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АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРНЯЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 января 2011 года
                                                                № 1
п. Горняцкий
О Регламенте работы Администрации Горняцкого сельского поселения 

В целях установления единой системы делопроизводства, порядка работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности управленческой деятельности Администрации Горняцкого сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.
Утвердить Регламент работы Администрации Горняцкого сельского поселения согласно приложения.

2.
Специалисту первой категории Администрации Горняцкого сельского поселения Г.Д. Кравцовой довести Регламент работы до всех работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.

3.
Постановление Главы Горняцкого сельского поселения от 14.04.2006 № 31 «О Регламенте работы Администрации Горняцкого сельского поселения» считать утратившими силу.

4.
Данное постановление вступает в силу после его официального опубликования.

5.
Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на специалиста первой категории Администрации Горняцкого сельского поселения Г.Д. Кравцову.

Глава Горняцкого

сельского поселения






         О.П. Снисаренко

	
	Приложение к постановлению 

Администрации

 Горняцкого сельского поселения 

№ 1 от 18 января  2011 г.


РЕГЛАМЕНТ

работы Администрации Горняцкого сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Администрация Горняцкого сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Горняцкое сельское поселение», наделенным в соответствии с Уставом муниципального образования полномочиями по решению вопросов местного значения и осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами.

1.2. Глава муниципального образования «Горняцкое сельское поселение» является Главой Горняцкого сельского поселения – высшим должностным лицом Горняцкого сельского поселения, наделенным Уставом муниципального образования в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» полномочиями по решению вопросов местного значения. Глава Горняцкого сельского поселения исполняет полномочия главы Администрации Горняцкого сельского поселения и осуществляет руководство Администрацией Горняцкого сельского поселения на принципах единоначалия.

В случае временного отсутствия Главы Горняцкого сельского поселения его обязанности исполняет должностное лицо Администрации Горняцкого сельского поселения, определяемое Главой Горняцкого сельского поселения. 
1.3. Администрация Горняцкого сельского поселения обладает правами юридического лица.

1.4. Администрация Горняцкого сельского поселения в своей деятельности руководствуется:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральными законами;

· Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

· Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

· Уставом Ростовской области;

· Областными законами;

· Указами и распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области;

· Постановлениями Администрации Ростовской области;

· Уставом муниципального образования «Горняцкое сельское поселение»;

· Решениями Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения;

· Постановлениями и распоряжениями Администрации Горняцкого сельского поселения;

· Настоящим Регламентом работы.

1.5.
В структуру Администрации Горняцкого сельского поселения входят:
· Глава Администрации Горняцкого сельского поселения;

· структурные подразделения Администрации Горняцкого сельского поселения;

· муниципальные должности муниципальной службы, не входящие в состав структурных подразделений   Администрации поселения.
1.6. Структура Администрации Горняцкого сельского поселения, органов Администрации поселения утверждается Собранием депутатов по представлению Главы Горняцкого сельского поселения.

1.7. Руководителей структурных подразделений и других работников Администрации Горняцкого сельского поселения назначает и увольняет Глава Горняцкого сельского поселения. 


1.8. Порядок назначения, освобождения, приема и увольнения муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение (далее – технический персонал) и обслуживающего персонала осуществляется в соответствии действующим законодательством.

1.9. Структурные подразделения и муниципальные служащие, не входящие в структурные подразделения, Администрации Горняцкого сельского поселения непосредственно подчиняются Главе Горняцкого сельского поселения. 


1.10. Структурные подразделения Администрации Горняцкого сельского поселения действуют на основе положений, которые разрабатываются руководителями этих подразделений. Организует и контролирует эту работу специалист  Администрации  поселения.

 
1.11.Руководители структурных подразделений в месячный срок со дня назначения и далее, по мере необходимости, разрабатывают должностные инструкции каждого сотрудника,  которые утверждаются Главой Администрации Горняцкого сельского поселения.


1.12.Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях Администрации Горняцкого сельского поселения возлагается на их руководителей.


1.13.Инструктаж работников структурных подразделений Администрации Горняцкого сельского поселения по правилам пожарной безопасности, внутреннего распорядка, охране труда осуществляется  их руководителями не реже одного раза в год под роспись.


1.14.Работники Администрации Горняцкого сельского поселения несут дисциплинарную ответственность за обеспечение выполнения требований настоящего Регламента, сохранности документов и неразглашения содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.


1.15.Инструктивные материалы управления делами по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения во всех структурных подразделениях Администрации Горняцкого сельского поселения.


1.16. В Администрации поселения используются автоматизированные системы – база данных «Консультант +». По мере необходимости могут внедряться и другие системы. Сопровождение программного обеспечения автоматизированных систем в процессе эксплуатации осуществляется специалистами Администрации поселения.


1.17.Методическое руководство организацией делопроизводства в Администрации Горняцкого сельского поселения осуществляется специалистом. Инструктивные материалы по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения во всех подразделениях  Администрации поселения.


1.18.Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех муниципальных служащих и технических работников Администрации Горняцкого сельского поселения.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ

2.1. Порядок формирования структуры и штатов Администрации Горняцкого сельского поселения определяется Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Горняцкое сельское поселение».

2.2. Штатное расписание Администрации Горняцкого сельского поселения ежегодно утверждается распоряжением Администрации Горняцкого сельского поселения.

2.3. Порядок заключения и расторжения трудового договора с муниципальными служащими и иными работниками Администрации Горняцкого сельского поселения регулируется соответствующими статьями «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ,  Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».


2.4. Глава поселения заключает срочный трудовой договор, на один год,  с работниками, достигшими предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы.


2.5.С остальными работниками Администрации поселения заключается трудовой договор на неопределенный срок.


2.6.Формирование штатов Администрации Горняцкого сельского поселения производится на основе индивидуального подбора кадров.

2.7.Кадровый резерв формируется и ежегодно обновляется на основе предложений руководителей структурных подразделений, специалиста Администрации поселения.

2.8.
Порядок проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы устанавливается Положением о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Горняцкого сельского поселения, утвержденным решением Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения.

 
2.9.Лица, претендующие на замещение вакантной должности муниципальной службы, представляют в общий отдел Администрации поселения документы в соответствии с требованиями Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».

2.10.
Кандидаты на замещение вакантной должности руководителя структурного подразделения Администрации поселения проходят собеседование с Главой Администрации поселения.
2.11.
Кандидаты на замещение иной вакантной должности муниципальной службы проходят собеседование с курирующим руководителем структурного подразделения Администрации поселения.

   2.12.
На всех муниципальных служащих оформляется личное дело в соответствии с требованиями Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела». В Администрации Горняцкого сельского поселения личные дела на муниципальных служащих ведутся должностными лицами, назначенными соответствующими приказами (далее – кадровая служба). 

В личное дело муниципального служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы и необходимые для обеспечения деятельности Администрации Горняцкого сельского поселения.
Персональные данные, внесенные в личные дела муниципальных служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации).

Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.

Учетные данные муниципальных служащих хранятся у лиц, отвечающих за вопросы кадровой работы, на электронных носителях, которые обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования.

   2.13.
В обязанности специалистов Администрации Горняцкого сельского поселения, осуществляющих ведение личных дел муниципальных служащих, входит:

а) приобщение документов, указанных в пункте 2.12. настоящего Регламента, к личным делам муниципальных служащих;

б) обеспечение сохранности личных дел муниципальных служащих;

в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, в соответствии с Федеральным законом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

г) ознакомление муниципального служащего с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Муниципальные служащие, уполномоченные на ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел муниципальных служащих, установленных федеральными законами и  настоящим Регламентом.

Личные дела муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы, хранятся специалистами в течение 10 лет со дня увольнения с муниципальной службы, после чего передаются в архив.

2.14. 
Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципальных служащих Администрации Горняцкого сельского поселения замещаемым должностям муниципальной службы, решения вопросов выдвижения работников  на вышестоящие должности и присвоения им квалификационных разрядов проводится аттестация муниципальных служащих. Порядок проведения аттестации устанавливается федеральными и областными законами, а также Положением об аттестации муниципальных служащих в Администрации Горняцкого сельского поселения, утверждаемой решением Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения.

2.15.
Прием на должности работников по техническому обеспечению деятельности Администрации Горняцкого сельского поселения и должности обслуживающего персонала осуществляется в соответствии с «Трудовым кодексом Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ.

К должностям работников по техническому обеспечению деятельности Администрации Горняцкого сельского поселения относятся:

- инспектор;

К должностям обслуживающего персонала относятся должности:

- водитель;

- уборщик производственных и служебных помещений.

2.16.
Вопросы поощрения и дисциплинарного взыскания работников Администрации поселения определяется «Трудовым кодексом Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федеральным законом Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом Ростовской области от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».
3.ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

В  Администрации Горняцкого сельского поселения вводятся следующие планы работы:

3.1. План работы Администрации Горняцкого сельского поселения (ежемесячный).

3.1.1. План составляется специалистом на основе материалов, представляемых руководителями структурных подразделений Администрации поселения  до 25 числа предыдущего месяца, и утверждается Главой Горняцкого сельского поселения.

3.1.2. В материалах указываются основные мероприятия, намечаемые к проведению структурными подразделениями Администрации поселения, сроки их исполнения, исполнители, руководитель, ответственный за контроль исполнения, форма отчета по исполнению.

3.1.3. Общий контроль за исполнением осуществляет специалист.
4.ПОДГОТОВКА, ОФОРМЛЕНИЕ И ИЗДАНИЕ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРНЯЦКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

4.1.
Глава Горняцкого сельского поселения в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Горняцкое сельское поселение», нормативными правовыми актами Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения, издает:

- постановления Администрации Горняцкого сельского поселения по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Горняцкого сельского поселения федеральными и областными законами;

- распоряжения Администрации Горняцкого сельского поселения по вопросам организации работы Администрации Горняцкого сельского поселения.

4.1.1.
Постановления Администрации Горняцкого сельского поселения издаются по вопросам: 

-
объявления о вступлении в должность вновь избранного Главы Горняцкого сельского поселения;

-
определения основных направлений деятельности Администрации Горняцкого сельского поселения;

-
утверждения мероприятий основных направлений отраслевой деятельности;

-
социально-экономического развития поселения;

· исполнение бюджета поселения;

· владения, пользования и распоряжения имуществом, находящемся в муниципальной собственности поселения;

-
утверждения муниципальных целевых программ;

-
реструктуризации задолженностей предприятий;

-
утверждения тарифов;

-
предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории поселения;

-
организации охраны общественного порядка на территории поселения муниципальной милицией;

· связанных с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных Администрации Горняцкого сельского поселения федеральными и областными законами;

· социального найма жилых помещений муниципального жилого фонда;

· отчуждения жилой площади;

· приватизации и деприватизации жилья;

· утверждения актов приемки в эксплуатацию зданий, сооружений;

· предварительного согласования предоставления земельных участков под строительство;

· инвентаризации земли;

· предоставления и изъятия земельных участков;

· перевод земельных участков в другие категории земель;

-
награждении Почетной грамотой и благодарностью Главы Горняцкого сельского поселения, Благодарственным письмом Администрации поселения
и другим вопросам.

4.1.2. Распоряжения Администрации Горняцкого сельского поселения по общим вопросам организации работы Администрации Горняцкого сельского поселения издаются по оперативным и организационным вопросам, касающихся деятельности Администрации Горняцкого сельского поселения, в том числе:

-
утверждения штатного расписания Администрации Горняцкого сельского поселения;

-
утверждения положений о структурных подразделениях Администрации поселения, коллегиальных органах Администрации поселения и комиссиях;

-
выделения средств из резервного фонда Администрации поселения на финансирование непредвиденных расходов бюджета поселения;

-
объявления конкурсов на замещение вакантных должностей;

-
организационного и хозяйственного обеспечения деятельности Администрации поселения.

4.1.3.
 Распоряжения «Л» издаются по вопросам:

-
назначения, приема, перевода, заключения и расторжения трудового договора, освобождения и увольнения работников Администрации поселения;

-
сокращения численности работников;

-
поощрения и наказания;

-
прохождения практики.

4.1.4.
Распоряжения «ЛК» издаются  по вопросам:

-
утверждения графика отпусков;

-
предоставления отпусков;

-
выплаты материальной помощи;

-
установления надбавок к должностным окладам работникам Администрации поселения;

-
выплаты ежегодной компенсации на лечение для работников Администрации  поселения, руководителей органов Администрации поселения;

-
единовременного премирования работников Администрации поселения;

-
направления в командировку на учебу.

4.2. Ответственность за своевременное и качественное внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты, а также за их отмену возлагается на руководителей структурных подразделений на Администрации поселения по принадлежности курируемых вопросов, и на специалиста Администрации поселения.

4.3. Правом вносить проекты постановлений, распоряжений обладают: руководители структурных подразделений Администрации поселения и специалисты Администрации поселения.


4.4. Руководители общественных организаций могут инициативным порядком направлять проекты нормативных актов  Главе поселения для выработки заключения и внесения проектов в установленном порядке.

4.5. Ответственность за соблюдение сроков подготовки, доработки, согласования, визирования и качество данных документов возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации поселения.

4.6. На основании поручения, должностное лицо определяет исполнителей и сроки подготовки проекта, списки должностных лиц, согласовывающих и визирующих проекты.
4.7. Для подготовки отдельных проектов нормативных актов могут создаваться специальные комиссии из работников Администрации поселения с привлечением руководителей и специалистов других организаций.

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

4.9. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:

4.9.1. Соответствовать требованиям ГОСТ Р 6.30-2003,  действующего федерального и областного законодательства, Устава Ростовской области, распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлений Администрации Ростовской области, Устава муниципального образования «Горняцкое сельское поселение».

4.9.2.
Должны быть тщательно отредактированы, иметь краткое, ясное, четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами.

4.9.3. Иметь краткое и точное название. В том случае, если вносятся изменения или дополнения в ранее изданный акт, то в названии указывается только номер и дата того документа, в который вносятся изменения или дополнения, а полное название документа обязательно указывается в констатирующей части документа.

4.9.4. Содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного.

4.9.5. Содержать указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля по их исполнению на руководителей структурных подразделений Администрации поселения, других должностных лиц.

4.9.6. В том случае, если принимаемое постановление или распоряжение исключает действие ранее принятых нормативных актов, оно должно содержать пункт о признании их утратившим силу. При необходимости в документах делается ссылка на соответствующие правовые акты.

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

4.9.8. 
Постановления, распоряжения, принимаемые во исполнение законов, указов, постановлений, распоряжений федеральных органов власти и управления, Законодательного Собрания Ростовской области, распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлений Администрации Ростовской области, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов.

4.9.9.
При внесении проектов постановлений, распоряжений предоставляются необходимые документы к ним.

4.9.10.
Проект подписывается исполнителем, руководителем структурного подразделения Администрации поселения, курирующим данное подразделение или вопрос, согласовывается с должностными лицам, которые несут ответственность за выполнение мероприятий отраженных в данном документе, согласовывается с специалистом и предоставляется Главе Администрации поселения. 

4.9.11.
Постановления, распоряжения, связанные с выделением бюджетных ассигнований, а также влекущие за собой расходы из бюджета, не предусмотренные в нем на текущий финансовый год, вносятся вместе с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий реализации, в обязательном порядке согласовываются с должностными лицами, отвечающими за данное направление.

4.9.12.
В том случае, 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.).

4.9.13.
Подготовленный проект печатается в одном экземпляре на белой бумаге формата А4 через 1 – 1,5 интервала, шрифт «Tames New Roman», размер шрифта – 14 пт, выдерживаются поля в соответствии с требованиями ГОСТ.

4.9.14. На листе согласования указывается или должность, фамилия и инициалы специалиста или структурное подразделение Администрации поселения, которым вносится проект.

4.9.15. Проекты документов, не отвечающие изложенным требованиям, к передаче на подпись Главе Горняцкого сельского поселения не принимаются.

4.10. Проекты документов могут быть признаны Главой администрации поселения не подготовленными к подписанию, и отправлены на доработку в случае несоответствия положениям настоящего Регламента.

4.11. Исполнитель организует согласование и визирование проекта. На листе согласования проекта постановления, распоряжения, приложения визируют:

4.11.1. Исполнитель, готовивший проект документа, (ответственный исполнитель) ставит визу на листе согласования, проекте документа и на каждом приложении;

4.11.2.
Руководитель структурного подразделения Администрации поселения, согласование которых необходимо при решении вопросов, затрагиваемых в нормативном акте;

4.11.3. 
Специалист визирует лист согласования, проект документа, в том числе и все приложения;

4.11.4. Виза включает в себя наименование должности, личную подпись визирующего, инициалы, фамилию и дату;

4.11.5. Не допускается отказ от визирования, а также внесение каких-либо исправлений или дополнений непосредственно в тексте проекта документа за исключением описок или грамматических, орфографических ошибок;

4.11.6. Особое мнение или заключение должностного лица, визирующего документ, излагается отдельной запиской, которая прилагается к проекту документа. 

4.11.7. Проект постановления, распоряжения, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение одного рабочего дня, а в случае, требующих проведения экспертизы не более 3-х рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение 3-х часов;

4.11.8. Передача проектов документов на согласование и визирование осуществляется через приемную Администрации поселения, руководителей структурных подразделений Администрации поселения с указанием даты получения и возврата в листе согласований;

4.11.9. За нарушение сроков согласования проектов несет ответственность должностное лицо ответственное за согласование;

4.11.10. При наличии разногласий по проекту документа последние рассматриваются у руководителей структурных подразделений Администрации поселения, курирующего подразделение, которое вносит проект документа. По разногласиям принимаются решения об отклонении или принятии замечания. В случаях не устранения разногласий окончательное решение принимает  Глава Горняцкого сельского поселения;

4.11.11.
Специалисту Администрации поселения проекты правовых актов представляются в окончательном варианте с внесенными в текст поправками, изменениями и дополнениями, предложенными инстанциями, визировавшими текст документа. На листе согласования должны быть визы всех должностных лиц, определенных для данного проекта, в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

В случае если визирующей инстанцией вносились замечания или возражения, текст замечаний прилагается к проекту, а на листе согласования лицом, визирующем документ, делается отметка о том, что замечания учтены или сняты.

Отсутствие необходимых виз, а также наличие неснятых или неучтенных замечаний, наличие в тексте рукописных правок, зачеркиваний, вставок являются основанием к возврату проекта исполнителю для их доработки.

Внесение изменений, дополнений или новых положений в текст проекта, завизированного начальником юридической службы, не допускается.

4.11.12.
В том случае, если в процессе доработки в проект документа внесены существенные изменения, то он подлежит повторному визированию заинтересованных должностных лиц;

4.11.13.
После визирования исполнитель передает проект документа специалисту для проверки и согласования.

4.11.14. Если документ имеет приложения, то они передаются вместе с документом на подпись Главе поселения;

4.11.15. 
В целях проведения независимой антикоррупционной экспертизы исполнитель направляет проект нормативного правового акта, прошедший согласование в установленном порядке, специалисту Администрации поселения на электронном носителе и сопроводительным письмом для размещения на сайте.

Специалистом Администрации поселения на листе согласования делается отметка о предоставлении проекта нормативного правового акта на электронном носителе.

Одновременно данный проект нормативного правового акта вместе с заключением, подготовленным специалистом, и сопроводительным письмом, подписанным Главой Горняцкого сельского поселения, направляется исполнителем в прокуратуру города не позднее, чем за 7 рабочих дней до его принятия.

Специалист Администрации поселения в целях обеспечения возможности проведения независимой антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов в течение рабочего дня организует размещение этих проектов на официальном сайте Администрации Горняцкого сельского поселения в сети Интернет с указанием дат начала и окончания приема заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы.

Срок проведения независимой антикоррупционной экспертизы составляет не менее 5 рабочих дней.

После окончания срока проведения независимой антикоррупционной экспертизы (при наличии такового), а также результаты проведенной антикоррупционной экспертизы прокуратурой города, передаются исполнителю.

В том случае, если по результатам независимой антикоррупционной экспертизы или по результатам проведенной антикоррупционной экспертизы прокуратурой города нормативных правовых актов были выявлены коррупциогенные факторы, исполнителем принимаются меры к их устранению. После чего проект подлежит повторному визированию, при этом к проекту прилагаются поступившие заключения по результатам независимой антикоррупционной экспертизы и заключение прокуратуры города.

В случае отсутствия в установленный срок заключения независимой антикоррупционной экспертизы и наличия заключения прокуратуры города об отсутствии замечаний по проекту, проект нормативного правового акта направляется специалисту Администрации поселения. К проекту прилагаются заключение прокуратуры города и информационная справка об отсутствии на сайте заключений по результатам независимой антикоррупционной экспертизы, исполнитель которого готовил данный проект.

4.12.17.
Вместе с согласованным и завизированным проектом постановления, распоряжения исполнитель передает специалисту электронный носитель с проектом данного документа, необходимое количество экземпляров для рассылки этого проекта, завизированный лист рассылки.

4.12.18. Специалист определяет полноту согласования проекта. В случае необходимости проведения дополнительного согласования возвращает проект исполнителю с указанием об этом;

4.12.19. Организационную работу по подписанию, печатанию документов проводит специалист Администрации поселения;

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

4.13.
   Все принятые Главой Горняцкого сельского поселения правовые акты, после подписания и регистрации с приложением реестра данных актов, средств массовой информации, в которых были опубликованы принятые нормативные правовые акты в подтверждение их фактического опубликования, ежемесячно к последнему числу текущего месяца направляются в Администрацию Белокалитвинского района. В реестре указывается: номер акта, дата его принятия и наименование акта, источник опубликования нормативного правового акта. Данные правовые акты с приложением реестра, средств массовой информации, в которых они были опубликованы, представляются специалистом Администрации поселения в электронном виде.

5. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ПОСТАНОВЛЕНИЯМИ  И РАСПОРЯЖЕНИЯМИ

5.1. Подписанные постановления и распоряжения вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются специалисту Администрации поселения для дальнейшего производства. В необходимых случаях к списку рассылки прилагаются полные и точные адреса получателей, которые представляют работники, готовившие проект документа.

5.2. Постановления  и распоряжения издаются с соблюдением последовательности нумерации для каждого вида документа, присваиваемой в специалистом. Нумерация ведется в пределах одного календарного года.

5.3. Специалист Администрации поселения обеспечивает тиражирование постановлений, распоряжений в необходимых количествах по аппарату Администрации поселения и передает их вместе с копией листа рассылки секретарю для рассылки заинтересованным сторонам и исполнителям, в соответствии со списком рассылки. Исполнители представляют специалисту проект документа с необходимыми визами, необходимое количество экземпляров данного документа вместе с приложениями в соответствии с листом рассылки.

5.4. Специалист Администрации поселения обеспечивает передачу документов на рассылку не позднее, чем в пятидневный срок после подписания, а срочные – в двухдневный срок (считаются рабочие дни).

5.5. Поступившие секретарю документы направляются исполнителям не позднее следующего дня, а срочные немедленно.

5.6. Каждый экземпляр копии рассылаемого постановления, распоряжения заверяется круглой печатью и личной подписью специалиста Администрации поселения.

5.7. Постановления, распоряжения, изменяющие или дополняющие ранее принятые документы, обязательно направляются всем предприятиям, учреждениям и организациям, которым ранее рассылались эти документы.

5.8. В случае необходимости замены, возврат ранее разосланных документов производится только по указанию специалиста Администрации поселения.

5.9. Первые экземпляры постановлений, распоряжений Администрации Горняцкого сельского поселения в течение трех лет хранятся у специалиста Администрации поселения, а затем передаются в архивный отдел на постоянное хранение. В соответствии с установленными требованиями архивный отдел выдает копии, выписки из документов, справки социально-правового характера предприятиям, учреждениям, организациям, гражданам Российской Федерации, а также иностранным гражданам.

5.10. Передача подписанных Главой Горняцкого сельского поселения нормативных актов от специалиста Администрации поселения в другие структурные подразделения, предприятия или учреждения не допускается.

5.11. Снятие копий нормативных актов по заявлениям предприятий, учреждений или граждан допускается по разрешению Главы Горняцкого сельского поселения. Количество отснятых копий и получатель указываются в листе рассылки.

5.12. Передача копий нормативных актов средствам массовой информации, представителям политических партий, общественных организаций осуществляется только с разрешения Главы Горняцкого сельского поселения в том случае, если в листе рассылки это указано.

5.13. Официальным печатным органом Администрации Горняцкого сельского поселения является общественно – политическая газета «Перекресток» и приложение к данной газете «Информационный бюллетень Горняцкого сельского поселения».

6. ПОДГОТОВКА СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ

К подготовке и оформлению документов в Администрации Горняцкого сельского поселения предъявляются требования:

6.1. Документы (письма, справки, информации, телеграммы и т.д.) печатаются, как правило, на бланках установленного образца формата А4, А5, регистрируются  по месту их подписания в соответствии с номенклатурой дел.

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

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

6.4. Документ должен соответствовать реквизитам ГОСТ Р 6.30-2003 и печататься на белой бумаге формата А4 или А5 через 1 – 1,5 интервал, шрифт «Times New Roman», размер шрифта – 14 пт.

6.5. Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой  стороне последнего листа в левом нижнем углу документа.

6.6. Копия исходящего документа, завизированная исполнителем, помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.

6.7. В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

6.8. Документы подписываются 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 ставятся перед фамилией.

6.9. Письма, справки, информации подписываются должностным лицом, указанным в документе. Подписание документа другим должностным лицом (с предлогом «за» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается. Документ может быть подписан исполняющим обязанности данного должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии.

6.10. Датой документа является дата его подписания или утверждения.

6.11. Представленный на подпись проект документа должен быть завизирован исполнителями и другими должностными лицами, ответственными за подготовку документа. Виза согласования проставляется на лицевой стороне последнего листа документа в нижнем поле.

6.12. Телеграммы подписываются Главой Горняцкого сельского поселения.

6.13. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, если при этом не искажается ее содержание. Копия телеграммы визируется исполнителем на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.

6.14. Письма и телеграммы печатаются в зависимости от количества адресатов. В реквизите «Адресат» указывается только одно предприятие, учреждение или должностное лицо.

6.15. Документы, подготовленные и используемые в структурных подразделениях Администрации поселения, относятся к категории внутренних документов и оформляются на бланках структурных подразделений Администрации.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ


7.1.Ведение делопроизводства в Администрации поселения осуществляется специалистом, инспекторами структурных подразделений, инспектором приемной Главы поселения.


7.2.Первичную регистрацию документов, за исключением письменных обращений и жалоб граждан, поступающих в Администрацию Горняцкого сельского поселения осуществляет инспектор приемной Главы поселения.


7.3.На инспектора приемной Главы поселения, инспекторов структурных подразделений Администрации поселения возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

7.3.1.Прием, учет (регистрация) и распределение входящих (поступающих) документов;


7.3.2.Учет (регистрация) внутренних документов;


7.3.3.Передача документов на рассмотрение руководителю и после получения соответствующих указаний (резолюций) – непосредственно работнику - исполнителю;


7.3.4. Учет (регистрация) исходящих документов и отправка их адресатам;


7.3.5.Контроль за прохождением и сроками рассмотрения (исполнения) документов, писем граждан;


7.3.6. Организация справочно-информационной работы;

7.3.7. Выдача работникам документов и дел, контроль за их возвратом;


7.3.8.Сверка  наличия документов, находящихся на исполнении у работников;


7.3.9.Анализ и информирование руководителя об исполнении документов и поручений;


7.3.10.Подготовка предложений по совершенствованию работы с документами;


7.3.11.Ознакомление работников с нормативными правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами по вопросам, относящимся к организации делопроизводства;


7.3.12.Консультирование работников;


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


7.5.Обязательной регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях. Регистрируются документы, поступающие из других организаций и от физических лиц, а также создаваемые – внутренние и отправляемые. Документы регистрируются независимо от способа их доставки, передачи или создания. Документы регистрируются один раз: поступающие в день поступления, создаваемые – в день подписания или утверждения. При передаче документа из одного структурного подразделения в другое, он повторно, как правило, не регистрируется.


7.6.Отдельное первичное делопроизводство по письменным обращениям граждан ведется специалистом по обращениям граждан Администрации поселения.


7.7.Отдельное первичное делопроизводство по устным обращениям граждан ведется инспектором приемной  Главы поселения.


7.8.Регистрация документов производится в пределах групп, в зависимости от названия вида документа, автора и содержания (нормативные акты Администрации Горняцкого сельского поселения, служебная переписка, обращения граждан и тому подобное). 


7.9.Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно.


7.10.Все документы, поступающие в Администрацию Горняцкого сельского поселения, визируются в соответствии с требованиями ГОСТ  Р 6.30-2003 Главой Горняцкого сельского поселения, за исключением документов адресованных конкретному должностному лицу. Виза должна содержать четкие указания по исполнению данного документа. Дальнейшее визирование документов исполнителям осуществляется только по подчиненности в соответствии со структурой Администрации поселения. В том случае, если необходимо дать поручение должностному лицу не находящемуся в подчинении, то данный документ направляется руководителю обладающему такими правами.

При переадресации документа он направляется на дополнительное визирование с пояснительной запиской. 


7.11.Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленные сроки, ему предоставлено право созыва соисполнителей. Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение документа.


7.12.Исполнитель организует согласование и визирование проекта документа в соответствии с пунктом 4.8. настоящего Регламента.

7.13.Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в Администрации поселения возлагается на специалиста Администрации поселения.

7.14.В структурных подразделениях Администрации поселения ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства, является его руководитель.


7.15.Структурные подразделения Администрации поселения могут использовать в работе не противоречащие настоящему регламенту методические документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации делопроизводства в подразделении.
8.ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ

Письменные обращения граждан рассматриваются в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», постановлением Администрации Горняцкого сельского поселения от 14.12.2009 № 94 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в Администрации Горняцкого сельского поселения».

9.ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА

Личный прием граждан организуется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», постановлением Администрации Горняцкого сельского поселения от 14.12.2009 № 94 «Об утверждении административного регламента исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в Администрации Горняцкого сельского поселения».

10. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ
10.1. Доступ к информации о деятельности Администрации поселения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, настоящим Регламентом и нормативными правовыми актами Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения и Администрации Горняцкого сельского поселения.

10.2. Организацию доступа к информации о деятельности Администрации Горняцкого сельского поселения осуществляют структурные подразделения Администрации поселения в соответствии с их функциями, определенными положениями об этих структурных подразделениях.

10.3. При организации доступа к информации о деятельности Администрации поселения структурные подразделения Администрации поселения обязаны:

10.3.1. Обеспечить соблюдение прав пользователей информацией, установленных порядка и сроков предоставления информации.

10.3.2. Обеспечить достоверность предоставляемой информации.

10.3.3. Соблюдать права граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации.

10.3.4. Изымать из предоставляемой информации сведения, относящиеся к информации ограниченного доступа.

10.3.5. В случае предоставления информации, содержащей неточные сведения, безвозмездно по письменному заявлению пользователя информацией, которое должно быть мотивировано, устранить имеющиеся неточности.

10.4. При организации доступа к информации о деятельности Администрации поселения структурные подразделения Администрации поселения вправе:

10.4.1. Уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации.

10.4.2. В ответе на запрос ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

10.5. Информация о деятельности Администрации поселения размещается на официальном сайте Администрации Горняцкого сельского поселения в сети Интернет в порядке, установленном постановлением Администрации Горняцкого сельского поселения.

10.6. Присутствие граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на совещаниях, заседаниях проводимых Администрацией Горняцкого сельского поселения осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом.

10.7. Информация о деятельности Администрации поселения по запросам предоставляется структурными подразделениями Администрации поселения в соответствии с их функциями.

Рассмотрение запросов осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ и настоящим Регламентом.

В соответствии со статьей 40 Закона Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 "О средствах массовой информации" информация по запросам средств массовой информации предоставляется в семидневный срок. Уведомление об отказе в предоставлении информации вручается представителю редакции в трехдневный срок со дня получения письменного запроса информации. Отсрочка в предоставлении запрашиваемой информации допустима, если требуемые сведения не могут быть представлены в семидневный срок. Уведомление об отсрочке вручается представителю редакции в трехдневный срок со дня получения письменного запроса информации.

Запросы, составленные на иностранном языке, не рассматриваются.

10.8. Возможность ознакомиться с информацией в помещении Администрации поселения предоставляется пользователю информацией в следующих случаях:

10.8.1. Объем запрашиваемой информации превышает определенный Правительством Российской Федерации объем информации, предоставляемой на бесплатной основе, и у пользователя информацией отсутствует возможность оплатить расходы на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, а также расходы, связанные с их пересылкой по почте.

10.8.2. Отсутствует возможность изготовления копий запрашиваемых документов и (или) материалов, либо пользователю информацией требуется ознакомиться с их оригиналами.

10.9. О месте, дате и времени ознакомления с информацией пользователь информацией уведомляется письменно на почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса, указанный в запросе для направления ответа на него.

10.10. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации поселения осуществляется путем проверки соблюдения установленных порядка и сроков предоставления информации, достоверности предоставляемой информации, полноты ответов на запросы, иных требований, предъявляемых при организации доступа к указанной информации.

Текущий контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации поселения организуется в структурных подразделениях Администрации поселения, к функциям которых отнесено предоставление соответствующей информации.
11. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ И ПРОВЕРКА ИСПОЛНЕНИЯ

11.1. Система  контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с находящимися на контроле документами, регулярное информирование Главы Горняцкого сельского поселения о ходе их выполнения, своевременное предупреждение срыва сроков их исполнения.

11.2. Контролю и проверке подлежат:

11.2.1. Резолюции Главы Горняцкого сельского поселения по Указам Президента Российской Федерации, Федеральным Законам, постановлениям и распоряжениям Правительства Российской Федерации - специалистом Администрации поселения;

11.2.2. Областные законы, решения Законодательного Собрания, указы и распоряжения Главы Администрации (Губернатора) области, постановления Администрации Ростовской области, решения Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения, постановления и распоряжения Администрации Горняцкого сельского поселения - специалистом Администрации поселения;

11.2.3. Поручения Главы поселения – специалистом Администрации поселения и инспектором приемной Главы Горняцкого сельского поселения;

11.2.4. Письма и обращения граждан – специалистом Администрации поселения;

11.2.5. Служебные письма – специалистом Администрации поселения и инспектором приемной Главы Горняцкого сельского поселения;

11.2.6. На контроль могут браться и другие документы, целесообразность постановки которых определяет Глава Горняцкого сельского поселения;

11.2.7. Поручения Главы Горняцкого сельского поселения рассматриваются безотлагательно;

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

11.4. Контроль исполнения включает:

11.4.1. Внесение в документы подконтрольных пунктов;

11.4.2. Учет служебных документов в Администрации поселения;

11.4.3. Доведение документов до исполнителей;

11.4.4. Определение сроков предоставления информации о ходе исполнения;

11.4.5. Контроль за сроками исполнения;

11.4.6. Направление напоминаний об истечении сроков исполнения;

11.4.7. Непосредственную проверку хода исполнения;

11.4.8. Проверку качества исполнения;

11.4.9. Учет и анализ результатов исполнения;

11.4.10.
Снятие документов с контроля;

11.4.11.
Подготовку информации о состоянии контроля и исполнения.

11.5. Контроль за своевременным и полным исполнением законодательных и нормативных актов осуществляет Глава Горняцкого сельского поселения, руководители структурных подразделений Администрации поселения и уполномоченные ими лица.

11.6. Законы и решения Законодательного Собрания области, а также решения Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения, по которым должна предоставлять информацию об исполнении Администрация поселения, направляются на контроль в соответствующие структуры по согласованию с Главой Горняцкого сельского поселения. О постановке на контроль таких документов информация направляется специалисту Администрации поселения.

11.7. Оперативный контроль за сроками исполнения постановлений, распоряжений Главы Администрации (Губернатора) области, Главы Белокалитвинского района, Главы Горняцкого сельского поселения, находящихся на контроле, возлагается на специалиста Администрации поселения, руководителей структурных подразделений Администрации поселения.

11.8. В том случае, если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц, то созыв и отчетность за реализацию законов, решений, постановлений, распоряжений, писем возлагается на то должностное лицо, которое в резолюции указано первым.

11.9. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов может поручаться различным должностным лицам.

11.10. Должностные лица Администрации поселения, на которых возложен контроль за исполнением, в течение 2-х дней после получения поручения определяют в резолюции меры по организации исполнения и сроки предоставления информации об исполнении с учетом введения промежуточных сроков контроля исполнения документов, позволяющих внести соответствующие коррективы в процесс и сроки его выполнения.

11.11. По законодательным и нормативным актам,  первая информация должна представляться специалисту Администрации поселения не позднее 30 дней после выхода поставленного на контроль документа (если не установлен другой срок) и должна содержать сведения о принятых мерах для выполнения контролируемого постановления, распоряжения, закона или решения.

11.12. Сбор информации, обработка и ее предоставление в контролирующие структуры осуществляется под личную ответственность должностных лиц, ответственными за контроль документов, точно в установленные сроки.

11.13. Информация о ходе выполнения или о выполнении контролируемого документа должна быть конкретной, расположенной по очередности пунктов указанных в постановлениях, распоряжениях, законах или решениях, письмах и полной по каждому вопросу с указанием принимаемых конкретных мер по реализации данных документов, завизирована должностным лицом, на которого возлагается контроль за исполнением данных документов.

11.14. Несоблюдение сроков отчетности или неполнота представляемых сведений считается нарушением хода выполнения постановления, распоряжения, закона, решения, поручения, письма, о чем ставится в известность Глава Горняцкого сельского поселения в представленной по ним информационном материале соответствующими структурами информации.

11.15. Руководители структурных подразделений Администрации поселения, другие должностные лица, обеспечивающие фактическое исполнение документов или отдельных их пунктов (мероприятий), являются ответственными за своевременное, достоверное и объективное обобщение хода выполнения документов и представления по ним информационного материала в вышестоящие органы.

11.16. Информация об исполнении  документа и согласованное со всеми заинтересованными должностными лицами предложение о снятии его с контроля предоставляется в контролирующие структуры Главой Администрации поселения не позднее пяти дней до установленного срока его исполнения.

11.17. При невыполнении законодательных или нормативных актов и отсутствии аргументированных объяснений причин невыполнения и принимаемых мер, контролирующие структуры вносят предложение о целесообразности проведения контрольной проверки хода выполнения данного документа, по результатам которой может направляться предписание по устранению выявленных недостатков.

11.18. В том случае, если в процессе реализации законодательных или нормативных актов и других документов выясняется невозможность соблюдения указанного срока, то лицом ответственным за выполнение данного документа, предоставляется на имя Главы Горняцкого сельского поселения, за подписью осуществляющего контроль должностного лица Администрации 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).

11.19. Продление срока исполнения документа или отдельных его положений должно быть оформлено не менее чем за 5 дней до истечения срока его выполнения. В противном случае данный документ или отдельные его положения считаются неисполненными в срок, о чем информируется Глава Горняцкого сельского поселения, и вносится предложение по мерам.

11.20. Контролирующие структуры ежеквартально или по требованию представляют Главе Горняцкого сельского поселения информацию о ходе выполнения постановлений, распоряжений, законов, решений и условий программ и о мерах, принимаемых по обеспечению их выполнения.

11.21. В случае принятия решения о снятии постановления, распоряжения  с контроля исполнения готовится проект акта Администрации Горняцкого сельского поселения о снятии его с контроля.

11.22. Письменные поручения с резолюцией Главы Горняцкого сельского поселения направляются всем указанным в них адресатами. Если поручение дается нескольким должностным лицам, то отчетность за исполнение этого поручения возлагается на должностное лицо, указанное в резолюции первым. При подготовке ответа должностное лицо, указанное в резолюции первым, должно учесть мнение других исполнителей. Ответ должен быть ими завизирован.

11.23. Копии поручений с грифом «Контроль» передаются специалисту Администрации поселения для организации контроля. 

11.24. Поручения, по которым срок исполнения неуказан, исполняются в течение 30 дней.

11.25. В указанное время должностные лица, ответственные за исполнение поручений, информируют Главу Горняцкого сельского поселения об исполнении конкретного поручения.

11.26. Снятие с контроля письменных поручений:

11.26.1. В исключительных случаях по письменным поручениям готовится ответ объемом не более одной страницы. В таком случае, ответ передается Главе поселения и при получении резолюции по ответу, представляется копия специалисту Администрации поселения, что также является основанием для снятия поручения с контроля.

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

11.27. Специалист Администрации поселения оформляет протоколы заседаний и совещаний, в которых указываются устные поручения, сроки их исполнения и ответственные за исполнение. Эти протоколы передаются исполнителям.

11.28. По мере исполнения поручения, должностные лица передают специалисту Администрации поселения краткую информацию об исполнении поручения или состояния работы с ним письменно. Информация об исполнении протокола передается Главе Горняцкого сельского поселения.

11.29. Исполнение писем и заявлений граждан контролируется руководителями структурных подразделений Администрации поселения, специалистом Администрации поселения в соответствии с законодательством.

11.30. Сроки исполнения указываются в текстах документов, поручений, резолюциях  Главы поселения.

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

11.32. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации поселения.

11.33. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются Главой Горняцкого сельского поселения и другими должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.
12.   ПОРЯДОК   ПРЕДСТАВЛЕНИЯ   К   НАГРАЖДЕНИЮ 

ГОСУДАРСТВЕННЫМИ   НАГРАДАМИ 

  РОССИЙСКОЙ  ФЕДЕРАЦИИ


12.1. Государственные награды Российской Федерации (далее – государственные награды) являются высшей формой поощрения граждан за выдающиеся заслуги перед государством.

12.2.Представление к награждению государственными наградами осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 02.02.1994 № 442 «О государственных наградах Российской Федерации», письмом Комиссии по государственным наградам при Президенте Российской Федерации от 31.07.2006 № А 62-7395, Регламентом работы Администрации Ростовской области и настоящим Регламентом.

12.3. Ходатайства о награждении государственными наградами возбуждаются в коллективах предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, либо органами местного самоуправления.

12.4. Для представления к награждению граждан представляются управляющему делами Администрации Белокалитвинского района:

-
Письмо-ходатайство коллектива на имя Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области за подписью руководителя на бланке предприятия, организации или учреждения, в котором кратко указываются мотивы представления к награждению, наименование награды согласованное с руководителем отраслевой федеральной структуры, отражаются технико-экономические показатели, финансовое положение, данные об уплате налогов во все уровни бюджетов и выплате заработной платы работникам предприятия, организации или учреждения.

-
Справки об уплате налогов во все уровни бюджетов и выплате заработной платы работникам предприятия, организации или учреждения.

-
Наградной лист по форме № 1 в редакции Указа Президента Российской Федерации от 07.11.2000 № 1848. В характеристике представляемых к награждению, должны отражаться в полной мере характер и степень конкретных заслуг перед государством за последние пять лет в соответствии с требованиями статусов орденов, положений о медалях и почетных званиях.

-
При представлении к награждению государственными наградами руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров необходимо дополнительно представлять документы:

а)
информацию о вкладе предприятия, организации или учреждения в развитие экономики в виде письма на Министра Российской Федерации за подписью заместителя Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, курирующего данное направление;

б)
данные об отсутствии задолженности по выплате работникам заработной платы за подписью руководителя и главного бухгалтера;

в)
справку основных финансово-экономических показателей работы организации в виде таблицы за последние три года за подписью руководителя и главного бухгалтера;


г)
информацию банка, где стоит на учете предприятие, организация или учреждение о выполнении кредитных и долговых обязательств.

12.5.
Управляющий делами Администрации района проверяет правильность оформления наградных материалов, согласовывает с заместителями главы Администрации поселения по курируемым отраслям и передает материалы для рассмотрения их Главой Белокалитвинского района.
12.6.
Подписанные Главой Белокалитвинского района наградные материалы передаются на предприятие, в организацию или учреждение для представления в службу по государственным наградам Администрации Ростовской области.
13.   ПОРЯДОК   ПРЕДСТАВЛЕНИЯ   К   ПООЩРЕНИЮ   ЮРИДИЧЕСКИХ   И ФИЗИЧЕСКИХ   ЛИЦ   НАГРАДАМИ   ГЛАВЫ   ГОРНЯЦКОГО   ПОСЕЛЕНИЯ

13.1.Поощрение коллективов предприятий, организаций, учреждений, независимо от форм собственности, производится за большой вклад в социально-экономическое развитие Горняцкого сельского поселения, значительное повышение объемов производства, выпуск новых видов доброкачественной конкурентноспособной продукции, а коллективы бюджетных организаций и учреждений – за конкретный вклад в развитие своей сферы. 


Поощрение граждан производится за выдающиеся трудовые достижения, личный вклад в развитие образования, науки, культуры, искусства, охраны здоровья, спорта и иной деятельности, получившей признание в районе. 


С этой целью  создана система поощрения Главой Горняцкого сельского поселения:

13.1.1.
Почетная грамота Главы Горняцкого сельского поселения;

13.1.2.
Благодарность Главы Горняцкого сельского поселения;

13.1.3.
Благодарственное письмо Администрации Горняцкого сельского поселения.


13.2.Представление к поощрению Почетной грамотой и Благодарностью Главы Горняцкого сельского поселения, Благодарственным письмом Администрации Горняцкого сельского поселения производится в соответствии с Положением о видах поощрений Главы Горняцкого сельского поселения.


13.3.По случаю юбилейных, знаменательных дат, профессиональных праздников и иных событий гражданам могут вручаться ценные подарки, денежные премии, а коллективам предприятий, организаций, учреждений, независимо от форм собственности, и гражданам – приветственные адреса.


13.4.Ходатайство о поощрении на имя Главы Горняцкого сельского поселения должно быть представлено специалисту Администрации поселения не менее чем за 30 дней.


13.5.Основанием для подготовки проекта акта о поощрении является поручение Главы Горняцкого сельского поселения.


13.6.Сумму средств для поощрения денежной премией и ценным подарком определяет Глава Горняцкого сельского поселения персонально каждому награждаемому.


13.7.Поощрение приветственным адресом является моральной формой поощрения и не предусматривает денежного вознаграждения.


13.8.При положительном решении вопроса о поощрении поручение Главы Горняцкого сельского поселения передается специалисту Администрации поселения для подготовки проекта нормативного акта о награждении почетной грамотой, благодарностью, благодарственным письмом.


13.9.Подготовка текстов приветственных адресов, благодарственных писем возлагается на структурное подразделение Администрации поселения, внесший предложение о поощрении.


13.10.Приобретение ценных подарков, папок для приветственных адресов, бланков грамот, благодарностей и благодарственных писем возлагается на отдел экономики и финансов Администрации Горняцкого сельского поселения в пределах сумм выделенных на эти цели.


13.11.Вручение поощрений производит Глава Горняцкого сельского поселения или по его поручению другие должностные лица.
14.   ПОРЯДОК   ОФИЦИАЛЬНОГО   ОПУБЛИКОВАНИЯ   ДОКУМЕНТОВ   И   РАБОТЫ   С   ОПУБЛИКОВАННЫМИ КРИТИЧЕСКИМИ   МАТЕРИАЛАМИ   В   СРЕДСТВАХ  МАССОВОЙ   ИНФОРМАЦИИ

14.1.Муниципальные правовые акты, содержащие нормы права (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение, направленные на урегулирование общественных отношений либо на изменение или прекращение существующих правоотношений, вступают в силу после их официального опубликования. Официальным опубликованием считается первая публикация полного текста муниципального правового акта в периодическом издании. Официальным периодическим изданием муниципального образования «Горняцкое сельское поселение» является общественно – политическая газета Белокалитвинского района «Перекресток» и приложение к газете «Информационный бюллетень Горняцкого сельского поселения». 

14.2.Решения об опубликовании нормативных актов Главы Горняцкого сельского поселения и иных документов принимаются Главой Горняцкого сельского поселения.  
14.3.Организационные вопросы по опубликованию проводит специалист Администрации поселения.

14.4.В случае опубликования в средствах массовой информации критических материалов, руководители структурных подразделений Администрации поселения, курирующие и отвечающие за данные направления в работе, не позднее 30 дней с момента их опубликования, направляют в соответствующие средства массовой информации итоги рассмотрения публикаций. Ответы должны носить конкретный характер, с обязательным указанием принятых мер на выступление.

14.5.Контроль за своевременным реагированием на выступления в средствах массовой информации возлагается на специалиста Администрации поселения, руководителей структурных подразделений Администрации поселения.

14.6.Организационные вопросы по взаимодействию руководителей структурных подразделений Администрации поселения со средствами массовой информации по вопросам их деятельности проводится специалистом Администрации поселения.

14.7.Правовые акты Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения для опубликования в средствах массовой информации передаются специалисту Администрации поселения с сопроводительным письмом, который направляет данные документы для опубликования в 15-дневный срок с момента подписания.

  14.8. В Администрации Горняцкого сельского поселения в сети Интернет создан официальный сайт Администрации Горняцкого сельского поселения с целью обеспечения доступа на бесплатной основе к информации о деятельности Администрации Горняцкого сельского поселения. Электронный адрес сайта: http://www.gornadm.ru

На данном сайте ведутся разделы: 

- блог Главы Горняцкого сельского поселения;

- структура Администрации Горняцкого сельского поселения;

- официальный раздел, в котором публикуются нормативные акты Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения, нормативные акты Администрации Горняцкого сельского поселения; 

- интерактивные сервисы;

- муниципальные услуги;

- новости;

- телефонный справочник.


Порядок размещения, редактирования и удаления информации на сайте определен Положением об официальном сайте Администрации Горняцкого сельского поселения.

На официальном сайте Администрации Горняцкого сельского поселения: 

- не допускается размещение документов, объявлений учреждений, не относящихся к Администрации поселения;

- запрещено размещение рекламной продукции.
15.   ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ
15.1.Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется Главой Горняцкого сельского поселения. 

15.2.Ответственность за подготовку совещания может возлагаться на руководителей структурных подразделений и специалистов Администрации поселения.

15.3.Протокольное и организационное обеспечение совещаний, проводимых с участием Главы Горняцкого сельского поселения, осуществляется секретарем совещания. 
15.4.Подписанные протоколы, видео-аудизаписи совещаний, а также материалы, проводимых с участием Главы Горняцкого сельского поселения,  хранятся у руководителей структурных подразделений, курирующих вопросы, рассматриваемые на совещании.

15.5.Подписанный ведущим совещание протокол поручений в трехдневный срок рассылается исполнителям инспекторам подразделений.

15.6.Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об исполнении поручении определяется должностным лицом, подписавшим протокол.

15.7.Материально-техническое обеспечение проведения совещаний, проводимых с участием Главы Горняцкого сельского поселения, возлагается на отдел экономики и финансов Администрации поселения, в пределах выделяемых средств, и  специалиста Администрации поселения.
16.   ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ОТПУСКОВ

16.1.
Всем работникам Администрации Горняцкого сельского поселения отпуска предоставляются в соответствии с требованиями «Трудового кодекса Российской Федерации» от 30.12.2001 № 197-ФЗ, Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и решением Собрания депутатов Горняцкого сельского поселения от 07.02.2008 года № 40  «Об утверждении Порядка и условий предоставления ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день муниципальным служащим Администрации Горняцкого сельского поселения».


16.2.Специалистом Администрации поселения составляется график отпусков не менее чем за две недели до окончания текущего года, для следующих категорий:

-
руководителей структурных подразделений Администрации поселения;

-
муниципальных служащих замещающих муниципальные должности в аппарате Администрации поселения;

-
работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение аппарата Администрации поселения;

-
обслуживающего персонала аппарата Администрации поселения.

Глава Горняцкого сельского поселения направляет информацию о графике своих отпусков не менее, чем за 2 недели до начала календарного года Главе Белокалитвинского района и информируют его за 14 календарных дней до наступления очередного ежегодного оплачиваемого отпуска.

16.3.
Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым Главой Горняцкого сельского поселения.

16.4.
Все заявления работников аппарата Администрации поселения на предоставление отпуска сдаются руководителю структурного подразделения, специалисту Администрации поселения, где происходит согласование вида отпуска, периода работы, за который предоставляется отпуск, количества дней отпуска, даты начала отпуска. 

16.5.
Заявления на отпуск руководителей структурных подразделений Администрации поселения визируются Главой Горняцкого сельского поселения и передаются.

16.6.
Заявления на отпуск муниципальных служащих, технического и обслуживающего персонала, работающего в аппарате Администрации поселения или структурных подразделениях Администрации поселения, визируются руководителем структурного подразделения, где работает отпускник и передаются специалисту Администрации поселения.

16.7.
Все заявления руководителей структурных подразделений Администрации поселения, муниципальных служащих, технического и обслуживающего персонала, работающих в аппарате или структурных подразделениях Администрации поселения, о выплате ежегодной компенсации на лечение в обязательном порядке согласовываются в бухгалтерии. 

16.8.
Заявления предоставляются специалисту Администрации поселения не менее чем за две недели до даты начала отпуска указанной в заявлении со всеми согласованиями. 

16.9.
Специалист Администрации поселения контролирует наличие на заявлениях необходимых виз, осуществляет подготовку проектов соответствующих правовых актов о предоставлении отпусков, ведет учет их использования и производит рассылку в соответствии с листом рассылки.

   16.10. Работникам Администрации поселения в соответствии с главой 19 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей 21 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 6 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» предоставляются отпуска:

16.10.1.
Муниципальным служащим:

16.10.1.1.
Ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней;

16.10.1.2.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет. Продолжительность  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы, но не более 10 календарных дней для муниципальных служащих замещающих младшие, старшие и ведущие группы должностей, а для главных и высших групп должностей – не более 15 календарных дней;

16.10.1.3.
Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день. Продолжительность  ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за ненормированный рабочий день составляет 03 календарных дня для муниципальных служащих замещающих младшие, старшие и ведущие группы должностей, а для главных и высших групп должностей – 05 календарных дней.

16.10.2.
Работникам, осуществляющим техническое обеспечение, и обслуживающему персоналу предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

16.10.3.
Работнику по его письменному заявлению в соответствии со статьей 128 Трудового кодекса Российской Федерации, пунктом 6 статьи 21 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», пунктом 8 статьи 6 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы.

16.10.4.
Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска по соглашению сторон может быть разделена на части, при этом одна из частей не может быть менее 14 календарных дней.

16.10.5.
Муниципальные служащие имеют право с согласия руководителя объединять ежегодный основной оплачиваемый отпуск,  ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет, ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в любом сочетании. В том случае, если разрыв между отпусками выпадает на нерабочие выходные или праздничные дни, то эти дни в продолжительность отпуска не включается. 

16.11.
В исключительных случаях допускается изменение графика отпусков по личному письменному заявлению работника, согласованным с соответствующим руководителем, которое оформляется распоряжением Администрации Горняцкого сельского поселения.

  16.12.Муниципальные служащие имеют право с согласия руководителя использовать раздельно ежегодные основные и дополнительные отпуска или объединять их в соответствии с графиком отпусков. В том случае, если объединяются несколько отпусков и разрыв между ними выпадает на нерабочие выходные или праздничные дни, то эти дни в продолжительность отпуска не включается.

17.   ПОРЯДОК   ПОЛУЧЕНИЯ   РАЗРЕШЕНИЯ   НА   КОМАНДИРОВКУ   И   ОФОРМЛЕНИЯ   КОМАНДИРОВОЧНЫХ   ПРЕДПИСАНИЙ

17.1.Основанием для убытия в командировку за пределы поселения сотрудников Администрации поселения и оформления командировочного удостоверения является:

-
письма, факсограммы или электронные сообщения с резолюцией Главы Горняцкого сельского поселения;

-
заявления должностных лиц с резолюцией Главы Горняцкого сельского поселения.

17.2.
Выезд сотрудников Администрации поселения за пределы Российской Федерации 
оформляется распоряжением Администрации Горняцкого сельского поселения в соответствии с настоящим Регламентом.

17.3.
Убытие сотрудников в длительную командировку, более трех суток, и при необходимости получения аванса на командировочные расходы, оформляется распоряжением Администрации Горняцкого сельского поселения в соответствии с настоящим Регламентом. Расчет аванса производит бухгалтерия.

17.4.
Оформление командировочных удостоверений осуществляет специалист Администрации поселения, а удостоверение их подлинности печатью Администрации поселения.

17.5.
Командировочные удостоверения подписывает Глава Горняцкого сельского поселения, а в его отсутствие – должностное лицо, назначенное распоряжением Администрации Горняцкого сельского поселения.

17.6.
При возвращении из командировки, в течении трех рабочих дней сотрудник Администрации поселения обязан отчитаться  в бухгалтерии о командировочных 
расходах, а также предоставить непосредственному руководителю информацию о проделанной в командировке работе.

18.   ПЕЧАТИ,   БЛАНКИ   И   ШТАМПЫ



18.1.Применяемые в Администрации поселения печати и штампы должны соответствовать требованиям ГОСТ Р61611-2001 и Госстандарта Российской Федерации от 28.11.2003 г. 


18.2.Печати проставляются в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30 – 2003.


18.3.В Администрации Горняцкого сельского поселения имеются следующие печати и штампы:

-
Печать с воспроизведением герба муниципального образования «Горняцкое сельское поселение» и надписью расположенной по кругу «Администрация Горняцкого сельского поселения», которая хранится у специалиста Администрации поселения.

-
Угловой штамп «Администрация Горняцкого сельского поселения», который хранится у специалиста Администрации поселения.

-
Гербовые печати и угловые штампы органов Администрации поселения, хранятся 
в соответствии с регламентами данных органов.

18.4.
Печать с воспроизведением герба муниципального образования «Горняцкое сельское поселение» ставится на:

-
документах подписанных Главой Горняцкого сельского поселения;

-
финансовых и банковских документах;

-
договорах и соглашениях;

-
служебных удостоверениях;

-
справках и в трудовых книжках.

-
копиях документов, заверенных подписью Главой Горняцкого сельского поселения.
18.5.
Печати и штампы должны храниться в сейфах.

18.6.
При утере печати или углового штампа незамедлительно ставится в известность Глава Горняцкого сельского поселения.

18.7.
Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования, хранения печатей и штампов возлагаются на лиц, назначенными ответственными за их использование и хранение.


18.8.В Администрации поселения используются следующие виды бланков:

· общий бланк;

· бланк письма;

· бланк конкретного вида документа (постановления, распоряжения, протокола и др.);

· бланк должностного лица (Глава Горняцкого сельского поселения).

18.9. Бланки писем с угловым расположением реквизитов и бланк с продольным расположением реквизитов используется при подготовке документов за подписью Главы поселения.

18.10.
Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении исполнения документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

18.11.
Штампы хранятся в сейфах или запирающихся шкафах.

18.12.
Заказы на изготовление печатей и штампов подаются в общий отдел Администрации Белокалитвинского района на согласование, а утверждаются управляющим делами Администрации Белокалитвинского района.


18.13.Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются в общий отдел и уничтожаются по акту.

18.14.
Бланки могут изготавливаться типографским способом или средствами оргтехники с применением лазерных принтеров.
19.   ВЫПОЛНЕНИЕ   МАШИНОПИСНЫХ   И   КОПИРОВАЛЬНЫХ   РАБОТ

19.1.Печатание и копирование документов осуществляется инспекторами в подразделениях Администрации поселения и инспектором приемной на компьютерах (далее - ПК) и копировальных аппаратах.


19.2.Техническое обслуживание и ремонт ПК, копировальной техники в структурных подразделениях Администрации поселения осуществляет организация по договору, заключенному между организацией и Администрацией поселения.


19.3. Машинописные работы осуществляются инспекторами соответствующих подразделений, специалистами Администрации поселения.


19.4.Рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки, должны быть написаны разборчиво на одной стороне листа с соблюдением правил орфографии и пунктуации, выполнены фиолетовыми, синими или черными чернилами (пастой) и завизированы исполнителем.


19.5.Письма распечатываются на чистом листе бумаги и только после визирования руководителем соответствующего подразделения оформляются на необходимом бланке через один – полтора интервала. Материалы, подлежащие дополнительному редактированию, печатаются в одном экземпляре через два интервала. Корректорские работы инспекторами, печатающими документы, не производятся.


19.6.На каждой странице отпечатанного документа проставляется отметка (колонтитул), которая содержит наименование файла, дату, место создания документа, инициалы имени и фамилии специалиста или инспектора, печатавшего документ.


19.7.Машинописные работы выполняются по трем категориям срочности:

-
весьма срочная;

-
срочная;

-
обычная.

Определение срочности печатания документов инспекторами осуществляет Глава Горняцкого сельского поселения или руководители структурного подразделения Администрации поселения. Внеочередными машинописными работами являются поручения Главы поселения 
за его подписью. Материалы, сданные для печатания после 16 часов, выполняются на следующий день.


19.8.Копирование документов производится инспекторами структурных подразделений и инспектором приемной Администрации поселения.


19.9.На копирование принимаются первые экземпляры (подлинники) или качественно выполненные копии. Не подписанный или не завизированный материал к копированию не принимается.


19.10.Инспектора печатают и копируют документы только служебного характера.


19.11.Звукозапись мероприятий, проводимых с участием Главы Горняцкого сельского поселения, обеспечивает специалист Администрации поселения, обеспечивая учет, обработку и хранение материалов.
20.   ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ К ПЕРЕДАЧЕ ИХ В АРХИВ  И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

20.1. 
Формирование дел – группировка исполненных документов в дела в     соответствии с номенклатурой дел и систематизации документов внутри дела.

20.2. 
Контроль за правильным формированием дел осуществляется лицом ответственным  за делопроизводство и архив.

20.3. 
При формировании дел необходимо соблюдать следующие общие правила:          


20.3.1. Помещать в дело только исполненные документы в  соответствии с заголовками дел по номенклатуре.

 20.3.2. Группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел.

20.3.3. Раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения.

20.3.4. Помещать в дела ксерокопии факсограмм, телефонограммы, на общих основаниях.

20.3.5. В дело не должны помещаться документы, подлежащие возврату, лишние экземпляры, черновики.

20.3.6. По объему дело не должно превышать 250 листов. 

20.4. 
Документы внутри дела располагаются в хронологической, вопросно – логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями.

 Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности, документ – ответ помещается за документом запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

20.5. 
Дела подлежат оформлению при их заведении и по завершении года. Оформление дела – это подготовка дела к хранению. Оформление дела включает в себя комплекс работ по описанию дела на обложке, брошюровки, нумерации листов и составлению заверительной надписи. Оформление дел проводится каждым работником при методической помощи и под контролем лица, ответственного  за делопроизводство данного подразделения.

20.6. 
В зависимости от сроков хранения проводится полное или частичное оформление дел. Полному оформлению подлежат дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения по личному составу. Полное оформление дела предусматривает оформление реквизитов обложки дела по установленной форме, нумерацию листов в деле, составление листа заверителя дела, составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела, подшивку дела в твердую обложку, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.

20.7. 
Обложка дела  постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения по личному составу оформляется по установленной форме. На обложке дела указываются реквизиты: наименование структурного подразделения, индекс дела, заголовок дела, дата дела (тома, части), количество листов в деле, срок хранения дела, архивный шифр дела.

  Реквизиты, проставляемые на обложке дела, оформляются следующим образом: наименование структурного подразделения указываются – записывается название структурного подразделения в соответствии с утвержденной структурой, индекс дела – проставляется цифровое обозначение дела по номенклатуре дел, заголовок дела – переносится из номенклатуры согласованной с архивным отделом, дата дела – указывается год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов  (частей), являются крайние даты документов дела, то есть даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами.

  В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме листа заверителя и внутренней описи, нумеруются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз, цифры проставляются в правом верхнем углу листа.

  Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: сначала конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте.

 После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. В заверительной надписи цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле, особенности документов (чертежи, фотографии, рисунки и т.п.).

    Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью.

   Реквизит «срок хранения дела» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в перечне типовых  документов, с указанием сроков хранения.

 По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения.

20.8. 
Документы, составляющие дело, подшиваются на четыре прокола в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможного свободного чтения текста всех документов. При подготовке дел к подшивке (переплету) металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются.

 Дела временного (до 10 лет включительно) хранения допускается  хранить в скоросшивателях, не проводить пересистематизацию документов в деле. Листы дела не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

20.9. Документы формируются в дела и подшиваются специалистами администрации, ответственными за делопроизводство по направлениям деятельности в структурных подразделениях администрации по истечении  каждого календарного года. 

20.10. 
Контроль и методическую помощь за своевременным оформлением дел и подготовкой их к хранению осуществляют специалист администрации поселения, ответственный за архивное делопроизводство и начальник архивного отдела.

21. ДЕЖУРСТВО   В   АДМИНИСТРАЦИИ   ПОСЕЛЕНИЯ
20.1. Дежурство в праздничные дни в Администрации поселения осуществляется руководителями структурных подразделений и специалистами Администрации поселения.

20.2. Дежурство в праздничные дни осуществляется на основании распоряжения Администрации Горняцкого сельского поселения.

20.3. Специалист осуществляет подготовку проекта распоряжения о дежурстве в праздничные дни.

21. ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА

21.1. В Администрации Горняцкого сельского поселения установлена пятидневная тридцатишестичасовая рабочая неделя для всех сотрудников, за исключением водителей:

- начало рабочего дня – 8.00;

- окончание рабочего дня – 16.00;

- окончание рабочего дня в предпраздничные дни – 15.00;

-
окончание рабочего дня в предвыходные дни – 16.00

- обеденный перерыв с 12.00 до 12.48;

- регламентированные перерывы через каждые 50 минут на 10 минут;

- выходные дни: суббота и воскресенье.

21.1.1.
В связи с производственной необходимостью допускается привлечение к работе сотрудников в выходные и праздничные дни согласно актам Администрации поселения в соответствии со статьей 113 Трудового кодекса Российской Федерации.

21.2.
Обязанности по организации работы сотрудников возлагаются на руководителей структурных подразделений Администрации Горняцкого сельского поселения.

21.3.
Ответственность за соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка несут их руководители и сами работники.
21.4.
Учет рабочего времени сотрудников Администрации поселения ведется уполномоченным руководителем работником. Табель учета рабочего времени подписывается Главой поселения и в установленные сроки сдается в отдел экономики и финансов.

По итогам выполнения ответственных поручений, к юбилейным датам и праздничным дням сотрудникам Администрации поселения по ходатайству руководителя структурного подразделения Администрации поселения, курирующего соответствующее структурное подразделение, на основании распоряжения Администрации Горняцкого сельского поселения может быть выплачено единовременное денежное поощрение.

21.6. За выдающиеся профессиональные достижения работники Администрации поселения в установленном порядке могут быть представлены к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Ростовской области, а также к видам поощрений Главы Горняцкого сельского поселения.

21.7. За нарушения трудовой или исполнительской дисциплины сотрудники Администрации поселения могут быть лишены премии по итогам работы за месяц, год полностью или частично по представлению руководителя структурного подразделения Администрации поселения, на основании распоряжения Администрации Горняцкого сельского поселения, а также подвергнуты дисциплинарным взысканиям, вплоть до освобождения от должности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области». 

21.8.
Материально-техническое обеспечение структурных подразделений Администрации поселения возлагается на соответствующих руководителей по заявкам.
21.9.
Круг обязанностей, которые выполняет каждый работник по своей специальности, квалификации, должности, определяется трудовым договором, должностной инструкцией, правилами и положениями, утвержденными в установленном порядке.

21.10.
В рабочее время работники должны соблюдать деловой стиль одежды.

21.11.
Работникам запрещается нахождение в помещении Администрации Горняцкого сельского поселения в состоянии токсического, наркотического или алкогольного опьянения, а также их употребление.

21.12.
Во всех помещениях Администрации Горняцкого сельского поселения не допускается курение табака. 

22.   ПОРЯДОК   ВХОДА   В   ЗДАНИЕ   АДМИНИСТРАЦИИ   ПОСЕЛЕНИЯ

22.1. В выходные и праздничные дни в здание могут быть допущены сотрудники Администрации поселения, работающие в данном здании, руководители государственных структур расположенных на территории поселения и руководители муниципальных предприятий и учреждений при наличии в здании должностного лица, к которому следует указанный руководитель.


22.2.Внос и вынос имущества и иных материальных ценностей из здания Администрации поселения осуществляется по разрешению Главы поселения.
Специалист
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