лицо, ответственное за прохождение и контроль исполнения служебных документов.

Ответ на служебный документ готовится исполнителем документа и через  специалиста, после соответствующего оформления, направляется адресату.

Исполненные документы, а также электронные базы данных хранятся в делах специалиста и структурных подразделениях Администрации поселения 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 подразделения Администрации с разрешения своего непосредственного руководителя передает другому работнику находящиеся у него на исполнении документы. При увольнении все числящиеся за исполнителем документы также передаются ответственному за делопроизводство работнику подразделения.

28. Номенклатура дел разрабатывается руководителями структурных подразделений, обобщается специалистом и представляется на утверждение Главе поселения  .

29. Работа с секретными документами и документами с грифом "Для служебного пользования" регламентируются 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 поселения.

30. По истечении года, лица, ответственные в подразделениях аппарата и органах Администрации поселения за делопроизводство, обеспечивают отбор и оформление дел на постоянное и временное хранение. Контроль за проведением этой работы обеспечивает специалист Администрации поселения.

31. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в аппарате и органах Администрации поселения возлагается на специалиста  .

В каждом структурном подразделении или органе Администрации поселения ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства является его руководство.

При утрате документов руководитель подразделения Администрации поселения назначает служебное расследование, о результатах которого информирует специалиста Администрации поселения, а в случае разглашения содержащейся в документах служебной информации докладывает Главе поселения через специалиста  .

Инструктивные письма управления делами Администрации района  по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения в подразделениях или органах Администрации поселения.

X. Порядок рассмотрения письменных обращений и организация личного приема граждан

1. Письменные обращения, предложения, заявления и жалобы граждан принимаются и регистрируются количественно специалистом администрации поселения. В тот же день корреспонденция передается на рассмотрение Главы поселения.

Обращение, передаваемые гражданами во время личного приема, принимаются лицом, осуществляющим прием, и регистрируется специалистом.

Поступившие в адрес руководителей Администрации письма с пометкой "лично", правильно указанными фамилией, инициалами и должностью не вскрываются. Они  непосредственно передаются работникам, кому адресованы. В случаях, когда такие письма квалифицируются, как обращения, корреспонденция передается специалистом   на рассмотрение и резолюции Главе поселения.

2. Специалистом все письма проверяются на повторность поступления и регистрируются обычным порядком или с использованием компьютерной техники. Если обращение является повторным, материалы по первому обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы.

По содержанию каждого обращения Глава поселения определяет, кому направить его для рассмотрения. После резолюции специалист передает обращение по принадлежности за подписью Главы поселения.


Не допускается передача обращения из одного структурного подразделения в другое, минуя  специалиста.

При необходимости срочной передачи поручения или дела на доклад в течение дня специалист   забирает его у исполнителя и передает по назначению.

Дело с рассмотренным обращением, полностью оформленное в соответствии с предъявленными требованиями, передается специалисту.

3. Поступившие в Администрацию поселения обращения граждан из федеральных органов власти и из Администрации Ростовской области, Администрации района и передаются Главе поселения, который определяет порядок их дальнейшего рассмотрения. В ответах заявителям указывается, каким федеральным органом или должностным лицом поручено рассмотрение письма.

Если в резолюции по исполнению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения и направления ответа заявителю проводит исполнитель указанный первым. Остальные исполнители согласовывают итоговый ответ.

Персональную ответственность на рассмотрение обращения несут все исполнители.

4. Обращения к Главе поселения  передаются не позднее следующего дня на доклад для дальнейшего рассмотрения.

5. На доклад Главе поселения, как правило, передаются коллективные обращения, содержащие общественно значимый характер, вопросы деятельности кадров (назначения, злоупотребления, жалобы на руководящих работников), а также обращения по вопросам, связанным с деятельностью   прочих органов.

Контроль за исполнением обращений и поручений Главы поселения осуществляется   руководителями структурных подразделений. Контроль за сроками рассмотрения и полнотой ответов осуществляет специалист   Администрации поселения.

Если ответ заявителю, подписанный   должностным лицом, не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, то он может быть возвращен для дальнейшего рассмотрения.

Исполнитель готовит информацию Главе поселения с четким докладом по существу затронутых вопросов или если вопрос не решен полностью, с предложением о продлении срока исполнения. В случае выявления фактов нарушения конституционных прав заявителя исполнитель информирует о принятых мерах.

В ответе в федеральные областные органы указывается что заявителю сообщено письменно о результатах рассмотрения.

Подписанные Главой поселения ответы, передаются специалисту   для отправки заявителям.

Персональную ответственность за сохранность материалов дела, до момента передачи его специалисту по контролю, несет исполнитель, указанный первым в поручении.

6. Обращения, содержащие вопросы, отнесенные к ведению органов исполнительной власти,   и не требующие контроля вышестоящими органами власти, направляются на рассмотрение в эти организации, о чем своевременно информируется заявитель.

Вышеуказанные органы, их руководители и другие должностные лица при рассмотрении заявлений и жалоб обязаны:

- внимательно разбираться в их существе;

- принимать обоснованные решения по предложениям, заявлениям, жалобам, обеспечивать своевременное и правильное исполнение этих решений;


- сообщить гражданам в письменной форме о решениях, принятых по предложениям, заявлениям, жалобам, а в случае их отклонения указывать мотивы, по просьбам граждан объяснить порядок обжалования.


Запрещается направлять жалобы граждан для разрешения тем органом или должностным лицам, действия которых обжалуются.


7. Ответы гражданам о принятых по их обращениям мерах дают руководители органов, в которые направлены эти обращения на рассмотрение в установленные сроки.

8. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие 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 целях предупреждения возможных задержек материалов при их прохождении и ускорения работы с обращениями граждан, требующими неотложного исполнения, могут использоваться   сигналы «Весьма срочно» и «Срочно»,

В случае, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть, в порядке исключения, продлены Главой поселения ,   но не более, чем на один месяц. Для отметки о продлении срока исполнитель обращения информирует   специалиста и уведомляет заявителя о новых сроках исполнения письменно.

В особых случаях (рассмотрение дел в суде) продление срока рассмотрения может быть разрешено на более длительное время, при этом заявителю направляется промежуточный ответ.

Заявления и жалобы военнослужащих и членов их семей рассматриваются в срок не позднее 7 дней со дня поступления. При необходимости эти сроки могут быть, в порядке исключения, продлены Главой поселения но не более чем на 15 дней, с сообщением заявителю  специалисту.

Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации в Администрацию поселения, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим Регламентом.

Не подлежат рассмотрению анонимные обращения, не содержащие конкретных данных о совершении правонарушений, заявления и жалобы, носящие абстрактный характер, некорректные по тону или бессмысленные, по другим мотивам, предусмотренным действующим законодательством, а также вопросы, не входящие в компетенцию Администрации поселения:

- пересмотр судебных решений и деятельности суда и прокуратуры;

- вмешательство в расследование участковых дел и ведения следственных действий;

- разрешение трудовых, имущественных и иных гражданско-правовых споров.

Если исполнение вопросов, поставленных в предложениях, заявлениях, жалобах граждан, не относится к ведению Администрации поселения, то специалист направляет их не позднее чем в пятидневный срок по принадлежности, извещая об этом заявителей, а при личном приеме разъясняется, куда им следует обратиться.

Не уведомляются авторы писем, если:

- по содержанию письмо является некорректным или бессмысленным;

- отсутствуют полный адрес или фамилия заявителя.

Ответы на обращения граждан подписываются Главой поселения, а в его отсутствие – лицом определенным Главой поселения.

9. Ответственность за организацию контроля за исполнением поступивших в Администрацию обращений граждан возлагается на специалиста.

При нарушении сроков рассмотрения граждан   структурными подразделениями и органами Администрации поселения информация о фактах нарушений передается  специалистом для принятия мер.

10. Личный прием граждан осуществляется Главой поселения, руководителями структурных подразделений по вопросам, отнесенным к их ведению В дни и часы на своих служебных местах находятся   руководители структурных подразделений и органов Администрации поселения. Время приемов устанавливается согласно графику, который составляется  специалистом и  вывешивается в доступных местах. График приема вывешивается на доступных для обозрения местах.

11. Прием граждан ведется в помещении Администрации поселения, а также в  населенных пунктах  поселения .

12. Предварительная беседа с гражданами, запись на прием, организация и проведение личного приема возлагается на специалиста. При обращении граждан по запросам, не отнесенным к ведению Администрации поселения, специалист дает необходимые разъяснения по существу затрагиваемых вопросов и проблем, оказывает правовую помощь.

За день до начала приема материалы по приему граждан передаются Главе поселения,   для ознакомления и выработки решения по затрагиваемым вопросам.

Данные о гражданах, записанных на прием заносятся в контрольную карточку или в компьютер. Контроль за сроками исполнения принятых на приеме решений осуществляет  специалист.

13. Специалист ежемесячно готовит для доклада Главе поселения анализ письменных и устных обращений граждан, поступивших в Администрацию поселения и информацию о соблюдении сроков их рассмотрения.

Организация контроля и проверки исполнения  

1. Система контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с находящимися на контроле документами, регулярное информирование Главы поселения о ходе их выполнения, своевременное предупреждение срыва сроков их исполнения, как в аппарате Администрации поселения, так и в других исполнительных органах.


2. Контролю и проверке исполнения подлежат:


- резолюции Главы поселения с грифом "К" или "ОК" по указам и распоряжениям Президента Российской Федерации, федеральным законам, постановлением Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, постановлением и распоряжением Правительства Российской Федерации  ;


- постановления и распоряжения Главы Администрации области с грифом "К" и "ОК", областные законы и решения Законодательного Собрания (в части, касающиеся деятельности Администрации района)  ;

· постановления и распоряжения Главы района с грифом "К" или "ОК"  ;

· постановления и распоряжения Главы  поселения с грифом "К" или "ОК"  ;


- поручения Главы поселения  


- письма и обращения  ;


- служебные письма  


На контроль указанные документы ставятся специалистом при этом могут браться и другие документы, целесообразность постановки которых определяет Глава поселения.


Поручения Главы поселения рассматриваются безотлагательно.


Контроль за исполнением документов должен обеспечивать их своевременное и качественное исполнение, своевременное выявление нарушения, сроков выполнения заданий, представление руководству информации о ходе и результатах исполнения документов.


Контроль исполнения включает:

· внесение в документы подконтрольных пунктов;

· учет служебных документов в аппарате Администрации;

· доведение документов до исполнителей;

· определение сроков предоставления информации о ходе исполнения;

· контроль за сроками исполнения;

· направлений напоминаний об стечении сроков исполнения;

· непосредственную проверку хода исполнения;

· проверку качества исполнения;

· учет и анализ результатов исполнения;

· снятие документов с контроля;

· подготовку информации о состоянии контроля и исполнения.

3. Контроль за своевременным и полным исполнением постановлений и распоряжений, законов и решений осуществляют Глава поселения,   руководители структурных подразделений уполномоченные ими лица.


Решения   Собрания депутатов, по которым должны представляться информации об исполнении Администрацией поселения, направляются на контроль специалисту.


4.  Если контроль за выполнением возлагается на несколько должностных лиц или структурных подразделений, то созыв и отчетность за реализацию постановления (распоряжения) возлагается на записанного первым. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов может поручаться различным должностным лицам.


  Должностные лица, на которых возлагается и контроль за исполнением в течение двух дней после получения поручения определяют в резолюциях меры по организации исполнения и сроки представления информации об исполнении с учетом введения упреждающих (промежуточных) сроков контроля исполнения документов, позволяющих внести соответствующие коррективы в процесс и сроки его выполнения.


5. Специалист используя формы контроля доводят до   должностных лиц установленные сроки предоставления информации об исполнении и регулярно контролируют сроки подачи сведений о ходе выполнения постановлений, распоряжений и поручений.


6. По постановлениям и распоряжениям первая информация должна представляться  специалисту не позднее 20 дней после выхода поставленного на контроль документа (если не установлен другой срок) и должна содержать сведения о принятых мерах для выполнения контролируемого постановления или распоряжения (принятые постановления или распоряжения сельскими администрациями по данному вопросу, изданные приказы, принятые мероприятия и т.д.).


7. Сбор информации, обработка и представление ее специалистом и другим контролирующим должностным лицам осуществляется должностными лицами, ответственными за контроль документов, точно в установленные сроки отчетности или по их требованию.


Информация о ходе выполнения и ли о выполнении контролируемого документа должна быть конкретной, расположенной по очередности пунктов постановления распоряжения) письма, поручения и полной по каждому вопросу с указанием принимаемых конкретных мер по реализации данных документов и исполнителей, завизирована  должностным лицом, на которого возлагается контроль за исполнением документа.


Несоблюдение сроков отчетности или неполнота представляемых сведений считается нарушением хода выполнения постановления, распоряжения, поручения, письма, о чем ставится в известность Глава поселения  в предоставляемой информации.


8. Руководители структурных подразделений Администрации  ,   и другие должностные лица, обеспечивающие фактическое исполнение документов или отдельных их пунктов (мероприятий), ответственных за своевременное, достоверное и объективное обобщение хода выполнения документов и представление по ним информационного материала, в т.ч. и в вышестоящие органы.


9. Информация об исполнении постановления (распоряжения) документа и согласованное со всеми заинтересованными должностными лицами предложения о снятии его с контроля представляется специалисту, другим должностным лицам, не позднее пяти дней до установленного срока его исполнения.


10. При невыполнении постановления (распоряжения) и других документов и отсутствии аргументированных объяснений причины невыполнения и принимаемых мер специалист информирует об этом Главу поселения и вносит предложения о целесообразности проведения контрольной проверки хода выполнения данного документа.


11. Если в процессе реализации постановления (распоряжения) и других документов выясняется невозможность соблюдения указанного срока, то лицам, ответственным за выполнение данного документа, готовится на имя Главы поселения, аргументированное представление о продлении срока действия данного документа или о снятии его с контроля в связи с объективной невозможностью его дальнейшего выполнения (копия передается в контролирующие структуры).


Продление срока исполнения постановления (распоряжения) или отдельных его положений должно быть оформлено не менее, чем за 5 дней до истечения срока его выполнения.


В противном случае постановления (распоряжения) или отдельные их положения считаются не исполненными в срок, о чем специалистом информируется Глава поселения, и вносятся предложения по мерам.


12. Специалистом два раза в квартал или по требованию Главы  поселения  представляет информацию о ходе выполнения постановлений, распоряжений, целевых программ и о мерах, принимаемых по обеспечению их выполнения Главе  поселения.


13. В случае принятия решения о снятии постановления (распоряжения) с контроля управлением делами готовится в установленном порядке проект распоряжения Главы поселения  о снятии документов с контроля.


14. Письменные поручения с резолюциями Главы поселения  направляются специалистом всем указанным в них адресатам. Если поручение дается нескольким должностным лицам, то отчетность за исполнение этого поручения возлагается на записанного в резолюции первым (если созыв не возложен на другого исполнителя), который обязан при подготовке ответа учесть мнение других исполнителей. Ответ должен быть ими же завизирован или согласован по телефону, о чем ответственный за исполнение должен сделать соответствующую запись.


15. Копии поручений с грифом "Контроль", "Срочно", "Весьма срочно" передаются специалисту для организации контроля в установленном порядке. Срок исполнения поручений устанавливается Главой поселения. Поручения, по которым срок исполнения не указан, исполняются в течение 10 дней со дня рассмотрения их Главой поселения.


16. Каждый понедельник всем   руководителям структурных подразделений, другим исполнителям передается подготовленный  специалистом информация о письменных поручениях, срок исполнения которых истекает на текущей неделе (с понедельника по воскресенье включительно).  


По письменным поручениям Главы поселения  готовится ответ (как правило, объемом не более (страницы) исполнитель подготовленный ответ передает специалисту и при получении резолюции Главы поселения  с визой "Снять с контроля", материал передается специалисту и является основанием для снятия с контроля.


В случае невозможности исполнения поручения в указанный срок вопрос о его продлении решается с Главой поселения   не позднее, чем за два дня до его истечения, и при положительном решении сообщается в управление делами для соответствующей корректировки срока исполнения.


В пятницу специалист на основании данных, представленных исполнителями до 14.00, готовит Главе поселения  информацию о неисполненных письменных поручениях. Такая информация передается всем должностным лицам, ответственным за исполнение поручений.


17. Каждый понедельник после планерки специалист оформляет протокол планерки, в котором указываются устные поручения, сроки их исполнения и ответственные за исполнение. Этот протокол передается на второй день  ответственным лицам.


По мере исполнения поручений, но не позже пятницы,  специалист информируют об исполнении поручений или состоянии работы с ними. При необходимости исполнителем представляется письменная информация на имя Главы поселения  (как правило, объемом не более 1 страницы).


Исполнение протокола планерки анализируется каждый понедельник на планерке при Главе поселения.


18. Контролю подлежат все постановления и распоряжения Главы Администрации области и постановления Правительства области, в которых содержатся порученские пункты Администрации поселения  или по которым указаны резолюции (поручения) Главы поселения  с грифом "К" или "ОК".


По каждому такому постановлению (распоряжению) должностное лицо, которому давалось поручение Главой поселения, готовит доклад об исполнении документов. Информация, представленная с нарушением срока, должна содержать объявление причин задержки.


Сроки исполнения постановлений (распоряжений) Главы Администрации области исчисляются в календарных днях. Если срок исполнения указанных документов не определен в резолюции, то устанавливается 20 дней и исчисляется с даты их поступления в Администрацию поселения.


Ответы по исполнению постановлений (распоряжений) Главы Администрации области и Правительства области готовят  руководители структурных подразделений, а подписывает Глава поселения.


По постановлениям (распоряжениям) Главы Администрации области и Правительства области, в которых отсутствуют конкретные сроки исполнения и которые рассчитаны на длительное действие информация о ходе исполнения представляется по запросу специалиста.


19. Исполнение писем и заявлений граждан контролируется в соответствии с законодательством специалистом.


20. Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюциях) Главы поселения.


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


Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило в течение 20 дней со дня регистрации документа в Администрации. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются Главой поселения.


Поручения с пометкой "Весьма срочно" исполняются в двухдневный срок, "Срочно" в трехдневный срок, если Главой района не определен другой конкретный срок.


При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее чем за два дня до истечения срока представляет на имя Главы поселения мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.


Ответы на областные документы подлежат отправке не позднее, чем за 5 дней до истечения сроков, указанных в этих документах.


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 поселения, могут быть изменены только Главой поселения. Целесообразность изменения сроков исполнения необходимо обосновать в предложениях   Главе поселения.


Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения на основании распоряжения или резолюции Главы поселения. свидетельством исполнения является наличие подготовленного исполнителем документа (справки) об исполнении с резолюцией Главы поселения.


Снять документ (поручение) с контроля может только Глава поселения.


21. При организации исполнения постановлений (распоряжений) поручений и резолюций Главы поселения применяются следующие меры упреждающего контроля:


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

- направление ответственным исполнителям предупредительных запросов с целью получения и анализа промежуточной информации о принятых мерах по выполнению поручений. В случае возникновения обстоятельств, затрудняющих своевременное исполнение поручений, в промежуточной информации указываются причины этих обстоятельств и принимаемые меры по обеспечению своевременного их выполнения;

- осуществление контрольных проверок о ходе исполнения поручений;

- регулярное заслушивание на планерках, оперативных совещаниях обобщений (отчетов) должностных лиц о проделанной работе по выполнению поручений и документов;

- проведение служебных расследований по фактам несвоевременного или ненадлежащего исполнения поручений;

- внесение предложений по привлечению к ответственности виновных должностных лиц.

 X11. 
Порядок подготовки и проведения совещания 
в   Администрации поселения


1. Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется Главой поселения или  руководителями структурных подразделений. Они предусматриваются в плане мероприятий на неделю и месяц.


2. Ответственность за подготовку совещания возлагается на   руководителя структурного подразделения, принявшем решение о его проведении. Им же утверждается план подготовки и порядок проведения совещания. Координация вопросов по подготовке совещаний с участием Главы поселения возлагается на специалиста.


3. Подготовка необходимых материалов (доклад, информация, справки и т.д.), план подготовки, порядок проведения возлагаются на руководителей и специалистов соответствующих отделов, согласованных с   Главой поселения или руководителем структурного подразделения курирующих вопрос, выносимый на совещание. Приглашение и регистрация участников совещания с участием Главы поселения    возлагается на специалиста.


4. Протокол с поручениями и стенографирование обеспечивается специалист.


Стенограммы и протоколы совещаний (первые экземпляры) хранятся у специалиста.


5. Порядок, срок и ответственный за подготовку информации о исполнении поручений определяется должностным лицом, подписавшим протокол.


6. Материально-техническое обеспечение проведения совещаний и обслуживание участников совещания возлагается на специалиста.
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