Российская Федерация

Ростовская область

Миллеровский район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«КРИВОРОЖСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

КРИВОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

22.03.2010                                          № 14                                     сл. Криворожье
Об утверждении Регламента работы
Администрации Криворожского сельского поселения

              В целях обеспечения четкой и эффективной работы Администрации Криворожского сельского поселения в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информационной деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Уставом муниципального образования «Криворожское сельское поселение»
1. Утвердить Регламент работы Администрации Криворожского сельского поселения в новой редакции  согласно приложению.

2. Специалисту первой категории Администрации Криворожского сельского поселения Костюковой В.И. довести  Регламент Администрации Криворожского сельского поселения до сведения работников, обеспечить его выполнение в практической деятельности. 

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с 1 апреля 2010 года.
4. Настоящее распоряжение подлежит официальному обнародованию на информационных стендах в населенных пунктах муниципального образования «Криворожское сельское поселение».

5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Криворожского 
сельского поселения                                                         В.М.Дмитриченко
Приложение 

к распоряжению

Администрации
Криворожского сельского поселения

от 22.03.2010  № 14
РЕГЛАМЕНТ

 работы Администрации Криворожского сельского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

 1.1. Настоящий Регламент работы Администрации Криворожского сельского поселения (далее - Регламент) в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области, Уставом муниципального образования «Криворожское сельское поселение» (далее также – Устав Криворожского сельского поселения) устанавливает общие правила организации деятельности Администрации Криворожского сельского поселения (далее - Администрация  поселения).

       1.2. В соответствии с Уставом Криворожского сельского поселения Администрация поселения является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления муниципального образования «Криворожское сельское поселение» (далее также - Криворожское сельское поселение).

       1.3. Администрация  поселения в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, указами, распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями, распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами Ростовской области, указами и распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Ростовской области, решениями Собрания депутатов Миллеровского района, постановлениями, распоряжениями Главы Миллеровского района, Уставом Криворожского сельского поселения муниципальными правовыми актами Криворожского сельского поселения, настоящим Регламентом.

        1.4. Глава Криворожского сельского поселения является высшим должностным лицом Криворожского сельского поселения, осуществляет руководство Администрацией поселения на принципах единоначалия и несет ответственность за осуществление ее полномочий согласно Уставу Криворожского сельского поселения.

Структура Администрации поселения утверждается Собранием депутатов Криворожского сельского поселения.  

Глава Криворожского сельского поселения формирует Администрацию поселения в соответствии с утвержденной структурой в пределах бюджетных средств, выделенных на ее содержание, согласно штатному расписанию.

           1.5. В случае временного отсутствия Главы Криворожского сельского поселения его обязанности как Главы Администрации поселения исполняет руководитель структурного подразделения Администрации поселения или иной муниципальный служащий Администрации поселения, определяемый Главой Криворожского сельского поселения.

            1.6. Структурные подразделения Администрации поселения не обладают правами юридического лица и действуют на основе положений, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых распоряжением Администрации поселения в месячный срок со дня их образования.

           Распоряжения Администрации поселения об утверждении  положений о структурных подразделениях Администрации поселения готовит руководитель структурного подразделения.

            1.7. Руководители структурных подразделений, специалист, ответственный за правовую и кадровую работу  в месячный срок со дня назначения и далее по мере необходимости разрабатывают должностные обязанности (Инструкции) всех подчиненных сотрудников и представляют их на утверждение Главе Криворожского сельского поселения.                                                                                                                                                    
             Утвержденные должностные инструкции брошюруются в дело и хранятся  у специалиста, ответственного за правовую и кадровую работу.

            1.8. Работу по совершенствованию деятельности сотрудников Администрации поселения, соблюдению трудовой дисциплины, созданию необходимых условий для работы координирует специалист, ответственный за правовую и кадровую работу.
           1.9. Работники Администрации поселения несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и иной конфиденциальной информации.

            1.10. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству Администрации Криворожского сельского поселения, обязательны для всех работников Администрации поселения.

2. КАДРОВАЯ  РАБОТА

              2.1. Порядок формирования структуры и штатов Администрации  поселения определяется  Федеральными законами «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации», областными законами Ростовской области «О муниципальной  службе в Ростовской области», «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области», Уставом  муниципального образования «Криворожское сельское поселение».

              2.2. Штатное расписание Администрации поселения утверждается распоряжением Администрации поселения.

              По личному составу издаются распоряжения Администрации поселения (по аппарату).

    Проекты распоряжений Администрации поселения об утверждении и внесении изменений в штатное расписание разрабатывает специалист, ответственный за правовую и кадровую работу.

             2.3. При приеме на работу с работниками заключается трудовой договор (контракт) в письменной форме в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации с учетом особенностей, установленных федеральным и областным законодательством для муниципальной службы. 

            2.4. Формирование штата Администрации поселения производится на основе индивидуального подбора кадров, с использованием резерва на выдвижение, а также путем проведения конкурсов.

            Работники Администрации поселения назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением  Администрации поселения.

            Проекты распоряжений Администрации поселения по назначению, перемещению или освобождению  работников Администрации поселения а также два экземпляра трудового договора (контракта) готовятся специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

           2.5. Предложения по назначению, перемещению и освобождению кадров готовятся и представляются Главе Криворожского сельского поселения специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

           2.6.   Кандидаты для назначения на должности проходят собеседование с Главой  Криворожского сельского поселения.

           2.7. Кандидат при поступлении на муниципальную службу предоставляет документы в соответствии с Областным законом Ростовской области «О муниципальной  службе в Ростовской области».

           Администрация поселения в случае сомнения в подлинности представленных документов, вправе проверять сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу.

           2.8. Должностные лица, которым по характеру данной должности необходим допуск к государственной и  иной охраняемой законом тайне, могут быть допущены к секретной информации только после оформления допуска по соответствующей форме в соответствии с действующим законодательством.
           2.9. На всех, принятых на муниципальную службу, работников специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, формируется личное дело в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

           2.10. Оформление и ведение трудовых книжек, личных карточек (форма Т-2) на работников Администрации поселения, а также оформление им страховых медицинских полисов, пенсионных страховых свидетельств, подготовку документов для назначения пенсий  работникам производится специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

           2.11. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия занимаемой должности работников Администрации поселения, проводится аттестация кадров, порядок и условия проведения которой определяются федеральными и областными законами, решением Собрания депутатов Криворожского сельского поселения.

        2.12. Переподготовку и повышение квалификации  работников Администрации поселения, а также лиц, включенных в кадровый резерв, обеспечивается путем участия в семинарах, научно-практических конференциях, обучения в специализированных учебных заведениях, изучения опыта работа других муниципальных образований.

        2.13. Вопросы поощрения и дисциплинарного взыскания работников Администрации поселения определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, областным законом Ростовской области «О муниципальной  службе в Ростовской области», Положением об оплате труда муниципальных служащих, лиц, замещающих муниципальные должности органов местного самоуправления Криворожского сельского поселения, Положением об оплате труда работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления, и обслуживающего персонала органов местного самоуправления Криворожского сельского поселения.

 2.14. Гражданин при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальный служащий ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязаны представлять в Администрацию поселения сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера за предыдущий год, и сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (далее - сведения о доходах).

Формы для сбора сведений о доходах выдаются кандидату (муниципальному служащему) специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, заполненные формы хранятся в личных делах муниципальных служащих.

Проверка достоверности и полноты сведений о доходах осуществляется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, путем направления запросов в правоохранительные органы или государственные органы, осуществляющие контрольные функции, о предоставлении имеющихся у них сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

Непредставление гражданином при поступлении на муниципальную службу, а также муниципальным служащим сведений о доходах либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является основанием для отказа в приеме указанного гражданина на муниципальную службу, а также правонарушением, влекущим освобождение муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы либо привлечение его к иным видам дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.15. Муниципальный служащий обязан принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов.

Под конфликтом интересов понимается ситуация, при которой личная заинтересованность (прямая или косвенная) муниципального служащего влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей и при которой возникает или может возникнуть противоречие между личной заинтересованностью муниципального служащего и правами и законными интересами граждан, организаций, общества или государства, способное привести к причинению вреда правам и законным интересам граждан, организаций, общества или государства.

Под личной заинтересованностью муниципального служащего, которая влияет или может повлиять на надлежащее исполнение им должностных (служебных) обязанностей, понимается возможность получения муниципальным служащим при исполнении должностных (служебных) обязанностей доходов в виде денег, ценностей, иного имущества или услуг имущественного характера, иных имущественных прав для себя или для третьих лиц.

О возникновении конфликтов интересов или возможностях их возникновения муниципальный служащий обязан письменно уведомить Главу Криворожского сельского поселения, как только ему станет об этом известно, для приятия мер.
2.16. В случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, муниципальный служащий не позднее суток с момента обращения обязан уведомить работодателя (подробно изложить в письменном виде) об обстоятельствах возникшей ситуации в служебной записке на имя Главы Криворожского сельского поселения.

Служебная записка (уведомление) регистрируется в Администрации Криворожского сельского поселения.

Неуведомление об обращении к муниципальному служащему в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы либо привлечение его к иным видам ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

        3.1. Деятельность Администрации поселения осуществляется в соответствии с утвержденными Главой Криворожского сельского поселения и согласованными с Главой Миллеровского района планами работы на год, месяц, а также мероприятиями, обеспечивающими выполнение плана.             

       3.2.  Порядок разработки плана работы Администрации поселения на год и на месяц.

        3.2.1. Предложения в планы работы на год вносят специалисты Администрации поселения  не позднее 15 ноября. Предложения в план мероприятий на следующий месяц представляются не позднее 20 числа предыдущего месяца.

        3.2.2. Представленные предложения в течение 5 рабочих дней рассматриваются и обобщаются специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу. 

         3.2.3. На основании представленных предложений специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, составляется проект плана работы на год.

         3.2.4.  Подготовленный проект плана на год и на месяц специалист, ответственный за правовую и кадровую работу, представляет на подпись Главе Криворожского сельского поселения.

         3.2.5. Месячный план включает в себя: основные мероприятия, конкретные сроки их исполнения, лиц, ответственных за их исполнение, формы текущего контроля (постановление, справка, докладная записка, совещание и т.д.), подведение итогов исполнения плана в целом.

         3.2.6. Месячный план составляется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, на основе материалов, предоставляемых  специалистами Администрации  поселения по направлениям своей деятельности до 23-го числа предшествующего месяца и передается на утверждение Главе не позднее 25-го числа данного месяца.

              В материалах указываются проводимые мероприятия (собрания, конференции, совещания, проверки и т.д.) и рассматриваемые на них вопросы, дата, место и время проведения. В мероприятиях отражаются выезды специалистов Администрации по территории Криворожского сельского поселения.

3.3. Контроль за выполнением планов работы осуществляется Главой Криворожского сельского поселения и специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

4. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, ИЗДАНИЯ И РАССЫЛКИ ПОСТАНОВЛЕНИЙ  И РАСПОРЯЖЕНИЙ 

АДМИНИСТРАЦИИ КРИВОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

             4.1. Глава Криворожского сельского поселения  издает постановления Администрации поселения по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Криворожского сельского поселения федеральными и областными законами, распоряжения Администрации поселения по вопросам организации работы Администрации поселения.

             4.2. Постановления Администрации поселения принимаются в целях решения наиболее важных и принципиальных задач развития Криворожского сельского поселения, по правовым, финансовым и др. вопросам, как правило, длительного действия.     

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

             Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие постановления и распоряжения Администрации поселения, а также их отмена возлагается на  специалистов Администрации поселения по курируемым направлениям.

               4.3. Подготовка постановлений и распоряжений осуществляется в соответствии с поручением Главы Криворожского сельского поселения или во исполнение нормативно-правовых актов государственных органов власти и управления, а также инициативным путем специалистами Администрации поселения по согласованию с Главой Криворожского сельского поселения.

               Для подготовки проектов постановлений могут образовываться специальные группы ответственных работников.

               Постановления и распоряжения, принимаемые во исполнение законов, указов, постановлений и распоряжений федеральных и областных органов власти и управления, а также Собрания депутатов Криворожского сельского поселения, должны содержать ссылку на их дату, номер и полное наименование.

            4.4. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации поселения  и  организация работы с ними осуществляются в соответствии с требованиями настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству Администрации Криворожского сельского поселения.

             4.5. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:

1) соответствовать действующему федеральному и областному законодательству;

2)  должны быть тщательно отредактированы, иметь ясное изложение существа вопроса, четко сформулированные и обоснованные цели и задачи;

3) содержать конкретные мероприятия, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;

4) содержать указание конкретным исполнителям, объем работ и реальные сроки исполнения, а также пункт о возложении контроля за их исполнением;

5) иметь краткое и четкое изложение, исключающее возможность двоякого его толкования;

6) учитывать ранее принятые постановления или распоряжения по данному вопросу во избежание повторений или противоречий;
7) все приложения и документы-основания, на которые имеются ссылки в проекте должны быть в наличии.

           Если при подготовке проекта постановления или распоряжения выявлена необходимость внесения существенных изменений в ранее изданные постановления или распоряжения, или наличие по одному и тому же вопросу нескольких постановлений или распоряжений, в целях их упорядочения разрабатывается единый новый правовой акт. В проект такого постановления или распоряжения включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных актах нормативные предписания, сохраняющие свою силу.

Одновременно с разработкой проекта постановления или распоряжения готовятся предложения о признании утратившими силу либо о внесении изменений в ранее изданные акты. Если принимаемые постановления или распоряжения отменяют действие ранее принятых (полностью либо в части), резолютивная часть проекта должна содержать указание о признании их утратившими силу. Ранее принятые правовые акты, признаваемые утратившими силу либо в которые предусматривается внесение изменений, прилагаются к проекту.

При подготовке проектов постановлений или распоряжений о ходе выполнения ранее принятых правовых актов следует указывать конкретных лиц, виновных в невыполнении или срыве сроков выполнения мероприятий.

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

         Если в тексте документа имеются приложения, то делается ссылка: "согласно приложению" или "(приложение)" (при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами).

         Ответственность за качество подготовки проектов постановлений и распоряжений Администрации поселения возлагается на соответствующих специалистов Администрации поселения.

          4.6. Ниже подписи Главы Криворожского сельского поселения указывается, каким структурным подразделением или специалистом вносится проект, и содержится подпись руководителя подразделения или специалиста, внесшего проект. Перенос подписи Главы на следующий лист проекта без текста не допускается.

         Сведения о специалисте, внесшем проект постановления, переносятся отдельной строкой в подлинник постановления и располагаются ниже подписи Главы.

           4.7. На документе обязательны визы: специалистов в соответствии с распределением обязанностей по направлениям работы, руководителей организаций, которым в документе предусматриваются задания или поручения.

            4.8. Проект постановления или распоряжения, переданный должностному лицу для визирования, подлежит рассмотрению в течение не более 2-х рабочих дней, а в случаях, требующих специального согласования, не более 3 рабочих дней. Общий срок прохождения проекта постановления не должен превышать 30 дней.

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

- отсутствия необходимых согласований должностных лиц, организаций;

- отсутствия электронной версии проекта (дискеты) или подготовки ее с нарушением вышеуказанных требований;

- наличия стилистических или орфографических ошибок;

- отсутствия необходимых данных для дальнейшего осуществления контроля за исполнением;

- отрицательных выводов экспертизы;

- неустраненных принципиальных разногласий по проекту документа.

           4.10. Правовая и антикоррупционная экспертиза  проектов правовых актов проводится специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу. Срок проведения экспертизы – 3 рабочих дня, а в случае поступления проектов правовых актов большого объема срок продлевается до 5 рабочих дней.        

    4.11. Проекты нормативных правовых актов Администрации поселения направляются Главой Криворожского сельского поселения в Миллеровскую межрайонную прокуратуру для получения заключения на предмет соответствия проекта федеральному и областному законодательству.

При наличии в заключении Миллеровской межрайонной прокуратуры замечаний (предложений) по вопросам, предлагаемым к урегулированию правовым актом Администрации поселения, проект поступает в Администрацию поселения для рассмотрения соответствующих замечаний (предложений) совместно с заинтересованными лицами.

Рассмотрение замечаний (предложений) Миллеровской межрайонной прокуратуры осуществляется в соответствии с нормами действующего законодательства.

        Заключение Миллеровской межрайонной прокуратуры прикладывается к пакету документов, направляемых для подписания Главе Криворожского сельского поселения.

          4.12. В отсутствие Главы Криворожского сельского поселения (отпуск, командировка более двух дней) постановления или распоряжения подписываются лицом, его замещающим на основании распоряжения Администрации поселения.

           4.13. Регистрация производится по каждому виду документов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется в порядке возрастания номеров с начала и до конца календарного года.

            4.14. Рассылка постановлений, распоряжений осуществляется специалистом по правовой работе не позднее чем в 3-дневный срок после подписания, а срочные - в течение дня. Каждый экземпляр рассылаемой копии постановления или распоряжения заверяется заверительной подписью и  круглой печатью.

            4.15.  В Миллеровскую межрайонную прокуратуру, администрации Миллеровского района и Ростовской области нормативные правовые акты направляются в печатном (при необходимости  в электронном) виде. 

          4.16.  Подлинники постановлений и распоряжений в течение 2-х лет хранятся в Администрации поселения, а затем передаются на постоянное хранение в архив.

 4.17. Муниципальные нормативные правовые акты Администрации поселения  ежемесячно до 10 числа месяца, следующего за отчетным, направляются в Миллеровскую межрайонную прокуратуру.

4.18. Муниципальные нормативные правовые акты Администрации поселения ежемесячно передаются в управление по работе с муниципальными образованиями Администрации Ростовской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ростовской области.
4.19. Ответственность за своевременность представления документов в регистр муниципальных нормативных правовых актов несет специалист, ответственный за правовую и кадровую работу Администрации поселения.
4.20. Тексты постановлений и распоряжений Администрации поселения, подлежащие официальному обнародованию, размещаются на информационных стендах в населенных пунктах Криворожского сельского поселения в соответствии с Уставом Криворожского сельского поселения.

5. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ  ПРОЕКТОВ РЕШЕНИЙ, ВНОСИМЫХ НА РАССМОТРЕНИЕ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ 
КРИВОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

5.1. Организация работы Собрания депутатов Криворожского сельского поселения (далее - Собрания депутатов) определяется Уставом муниципального образования «Криворожское сельское поселение» и Регламентом Собрания депутатов.

5.2. Правотворческая инициатива в  Собрании депутатов принадлежит Главе Криворожского сельского поселения;

5.3. Вопросы, выносимые на рассмотрение Собрания депутатов, должны входить в его компетенцию.

5.4. Пакеты документов, включающие в себя проекты решений, справки и другие поясняющие материалы, в виде оригиналов представляются на магнитном носителе, продублированном печатным текстом. 

5.5. Ответственность за соответствие текста проекта решения на магнитном носителе завизированному тексту проекта решения на бумажном носителе возлагается на исполнителя. 

5.6. Проекты решений Собрания депутатов должны отвечать следующим требованиям:

- соответствовать федеральному и областному законодательству;

- тексты проектов должны быть тщательно отредактированы, четкими и ясными, исключающими  многозначимость слов и словосочетаний;

- проекты решений должны пройти финансовую, правовую и антикоррупционную экспертизу, о чем предоставляются справки. 

5.7. Изменения, дополнения и любые другие виды корректировки по решениям и рекомендациям депутатских комиссий (депутатских слушаний) вносятся в проекты решений и приложения к ним теми специалистами, которые разрабатывали данный проект.

5.8. Рассылку решений и приложений к ним, а также публикацию (обнародование) решений Собрания депутатов производит специалист, ответственный за правовую и кадровую работу Администрации  поселения.

5.9. Решения Собрания депутатов обязательны к исполнению по срокам, указанным в данном решении. В случае неисполнения решений Собрания депутатов в срок представляется объяснительная записка на имя Главы Криворожского сельского поселения.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

6.1. Ведение делопроизводства в администрации поселения осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации поселения

При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их исполнение и поиск, возможность обработки документов с помощью средств вычислительной и компьютерной техники, качество документов как источников информации.

Документ имеет юридическую силу при наличии обязательных реквизитов: полное наименование организации, название вида документа, заголовок (краткое содержание), число, месяц, год подписания документа, регистрационный номер, текст, подпись. При отсутствии официального типового бланка на служебном документе проставляется угловой штамп, содержащий полные реквизиты организации-автора или печать организации-отправителя.

6.2. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов не подлежит разглашению (распространению).
Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. 

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

При увольнении или переходе на другую работу работник Администрации поселения должен сдать все числящиеся за ним документы руководителю структурного подразделения  Администрации поселения либо Главе Криворожского сельского поселения.
6.3. Служебные документы, адресованные Администрации поселения, должны поступать только через специалиста, уполномоченного на получение документов.

Служебные документы, полученные на личном приеме Главы Криворожского сельского поселения, после нанесения резолюции передаются на регистрацию специалисту, уполномоченного на получение документов, затем направляются исполнителям.

Служебные документы, полученные по электронной почте, регистрируются в установленном настоящим регламентом порядке.

Поступившие факсограммы учитываются в журнале регистрации телефонограмм, без проставления регистрационного штампа, передаются адресатам под расписку в день их приема.

Передача информации с помощью телефонограмм осуществляется устно по каналам телефонной связи и записывается получателем.

Почта, адресованная или доставленная ошибочно, возвращается.

Письма депутатов областного Законодательного Собрания и Собрания депутатов учитываются как служебная корреспонденция, за исключением корреспонденции, имеющей отношение к обращениям граждан.

6.4. Регистрации подлежат документы, поступающие из органов государственной власти, организаций и предприятий, требующие по своему характеру решения или ответа.

6.5. На входящих документах на нижнем поле первой страницы справа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата регистрации, входящий номер документа и количество листов.       

Корреспонденция с грифом «Лично» не вскрывается, на таком пакете проставляется дата поступления, и он передается адресатам.
6.6. В документы, поступившие в Администрацию поселения и зарегистрированные в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо поправки или пометки.

 6.7. После регистрации служебные документы в тот же день на рассмотрение Главы Криворожского сельского поселения.

6.8. Поручения по рассмотрению документов отражаются в резолюциях. Резолюция проставляется на документе ниже реквизита адреса на любой свободной от текста площади (кроме полей) первого листа документа. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя, задание или указание о порядке и характере исполнения документа, срок исполнения, личную подпись и дату.

Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции.

Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему дается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, 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 указания руководителя.

6.9. Все важные входящие документы, имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения, ставятся на контроль специалистом по правовой работе Администрации поселения.

6.10. Просроченные документы докладываются Главе Криворожского сельского поселения только с приложенной объяснительной запиской исполнителя.

6.11. Документ считается исполненным, если решены поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу.

Исполненные документы хранятся в администрации в соответствии с определенной номенклатурой и по истечении 3 лет срока хранения сдаются в архив в установленном порядке.

6.12. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать. В администрации поселения имеются следующие печати:

- гербовая печать администрации поселения -  хранится у специалиста по правовой работе;

- печать с обозначением администрации поселения - хранится у специалиста по правовой работе.

Гербовой печатью заверяются подписи Главы Криворожского сельского поселения и специально уполномоченного должностного лица при совершении нотариальных действий и на карточках подписей Федерального казначейства.

 Печатью с обозначением  заверяются: постановления и распоряжения Администрации поселения, их копии, соглашения, выдаваемые командировочные удостоверения и доверенности на получение материальных ценностей, документы по кадровым вопросам, трудовые книжки, копии дипломов, справок, анкет и т.д.;

6.13. Весь процесс документирования в Администрации поселения ведется на бланках и с помощью штампов.

6.14. По истечении года лицо, ответственное за делопроизводство, обеспечивают отбор и оформление дел на постоянное и временное хранение. 
6.15. Законченные делопроизводством дела в течение 2 лет остаются в Администрации поселения для справочной работы, а затем в соответствии с номенклатурой дел, в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству Администрации Криворожского сельского поселения, сдаются в архив Администрации Миллеровского района.     

6.16. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в аппарате Администрации поселения возлагается  на специалиста, ответственного за правовую и кадровую работу.

В каждом структурном подразделении аппарата Администрации поселения ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства является его руководитель.

6.17. Перечень документов, не подлежащих регистрации в администрации:

- газеты, журналы, брошюры и другие периодические издания;

- поздравительные письма и телеграммы;

- извещения о совещаниях, конференциях, семинарах, программы и повестки дня;

- пригласительные билеты, приглашения;

- рекламные проспекты;

- документы, поступающие в копиях для сведения;

- документы, поступившие в адрес профсоюзной организации;

-первичные документы бухгалтерского, материального и статистического учета и отчетности;

- статистические сводки, справочники и др.

7. ПОРЯДОК ПРИЕМА И РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ

ГРАЖДАН И ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

7.1. Прием и рассмотрение обращений граждан, а также личный прием граждан организовываются с целью регулирования правоотношения между гражданами и органами местного самоуправления, должностными лицами в сфере конституционного права граждан на обращение.

7.2. Администрация поселения осуществляет прием и рассмотрение обращений граждан в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Областным законом «Об обращениях граждан» по вопросам своей компетенции, руководствуясь административным регламентом исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в Администрации Криворожского сельского поселения».

7.3. Процесс работы с обращениями граждан состоит из следующих административных процедур:

- прием обращений и регистрация;

- рассмотрение обращения;

- подготовка ответа;

- направление ответа заявителю;

- контроль за исполнением, соблюдением порядка рассмотрения обращения и подготовкой ответа.

Процесс личного приема граждан состоит из следующих административных процедур:

- планирование приема;

- проведение приема;

- оформление результатов приема;

- организация исполнения обращений, полученных в ходе приема.

7.4.  Жалобы, заявления и предложения граждан (далее - обращения) в письменной форме, в форме электронных сообщений принимаются и регистрируются специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан, в 3-дневный срок с момента их поступления в Администрацию поселения.

7.5. При поступлении устного обращения на личном приеме граждан оформляется «карточка устного приема». 

7.6. Если обращение является повторным, материалы по первому обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы.

Обращения граждан, поступившие в Администрацию поселения, направляются для рассмотрения по принадлежности в структурные подразделения специалистам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

7.7. Не подлежат рассмотрению вопросы, не входящие в компетенцию Администрации поселения. Принадлежность вопросов, входящих в компетенцию Администрации поселения, определяется Уставом муниципального образования «Криворожское сельское поселение». Обращения, содержащие вопросы, отнесенные к ведению иных организаций, направляются на рассмотрение по принадлежности в течение 7 календарных дней, о чем своевременно информируется заявитель.

Запрещается направлять обращения для рассмотрения в органы и должностным лицам, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются. В случае если в соответствии с запретом невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Переадресация обращения, в случае, если его рассмотрение находится в ведении другого исполнителя, оформляется через специалиста, ответственного за работу с обращениями граждан  Администрации поселения  в течение 7 календарных дней со дня получения с приложением письменного обоснования за подписью Главы Криворожского сельского поселения.

Орган местного самоуправления или должностное лицо при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

Заявители, обращения которых содержат заведомо ложные сведения, материалы клеветнического характера, несут ответственность в соответствии с федеральным, областным законодательством.

7.8.  Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, указаны конкретные сроки выполнения работ, проведения других мероприятий, заявитель проинформирован о результатах в письменной форме. В тексте ответа указывается, по поручению какого должностного лица рассмотрено обращение.

В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.

В случае утери обращения заявителя или материалов из его "дела" исполнитель предоставляет Главе Криворожского сельского поселения объяснительную записку  для принятия мер и оформления дубликата.

7.9.   Личный прием граждан

7.9.1. Личный прием граждан осуществляется Главой Криворожского сельского поселения. В случае необходимости на прием приглашаются представители структурных подразделений,  специалисты Администрации поселения.

7.9.2. Дата приема устанавливается согласно графику, который обнародуется на информационных стендах населенных пунктов Криворожского сельского поселения. График ежегодно утверждается Главой Криворожского сельского поселения.

7.9.3. Организацию личного приема Главы Криворожского сельского поселения осуществляет специалист, ответственный за работу с обращениями граждан в Администрации поселения.

Выездные приемы Главы Криворожского сельского поселения организуются специалистом, ответственным за работу с обращениями граждан.

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

7.9.4. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.

В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Организация исполнения обращений граждан на личном приеме осуществляется в порядке, определенном настоящим Регламентом.

Контроль за исполнением принятых решений осуществляет Глава Криворожского сельского поселения.

7.10. Ответы на обращения граждан подписываются Главой Криворожского сельского поселения с указанием исполнителя поручения.

7.11. Специалист, ответственный за работу с обращениями граждан, ежемесячно готовит для доклада Главе Криворожского сельского поселения анализ письменных и устных обращений граждан, поступивших в Администрацию поселения и информацию о фактах нарушений сроков их рассмотрения. Итоги работы с обращениями граждан за полугодие и за год подготавливаются в соответствии с запросом управляющего делами Администрации Миллеровского района, передаются для обобщения в общий отдел Администрации Миллеровского района.

7.12. Контроль за исполнением обращений, поручений по их рассмотрению, а также подготовкой и выполнением мероприятий по исправлению несоответствий и устранению причин, их вызвавших, осуществляется  Главой Криворожского сельского поселения.

8. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С АКТАМИ  ПРОКУРОРСКОГО

РЕАГИРОВАНИЯ (ПРОТЕСТАМИ, ПРЕДСТАВЛЕНИЯМИ)

  8.1. Акты прокурорского реагирования и корреспонденция из органов прокуратуры поступают в Администрацию поселения специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу, которым осуществляется незамедлительная регистрация поступивших документов.

Зарегистрированные акты незамедлительно передаются Главе Криворожского сельского поселения.

8.2. С резолюцией Главы Криворожского сельского поселения акт прокурорского реагирования незамедлительно передается ответственному исполнителю и соисполнителям в соответствии с резолюцией. 

8.3. Ответственный исполнитель с учетом поступившей от соисполнителей информации готовит ответ на акт прокурорского реагирования.

8.4. Проект ответа на акт прокурорского реагирования, завизированный соисполнителями документа, подлежит передаче Главе Криворожского сельского поселения не позднее 3 дней до окончания срока, установленного законом, либо в срок, указанный в резолюции Главы Криворожского сельского поселения.

8.5. Ответственность за качество и своевременность подготовки ответа на акт прокурорского реагирования за подписью Главы Криворожского сельского поселения (лица, его замещающего) возлагается на исполнителя документа.

8.6. Подписанный Главой Криворожского сельского поселения ответ  через курьера или почтой немедленно доставляется в прокуратуру.

9. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ И ПРОВЕРКИ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

9.1. Контроль за своевременным и полным исполнением документов, поступающих в Администрацию поселения, осуществляют Глава Криворожского сельского поселения и специалисты, на которых Главой Криворожского сельского поселения возложен контроль за исполнением непосредственно в тексте документа или в резолюциях по исполнению документа.
 Если контроль за исполнением возлагается на нескольких специалистов Администрации поселения, то определение порядка работы над документом для каждого исполнителя, созыв и отчетность за реализацию подконтрольных документов возлагается на специалиста, записанного первым. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов документа могут поручаться разным специалистам.
9.2. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие порученческие пункты, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесение изменений в нормативные, инструктивные и другие документы.

9.3. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:

- внутренних - с даты подписания (утверждения) документа;

- поступивших из других организаций, учреждений и обращений граждан - с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяются Главой Криворожского сельского поселения, исходя из сроков, установленных законодательством, или срока, установленного организацией, направившей документ. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа. Документы с конкретной датой исполнения подлежат исполнению в указанный срок. При наличии в документах разных сроков исполнения по отдельным пунктам, сроком исполнения документа является наиболее поздний срок;

Документы с пометками «Весьма срочно» подлежат исполнению в 3-дневный срок, «Срочно» - в 5-дневный срок, если Главой Криворожского сельского поселения не определен другой конкретный срок.

9.4. Отправка ответов по контрольным документам и регистрация исходящих писем на бланке Администрации поселения осуществляется исполнителями. 
9.5. В случае нарушения хода выполнения контрольных правовых актов проводятся совещания с заслушиванием ответственных специалистов, допустивших не исполнение контрольных правовых актов.

Если в процессе реализации нормативного документа выясняется невозможность соблюдения указанного срока или исполнения документа в целом, то лицом, ответственным за выполнение данного документа, готовится на имя Главы Криворожского сельского поселения аргументированное представление о продлении срока действия данного документа, его изменении, приостановлении либо отмене в связи с объективной невозможностью его дальнейшего выполнения и соответственное обращение в орган, принявший  указанный нормативный документ.

Продление срока исполнения нормативного документа или отдельных его положений должно быть оформлено не менее чем за 5 дней до истечения срока его выполнения.

В противном случае нормативный документ или отдельные его положения считаются не исполненными в срок.
9.6. Снятие документа с контроля производится специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу на основании информации об исполнении.

9.7. Датой исполнения документа (снятия его с контроля) является дата регистрации документа (информации, справки, отчета, ответа).

10. ОРГАНИЗАЦИЯ МЕЖМУНИЦИПАЛЬНОГО СОТРУДНИЧЕСТВА

10.1. Межмуниципальное сотрудничество является взаимодействием Криворожского сельского поселения с другими муниципальными образованиями с целью объединения усилий для эффективного развития местного самоуправления, решения вопросов местного значения.

10.2. Межмуниципальное сотрудничество осуществляется в форме членства в муниципальных объединениях или в иных формах взаимодействия по следующим направлениям:

- разработка проектов законов о вопросах местного самоуправления;

- подготовка и проведение совместных мероприятий, направленных на повышение эффективности местного самоуправления, защиту общих интересов муниципальных образований;

- обмен информацией и опытом работы.

10.3. Межмуниципальное сотрудничество осуществляется в соответствии с положениями Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Областного закона «О местном самоуправлении в Ростовской области».

  10.4. Криворожское сельское поселение является членом муниципального объединения «Совет муниципальных образований Ростовской области».

  10.5. Деятельность Администрации поселения в рамках каждого межмуниципального объединения осуществляется на основании законодательства о местном самоуправлении, регламентируется соответствующими уставными документами муниципальных объединений, а также решениями, принимаемыми их руководящими органами.

10.6. Криворожское сельское поселение в муниципальных объединениях представляет Глава Криворожского сельского поселения.

11. ОФОРМЛЕНИЕ КОМАНДИРОВОК

СОТРУДНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

11.1. Выезд в командировку за пределы Миллеровского района производится на основании распоряжения Администрации поселения (по аппарату).

11.2. Порядок и условия командирования работников Администрации поселения, устанавливается распоряжением Администрации  поселения.

11.3. На основании подписанного распоряжения Администрации  поселения, сектор экономики и финансов Администрации поселения оформляет и выдает под роспись командируемому работнику командировочное удостоверение, которое передается на подпись Главе Криворожского сельского поселения.

11.4. Подписанное и удостоверенное печатью командировочное удостоверение является основанием для бухгалтерии для выдачи аванса на командировочные расходы.

11.5. По возвращении из командировки, в течение 3 дней (не считая выходных), сотрудник Администрации поселения представляет главному бухгалтеру оформленный в установленном порядке авансовый отчет (форма по ОКУД N 0504049) с приложением к нему первичных документов, подтверждающих произведенные за период командирования расходы.

11.6. Отчеты о проделанной работе в командировках предоставляются Главе Криворожского сельского поселения.

12. ПОРЯДОК ПРЕДСТАВЛЕНИЯ К НАГРАЖДЕНИЮ

ГОСУДАРСТВЕННЫМИ НАГРАДАМИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

12.1. Государственные награды Российской Федерации являются высшей формой поощрения граждан за выдающиеся заслуги перед государством.

  Представление к награждению государственными наградами Российской Федерации осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 02.03.1994 N 442 «О государственных наградах Российской Федерации», письмом Комиссии по государственным наградам при Президенте Российской Федерации от 31.07.2006 № А 62-7395.

12.2. Ходатайство о награждении государственными наградами инициируется коллективами предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, а также органами местного самоуправления.

 12.3.  При представлении работников к государственной награде в связи с юбилейной датой организации необходимо учитывать, что в соответствии с письмом Комиссии по государственным наградам при Президенте Российской Федерации от 16.05.1997 N А23-2042 юбилейными датами для коллективов организаций считаются 50 лет, 100 лет и каждые последующие 50 лет со дня основания, для граждан - 50 лет, 60 лет и каждые последующие 10 лет со дня рождения.

12.4. Для представления к награждению граждан необходимо представить в Администрацию поселения письмо-ходатайство коллектива на имя Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области. В нем указываются: наименование коллектива, который ходатайствует о награждении; вид и наименование награды; полностью фамилия, имя, отчество и должность представляемого к награждению; мотив представления к награждению; наименование вышестоящей организации, которая будет вносить представление к награждению государственной наградой Президенту Российской Федерации; финансовое положение организации, в которой работает представляемый к награждению; информация об уплате налогов в местный, областной, федеральный бюджеты и выплате заработной платы сотрудникам организации.

12.5. К письму-ходатайству прилагаются: наградной лист; справка о финансово-экономическом состоянии организации в динамике за трехлетний период и истекшие месяцы текущего года, предшествующие дате внесения ходатайства; данные об уплате налогов во все уровни бюджетов и выплате заработной платы работникам; информация о вкладе организации в экономику города.

12.6. Специалистом Администрации поселения, ответственным за правовую и кадровую работу проверяется правильность оформления наградных материалов, и материалы представляются на согласование Главе Криворожского сельского поселения и Главе Миллеровского района.

12.7. После согласования с Главой Миллеровского района наградные документы передаются в службу по государственным наградам Управления по кадровой и организационной работе Администрации Ростовской области.

12.8. Доставка наградных документов в службу по государственным наградам Управления по кадровой и организационной работе Администрации Ростовской области осуществляется самостоятельно сотрудниками предприятий, учреждений, организаций.

12.9. Руководитель и начальник отдела кадров предприятия, учреждения, организации, выступившие с инициативой о награждении и подписавшие наградной лист, несут ответственность за правильность указанных сведений о награждаемом.

13. ПОРЯДОК ПРЕДСТАВЛЕНИЯ К НАГРАЖДЕНИЮ ПОЧЕТНОЙ ГРАМОТОЙ ГЛАВЫ КРИВОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, БЛАГОДАРНОСТЬЮ ГЛАВЫ  КРИВОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  И БЛАГОДАРСТВЕННЫМ ПИСЬМОМ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

13.1. Почетная грамота Главы Криворожского сельского поселения, Благодарность Главы Криворожского сельского поселения, Благодарственное письмо Администрации Криворожского сельского поселения, (далее - поощрения) являются поощрениями трудовых коллективов организаций (независимо от организационно-правовых форм и форм собственности) и их работников, общественных объединений и их членов, а также граждан.

 Подготовка материалов к поощрению осуществляются в соответствии с Положением о видах поощрений Главы Криворожского сельского поселения, утвержденного постановлением Администрации поселения от 20.11.2009 № 50.

13.2. Награждение поощрениями производятся, как правило, в следующей последовательности: 

Благодарственное письмо Администрации  поселения,
Благодарность Главы Криворожского сельского поселения, 

Почетная грамота Главы Криворожского сельского поселения.

13.3. Инициаторами ходатайств о поощрениях являются специалисты Администрации Криворожского сельского поселения, курирующие соответствующие отрасли. 

13.4. Тексты поощрений печатаются специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

13.5. Вручение поощрений проводит Глава Криворожского сельского поселения.

13.6. Учет и регистрацию награжденных осуществляет специалист, ответственный за правовую и кадровую работу.
14. ПОРЯДОК ОФИЦИАЛЬНОГО ОПУБЛИКОВАНИЯ (ОБНАРОДОВАНИЯ) НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ И РАБОТЫ С ОПУБЛИКОВАНИЕМ КРИТИЧЕСКИХ МАТЕРИАЛОВ В СРЕДСТВАХ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ

14.1. Официальное опубликование (обнародование) муниципальных правовых актов осуществляется в соответствии с Уставом Криворожского сельского поселения.

14.2. Решение об официальном опубликовании (обнародовании) постановления или распоряжения  Администрации поселения  оформляется отдельным пунктом данного нормативного правового акта по форме: «Настоящее постановление (распоряжение) вступает в силу с момента его официального опубликования (обнародования).».

14.3. Контроль за своевременным реагированием на выступления в  средствах массовой информации возлагается на Главу Криворожского сельского поселения.

14.4. Организационные вопросы по взаимодействию руководителей структурных подразделений Администрации поселения со средствами массовой информации по вопросам их деятельности и работы Администрации поселения проводятся специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

15. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

15.1. Совещания по различным направлениям деятельности проводятся Главой Криворожского сельского поселения.

15.2. В целях обеспечения координации деятельности Администрации поселения, рассмотрения отдельных вопросов деятельности  Администрации поселения, формирования согласованной позиции по основным проблемам поселения, еженедельно проводятся планерные совещания с участием всех специалистов Администрации поселения.

15.3. Ответственность за составление протокола планерных совещаний и доведение его до исполнителей возлагается на  уполномоченного Главой Криворожского сельского поселения специалиста.

Специалист, ответственный за составление протокола планерного совещания, после подписания его Главой Криворожского сельского поселения в 1-дневный срок после совещания доводит протокол до сведения исполнителей под роспись.

15.4. Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об исполнении поручений определяется Главой Криворожского сельского поселения.

16. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ОТПУСКОВ РАБОТНИКАМ АДМИНИСТРАЦИИ КРИВОРОЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

16.1. Специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу оформляется график отпусков для работников Администрации поселения.

16.2. График отпусков работников Администрации поселения составляется на каждый календарный год в декабре месяце, утверждается Главой Криворожского сельского поселения, согласовывается с профсоюзным комитетом и доводится до сведения работников.

16.3. Заявления на отпуск пишутся на имя Главы Криворожского сельского поселения и с его резолюцией передаются специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу для  оформления распоряжений Администрации поселения о предоставлении отпуска.

 По желанию работника Администрации поселения, оплачиваемые отпуска могут предоставляться им по частям в течение года.

16.4. Специалист, ответственный за правовую и кадровую работу контролирует наличие на заявлениях необходимых виз, осуществляет подготовку проектов соответствующих правовых актов о предоставлении отпусков и ведет учет их использования.

17. ВЫПОЛНЕНИЕ МАШИННЫХ И КОПИРОВАЛЬНО-МНОЖИТЕЛЬНЫХ РАБОТ

17.1.  Документы, относящиеся к деятельности Администрации поселения, печатаются специалистами Администрации  поселения. Печатание документов осуществляется с использованием компьютерной техники на бланках установленной формы и бумаге стандартных размеров в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30-2003.

17.2. Машинописные работы выполняются по трем категориям:

- срочные – в течение часа;

- обычные – в течение одного рабочего дня;

- несрочные – в течение трех рабочих дней.

Поручения Главы Криворожского сельского поселения  являются внеочередными и печатаются незамедлительно.

При необходимости машинописных работ в другие сроки разрешение дает Глава Криворожского сельского поселения.

17.3. Размножению подлежат документы и материалы только служебного характера, непосредственно связанные с деятельностью Администрации поселения.

17.4. Решение о необходимости размножения документов и обоснованности количества производимых с них копий принимается Главой Криворожского сельского поселения. 

17.5. Документы информационно-справочного и методического характера, значительные по объему тиража, размножаются, как правило, на обеих сторонах листа с уменьшением текста или в виде брошюр.

17.6. Копирование производится с первых экземпляров отпечатанных материалов.

18. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЖУРСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

18.1. Дежурство специалистов Администрации поселения в соответствии с графиком дежурства в Администрации поселения организуется в праздничные дни.

18.2. График дежурства специалистов Администрации поселения утверждается распоряжением Администрации поселения.

18.3. Координацию работы специалистов Администрации поселения осуществляет специалист, ответственный за жилищно-коммунальное хозяйство Администрации поселения.

19. СЛУЖЕБНЫЙ РАСПОРЯДОК  АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

19.1. В Администрации поселения действует 5-дневная рабочая неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье.

19.2. Рабочий день в Администрации поселения начинается в 8 часов и оканчивается в 17 часов. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.

Перерыв для отдыха и питания начинается в 12 часов и оканчивается в 13 часов.

19.3. Учет рабочего времени работников Администрации поселения ведет специалист Администрации поселения, ответственный за правовую и кадровую работу. Табель учета рабочего времени работников подписывается Главой Криворожского сельского поселения и в установленные сроки представляется главному бухгалтеру Администрации поселения.

19.4. Соблюдение рабочего распорядка обязательно для всех работников Администрации поселения.

Контроль за соблюдением работниками Администрации поселения рабочего распорядка осуществляют руководители структурных подразделений Администрации поселения, Глава Криворожского сельского поселения.

19.5. Материально-техническое обеспечение деятельности Администрации поселения осуществляет Глава Криворожского сельского поселения.

Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ руководители структурных подразделений Администрации поселения, специалисты Администрации поселения подают заявку Главе Криворожского сельского поселения.

19.6. Категорически запрещается дополнительное подключение в кабинетах и помещениях электроприборов.

19.7. После окончания рабочего дня все электроприборы отключаются, окна, форточки и двери рабочих кабинетов и других помещений закрываются.

19.8. В случае возникновения пожара и других стихийных бедствий необходимо немедленно поставить в известность Главу Криворожского сельского поселения и дежурного инспектора Администрации Миллеровского района и принять меры к тушению пожара и спасению имущества.

20. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

20.1. Предложения по изменению и дополнению Регламента Администрации поселения вносятся по инициативе структурных подразделений, специалистов Администрации поселения.

20.2. Внесение изменений и дополнений производится посредством издания постановления Администрации поселения по данному вопросу.
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