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	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН
 постановлением администрации 

Удобненского сельского поселения Отрадненского района
от 10.10.2013 № 132



Р Е Г Л А М Е Н Т

работы администрации Удобненского сельского поселения 

Отрадненского района 

I. Общие положения

 
В соответствии с  Конституцией Российской Федерации и Уставом Удобненского сельского поселения Отрадненского района администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского района (далее - администрация) - исполнительно-распорядительный орган поселения, наделенный  уставом, полномочиями по решению вопросов местного значения в соответствии с федеральными законами и нормативными правовыми актами Совета Удобненского сельского поселения Отрадненского района.

Администрация обладает правами юридического лица. 


Администрация   в своей деятельности руководствуется:                                  


Конституцией Российской Федерации;


Законами Российской Федерации;


Указами, распоряжениями Президента, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;


Законами Законодательного Собрания  Краснодарского края;


постановлениями и распоряжениями главы администрации (губернатора) Краснодарского края;
постановлениями и распоряжениями муниципального образования Отрадненский район;

Уставом Удобненского сельского поселения Отрадненского района;

 постановлениями и распоряжениями администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района;


решениями Совета Удобненского сельского поселения Отрадненского района; 

настоящим регламентом.
Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского района является высшим должностным лицом муниципального образования, наделяется уставом Удобненского сельского поселения Отрадненского района, собственными полномочиями по решению вопросов местного значения.

Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского района возглавляет администрацию поселения. Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского района исполняет свои полномочия на постоянной основе. 

Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского района в пределах своих полномочий:

  представляет поселение в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени поселения;

  подписывает и обнародует в порядке, установленном настоящим уставом, нормативные правовые акты, принятые Советом;

  издает в пределах своих полномочий правовые акты;

  вправе требовать созыва внеочередной сессии Совета;

      обеспечивает осуществление органами местного самоуправления полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Краснодарского края. 

Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского района, как глава администрации:
в рамках своих полномочий организует выполнение решений Совета;

вносит в Совет проекты муниципальных правовых актов о внесении изменений и дополнений в устав поселения, обладает правом внесения в Совет проектов иных муниципальных правовых актов;

представляет на рассмотрение Совета проекты решений о введении или отмене местных налогов и сборов, а также другие правовые акты, предусматривающие расходы, покрываемые за счет местного бюджета и дает заключения при представлении проектов решений по указанным вопросам другими лицами, наделенными правом правотворческой инициативы;

разрабатывает и представляет на утверждение Совета структуру администрации, утверждает положения об отраслевых (функциональных) и территориальных органах администрации не наделенных правами юридического лица;

представляет на утверждение Совета проекты  положений об органах администрации, наделенных правами юридического лица;

формирует администрацию, руководит ее деятельностью на принципах единоначалия в соответствии с настоящим уставом, утверждает штатное расписание администрации, организует работу с кадрами в соответствии с законодательством;

назначает и освобождает от должности заместителей главы в соответствии с законодательством и настоящим уставом;

назначает и освобождает в соответствии с законодательством от должности руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации;

осуществляет функции распорядителя бюджетных средств при исполнении местного бюджета, открывает и закрывает счета в банковских учреждениях, подписывает финансовые документы;

принимает меры по обеспечению и защите интересов поселения в судебных органах, подписывает исковые заявления и иные документы, предусмотренные законодательством;

принимает меры к отмене противоречащих требованиям законодательства распоряжений и приказов руководителей отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации;

осуществляет личный прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним решения;

принимает решения о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях;

создает при администрации постоянно действующий орган управления, специально уполномоченный на решение задач в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

управляет и распоряжается муниципальным имуществом в соответствии с порядком, установленным Советом;

представляет к. награждению наградами и к присвоению почетных званий Российской Федерации, Краснодарского края;

принимает меры по обеспечению установленного порядка проведения митингов, собраний, уличных шествий и демонстраций, других массовых общественных мероприятий;

регистрирует уставы органов территориального общественного самоуправления;

возглавляет и координирует деятельность по предотвращению чрезвычайных ситуаций на территории поселения и ликвидации их последствий;

принимает решение о подготовке проекта генерального плана, а также решения о подготовке предложений о внесении в генеральный план изменений;

с учетом заключения о результатах публичных слушаний принимает решение о направлении на утверждение Совета согласованного или не согласованного в определенной части проекта генерального плана;

принимает решение о предоставлении разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения с указанием причин принятого решения;

принимает решение о предоставлении разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объектов капитального строительства или об отказе в предоставлении такого разрешения;

принимает решение об утверждении документации по планировке территории или об отклонении такой документации и о направлении ее в орган местного самоуправления на доработку с учетом положений, установленных Градостроительным кодексом РФ;

принимает решения об изменении одного вида разрешенного использования земельных участков и объектов капитального строительства на другой вид такового использования в соответствии с законодательством;

осуществляет руководство гражданской обороной на территории поселения.

Глава поселения осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством, настоящим уставом.

В случае временного отсутствия главы поселения или досрочного прекращения им своих полномочий, его полномочия в полном объеме осуществляет один из его заместителей в соответствии с правовым актом администрации поселения о распределении обязанностей либо со специально изданным по данному вопросу правовым актом администрации поселения или должностное лицо местного самоуправления в соответствии со специально изданным по данному вопросу правовым актом администрации поселения. 


Структура подразделений и штаты администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района устанавливаются главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района в пределах утвержденных расходов на их содержание. Для выполнения определенной работы могут привлекаться специалисты с оплатой труда на договорных началах.

Структурные подразделения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района действуют на основе уставов, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района.

Руководители структурных подразделений в месячный срок с момента образования структурного подразделения разрабатывают и утверждают должностные обязанности (инструкции) каждому их сотруднику.

Работу по совершенствованию деятельности работников администрации, организации их учебы, соблюдению необходимых условий для работы координирует  глава Удобненского сельского поселения Отрадненского района.  
               II. Планирование работы


Основу планирования составляют планы работы администрации на очередной квартал, утверждаемые главой Удобненского сельского поселения Отрадненского района. На их основе составляются перечни основных мероприятий администрации на очередной месяц и планы работы на очередную неделю.  

Мероприятия к плану работы на очередной квартал    представляются в общий отдел заместителем главы, начальниками отделов, специалистами  администрации Удобненского сельского поселения,   в общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  за  5  дней до окончания текущего месяца.


 Контроль за выполнением планов на квартал, месяц и неделю осуществляет общий отдел. 
III. Подготовка, издание и рассылка постановлений и распоряжений

администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  

Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  по вопросам, отнесенным к его ведению, принимает постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района , которые подлежат обязательному документальному оформлению, а также подписывает принятые Советом Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  решения.

Правовые акты могут являться нормативными правовыми или ненормативными правовыми и оформляются официальным документом.


Под нормативным правовым актом  понимается изданный в установленном порядке акт уполномоченного на то органа местного самоуправления или должностного лица, устанавливающий правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение и действующие независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные актом.    

В постановлениях и распоряжениях указываются конкретные меры, исполнение которых обеспечит  решение поставленных  задач, сроки  исполнения,  ответственные   лица  или структурные подразделения, на которых  возложен контроль за выполнением. Если контроль за выполнением возлагается  на нескольких должностных лиц или на ряд структурных подразделений, то созыв возлагается на того, кто записан первым. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов может поручаться различным должностным лицам.


Постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района    вступают в силу со дня их подписания, если иной порядок не установлен законодательством, уставом Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  или самим постановлением (распоряжением).  

Подготовка исполнительно-распорядительных документов организуется в соответствии с поручениями главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  или во исполнение документов вышестоящих государственных органов власти, Законов Краснодарского края, а также инициативным путем, заместителем главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, отделами,  другими структурными подразделениями.


Руководители подразделений определяют исполнителей из числа ответственных работников и организуют подготовку документов. Ответственность за качество подготовки проектов исполнительно-распорядительных документов по вопросам компетенции возлагается на соответствующих специалистов администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района. 
Постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, принимаемые во исполнение документов вышестоящих законодательных и исполнительных органов, должны содержать ссылку на их дату, номер и полное наименование. Новые постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  могут приниматься только при условии полной реализации ранее принятых актов по этому вопросу.

Проекты должны быть отпечатаны на компьютере с четким шрифтом           № 14. Тексты, отпечатанные бледным или мелким шрифтом, к регистрации не принимаются.

При подготовке и оформлении проектов постановлений и распоряжений необходимо руководствоваться инструкцией по ведению делопроизводства.
Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района в пределах своих полномочий, установленных Федеральными законами, Законами Краснодарского края, уставом Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, нормативными правовыми актами Совета, издает постановления администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Федеральными законами и Законами Краснодарского края, а также распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района по вопросам организации работы администрации.    


Постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района подписывает глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района или лицо, официально исполняющее его полномочия.


Окончательная редакция и проверка правильности оформления документа осуществляется начальником общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района. Правильно оформленный проект распорядительного документа с документами, обосновывающими его издание, с необходимыми пояснениями, заключениями, а также замечаниями, если они есть, представляются на подпись главе Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.


Приложения к постановлениям и распоряжениям подписываются вносящим проект.

Проекты документов должны соответствовать действующему законодательству, быть тщательно отредактированы, иметь ясное изложение существа вопроса, четко сформулированные цели и задачи, сроки исполнения с указанием ответственных исполнителей.                                                                                                                                    


К каждому постановлению и распоряжению оформляются сведения о рассылке, которые составляются  и  подписываются  руководителем  структурного подразделения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, подготовившего проект документа. В сведениях указываются организации, которым необходимо направить документ после его регистрации. Ответственность за содержание сведений о рассылке документов несет руководитель структурного подразделения администрации, подготовившего проект.

Постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района издаются на бланках установленного образца с соблюдением последовательности нумерации для каждого вида документа, присваиваемой общим отделом администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района обеспечивает регистрацию постановлений и распоряжений администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, передает их руководителю отдела  для отправки заинтересованным организациям и исполнителям согласно списку рассылки, не позднее чем в трехдневный срок после подписания, а срочные - незамедлительно.


Рассылаемое постановление или распоряжение заверяется круглой печатью общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района в одном экземпляре и выдается лицу, внесшему или подготовившему проект. С него делаются копии и рассылаются исполнителям. В случае если документ необходимо представить в некоторые инстанции (нотариус, учреждения  юстиции и т.д.) с подлинной печатью, делается заявка в общий отдел с указанием кому и сколько экземпляров будет направлено. 

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

Подлинные экземпляры постановлений и распоряжений администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района с визами заинтересованных лиц хранятся в общем отделе администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, а по истечении срока передаются в районный архив на постоянное хранение.

Передача подписанных подлинников правовых актов администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района из общего отдела не допускается.  
Постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  публикуются в районной газете «Сельская жизнь» или обнародуются в установленном порядке в соответствии с нормативно-правовым актом. 

Решение о публикации или обнародовании  принимает лицо, подписавшее документ.
IV. Порядок оформления поручений главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района
Поручения (задания), данные главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района на планерных и иных рабочих совещаниях, оформляются  заведующей приемной администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  или  ответственным за проведение совещания, документом (в виде протокола совещания или иной формы учета), который в течение суток после окончания совещания представляется на подпись должностному лицу, проводившему совещание. К документу прилагается список рассылки исполнителям, которую осуществляет заведующий приемной администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, ответственное за проведенное совещание.
Контроль за выполнением поручений (заданий), данных главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района на планерных и иных рабочих совещаниях, осуществляется структурным подразделением администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, ответственным за проведение совещания.
Образец оформления протокола совещания, форма учета и осуществления контроля за выполнением указанных поручений (заданий) определяется Инструкцией по делопроизводству.
V. Участие в подготовке решений Совета Удобненского сельского поселения Отрадненского  района 
Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, как глава администрации: 

в рамках своих  полномочий организует выполнение решений Совета;

вносит в Совет проекты муниципальных правовых актов о внесении изменений и дополнений в устав Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, обладает правом внесения в Совет проектов иных муниципальных правовых актов;

представляет на рассмотрение Совета проекты решений о введении или отмене местных налогов и сборов, а также другие правовые акты, предусматривающие расходы, покрываемые за счет местного бюджета и дает заключения при представлении проектов решений по указанным вопросам другими лицами, наделенными правом правотворческой инициативы;

разрабатывает и представляет на утверждение Совета структуру администрации, утверждает положения об отраслевых (функциональных)  органах администрации, не наделенных правами юридического лица;

Глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района представляет Совету ежегодные отчеты о результатах своей деятельности, деятельности администрации, в том числе о решении вопросов, поставленных Советом.
VI. Порядок образования отделов и работа с кадрами


В пределах утвержденных расходов на содержание   администрации  поселения принимаются постановления о создании отделов   и других структурных подразделений администрации.

Структура, порядок формирования, полномочия и организация работы отделов   и других структурных подразделений администрации определяются положениями о них и действующим законодательством.  

Руководители   отделов, должностные лица аппарата администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, руководители муниципальных учреждений назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.         

Назначение и увольнение главных, ведущих, старших и младших специалистов, технических и других работников  администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, проводится распоряжением Удобненского сельского поселения Отрадненского  района. 

Распоряжения по назначению и освобождению сотрудников готовятся ответственным специалистом по кадровому делопроизводству, после представления ему необходимых документов (личное дело, листок согласований и т.д.).

Ответственный специалист по кадровому делопроизводству ведет работу по осуществлению практических мероприятий по обеспечению повышения квалификации и профессиональной подготовки работников администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района и ее структурных подразделений.
VII. Организация работы по служебным документам


Документы в аппарате администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района готовятся в соответствии с требованиями унифицированной системы организационно-распорядительной документации, принятой постановлением Госстандарта Российской Федерации от 3 марта 2003 года № 65-ст,   инструкцией по делопроизводству, с соблюдением требований и правил, обеспечивающих юридическую силу документов, способствующих их оперативному исполнению и последующему использованию в справочных целях.

На всех документах, кроме служебных писем, указывается их вид. Дата, подпись и индекс являются обязательными реквизитами документов.


Датой документа является дата его подписания либо утверждения. Элементы даты воспроизводятся в последовательности (число месяца, месяц, год - 02.01.2005.; 15.02.2005.).


В состав подписи входят: наименование должностного лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия -           И.Н.Петров). Обязательно указывается дата подписания лицом, подписывающим документ.         

Служебные документы, адресованные администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, должны поступать только через приемную администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Полученная корреспонденция вскрывается, за исключением адресованной лично, проверяется целостность вложений.


Почта, адресованная или доставленная ошибочно, возвращается или пересылается в учреждение, которому она предназначена.


Письма депутатов Государственной Думы, Законодательного Собрания Краснодарского края учитываются как служебная корреспонденция, за исключением корреспонденции, имеющей отношение к обращениям граждан.


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

Заведующий  приемной регистрирует корреспонденцию в день ее поступления (письменные обращения граждан учитываются общим  отделом).


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


По каждому документу, подлежащему регистрации, вносятся сведения в компьютерную программу «Служебная переписка» (поступающая корреспонденция).

 
После регистрации заведующим приемной и визирования руководителя служебные документы передаются исполнителям. При этом работник, получивший документ, расписывается в разносной книге в его получении. Если документ отправляется исполнителю по почте, то соответствующие сведения вносятся в программу «Служебная переписка» (отправляемая корреспонденция). 

О поступлении телеграмм и других срочных документов заведующий приемной незамедлительно извещает главу Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, а в его отсутствие заместителя главы.


Руководители администрации рассматривают документы в тот же день или не позднее следующего дня.

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


Резолюция переносится в регистрационный журнал входящей корреспонденции. Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.

Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым. 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.

Корреспонденция, полученная из аппарата Президента, Правительства, Государственной Думы Российской Федерации, если она не адресована конкретному лицу, в тот же день передается для рассмотрения главе Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, а в его отсутствие   заместителю главы.

Руководители структурных подразделений не позднее следующего дня передают рассмотренную корреспонденцию исполнителям с конкретной резолюцией, сроками исполнения и порядком отчетности по фактическому исполнению.

В случае, когда в резолюции не указан срок исполнения, документ исполняется в течение 10 дней.

В случае необходимости дополнительного времени на решение вопросов, изложенных в документе, продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за 2-3 дня до его истечения и осуществляется руководителем, наложившим первичную резолюцию.

Делать какие-либо пометки на правительственных документах не допускается.

Ознакомление ответственных работников администрации с поступившими документами осуществляется в течение дня с момента получения, контроль за ходом исполнения осуществляет специалист по контролю и заведующий приемной. Работник, ознакомившийся со служебным документом, ставит на нем свою подпись и дату.

Снятие копий с правительственных документов проводится по указанию главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района или его заместителя, о чем делается соответствующая запись в журнале.

Письмо, как правило, должно содержать один вопрос.

На каждое письмо, направленное в вышестоящие органы, заносятся данные в систему автоматизации электронного документооборота.
При отправке корреспонденции заведующему приемной исполнителем передается список отправки и полный адрес получателя.
Письмо считается исполненным после получения письменного или устного ответа  из той организации, куда оно направляется.
Письма, адресованные в аппарат Президента, Правительства, Государственную Думу Российской Федерации, краевую администрацию, Законодательное Собрание Краснодарского края отправляются адресатам только в первом экземпляре и подписываются главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.
Письма в другие центральные органы и учреждения, краевые комитеты, департаменты, управления, отделы, ведомства, органы местного самоуправления городов и районов края подписывают: глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, а в его отсутствие -   заместителем главы.
Отправляемые  документы, подписанные руководителем муниципального учреждения администрации, которому предоставлено право переписки, регистрируются в муниципальном учреждении, здесь же хранятся и копии этих документов.         

Письма, которые подписываются главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, исполняются на бланке главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, подписываемые заместителем главы - на бланке «Администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского  района».

В представленном на подпись главе Удобненского сельского поселения Отрадненского  района  письме обязательно указывается фамилия исполнителя и его телефон.  
 
Телеграммы   подписываются главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, его заместителем.
Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов (если при этом не искажается ее содержание).

Копия письма и телеграммы визируется исполнителем на лицевой стороне последнего  листа в нижней его части.

Подписанные письма и телеграммы регистрируются в приемной заведующим приемной.
Письма и телеграммы печатаются в 3-х экземплярах. При оформлении писем и телеграмм исполнителем указывается полный почтовый или телеграфный адрес, при ответе на входящий документ также его номер и дата.

Все документы, подписанные главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района или его заместителем, высылаются адресатам только через приемную администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю. Их копии, оформленные в установленном порядке, остаются в приемной администрации.                                                                   

Все важные входящие, исходящие, внутренние документы, имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения, ставятся на контроль. На контрольных документах проставляется штамп  «контроль» или буква «К».
Документы на контроль ставит глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, в его отсутствие  заместитель главы или начальник общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.
Документ считается исполненным, если решены поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу не позднее, чем за 1 день до истечения срока.
В регистрационный журнал заносятся полные сведения об исполнении документа.
Ответ на служебный документ готовится его исполнителем и через приемную высылается адресату.
Исполненные документы хранятся в делах приемной в соответствии  с утвержденной номенклатурой дел и по истечении срока хранения сдаются в архив.
На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать. 

В администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района имеются следующие печати:

большая гербовая печать «Администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского  района» (хранится у начальника общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района);
угловой штамп «Администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского  района» (хранится у заведующего приемной администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района);

простая печать «Общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района» (хранится у начальника общего отдела Удобненского сельского поселения Отрадненского  района).
Весь процесс документирования в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района ведется на бланках, изготовленных типографским способом.                                                                                                                                                          

Бланки документов, используемые в аппарате, хранятся в сейфах или закрытых шкафах.

Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями.

Содержание служебных документов не подлежит разглашению.

Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района возлагается на начальника общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.
В каждом структурном подразделении администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства  является его руководитель.
VIII. Порядок рассмотрения письменных обращений

и организация личного приема граждан


Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие в администрацию Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, подлежат рассмотрению в полном соответствии с Федеральным Законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае». Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.


Обращения депутатов представительных органов, связанных с обращениями граждан и не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются органами местного самоуправления безотлагательно, но не позднее 15 дней.
В исключительных случаях, предусмотренных Федеральным законом орган местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданину, направившего обращение. 
Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в обращении вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной или устной форме.
Письменные обращения, заявления и жалобы граждан принимаются общим отделом администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, на них проставляется регистрационный штамп и дата. В тот же день зарегистрированная корреспонденция передается главе Удобненского сельского поселения Отрадненского  района для визирования.


Обращения граждан, подлежащие рассмотрению, направляются в подразделения и организации с сопроводительными документами через приемную.

Обращения, передаваемые гражданами во время личного приема, принимаются лицом, осуществляющим прием.

Поступившие в адрес сотрудников администрации   письма с пометкой «лично», правильно указанными фамилиями, инициалами и должностью, не вскрываются. Они передаются в приемную главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, а затем лицу, которому адресованы. В случаях, когда такие письма квалифицируются как обращения, корреспонденция передается через заведующую приемной в общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района для регистрации.

В общем отделе все письма проверяются на повторность поступления и регистрируются на карточках. Если обращение является повторным, материалы по первичному обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы.

По содержанию каждого обращения глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района определяет, кому из специалистов администрации направить его для рассмотрения, а заведующая приемной передает по принадлежности.
Обращения, передаваемые на рассмотрение, после исполнения подлежат возврату со всеми материалами в общий отдел.
Не допускается передача материалов из одного структурного подразделения в другое, минуя общий отдел или приемную.

Непосредственное исполнение обращений граждан поручается специалистам администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Если поручение по письму дано нескольким исполнителям, то работу по его рассмотрению организует и контролирует исполнитель, указанный в резолюции первым.

Поступившие в администрацию Удобненского сельского поселения Отрадненского  района обращения граждан из вышестоящих органов власти в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются главе Удобненского сельского поселения Отрадненского  района для определения порядка их дальнейшего рассмотрения. Им же подписываются ответы на эти обращения в вышестоящие инстанции.
Исполнение обращений, носящих общественно-значимый характер, а также содержащих информацию о непринятии мер по предыдущим заявлениям и жалобам граждан, берется на контроль.
Обращения, содержащие вопросы, отнесенные к ведению других организаций, направляются на рассмотрение в эти организации непосредственно. По направленным обращениям даются поручения относительно порядка их рассмотрения или же принятия необходимых мер. О данных действиях исполнитель уведомляет авторов писем.
Контроль за исполнением обращений по существу осуществляется главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, его заместителем или лицами, имеющими поручения по контролю.

Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан, исполнение которых находится на контроле осуществляет общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Если глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района – автор поручения согласен с итогами рассмотрения того или иного письма, то списывает эти материалы с резолюцией «В дело».
В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном влиянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившим, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение 7 дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного акта.

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 в государственный орган, орган местного  самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение 7 дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.
Личный прием граждан осуществляется главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, его заместителем, а также руководителями отделов администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района при поступлении обращений, рассмотрение которых находится в их компетенции.
Периодичность приемов устанавливается согласно графику, утверждаемому главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района. Порядок приема вывешивается на доступном для обозрения месте в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.
Запись на прием ведется в день приема делопроизводителем или заранее.

При обращениях граждан по вопросам, не отнесенным к ведению администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, даются необходимые разъяснения по существу затрагиваемых проблем.  
Решения по устным обращениям записываются в карточки установленного образца лицом, ведущим прием, контроль за их исполнением осуществляет заведующая приемной главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.
Администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского  района рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан (далее - обращения граждан) в соответствии с Порядком работы с обращениями граждан в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

В администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района общий отдел выполняет работу, связанную с учетом, организацией рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих на имя главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами, информирует об их содержании главу Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, готовит предложения по устранению недостатков, организует личные и личные выездные приемы граждан главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, проверяет состояние работы с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, оказывает методическую и практическую помощь специалистам администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района в организации рассмотрения предложений, заявлений, жалоб.

Администрация Удобненского сельского поселения Отрадненского района рассматривает обращения граждан, обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц.
IХ. Порядок подготовки и проведения совещаний, семинаров 
в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района
Проведение совещаний, семинаров по различным направлениям деятельности определяется главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района. Они предусматриваются в ежеквартальном плане мероприятий.

Ответственность за подготовку совещаний, семинаров возлагается на заместителя главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, начальников отделов,  принявших решение о его проведении. Ими же утверждается план подготовки и порядок проведения совещания.
Координация вопросов по подготовке мероприятий с участием главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района возлагается на общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Подготовка  необходимых материалов (доклад, информация, справки и т.д.) план подготовки, порядок проведения совещания, а также приглашение и регистрация участников совещания, семинара возлагается на специалистов соответствующих отделов администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района согласно плану подготовки совещания.

X. Организация контроля исполнения документов

Система контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с контролируемыми документами, своевременное предупреждение о возможных срывах сроков исполнения, регулярное информирование главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района о ходе исполнения документов, как в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, так и в ее отделах  и имеет своей задачей обеспечить своевременное, качественное исполнение документов.

Взятие распорядительных документов на контроль осуществляет глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района. На документе, подлежащим контролю, делается пометка «контроль» и определяется порядок работы с ними, сроки исполнения.

Контролю подлежат следующие документы:

Указы и распоряжения Президента РФ;

постановления и распоряжения Правительства РФ;

постановления и распоряжения главы администрации (губернатора) Краснодарского края;

постановления и распоряжения администрации муниципального образования Отрадненский район; 
поручения главы муниципального образования Отрадненский район;
постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района; 
 поручения главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Контроль исполнения   включает в себя:

учет контролируемых документов;

непосредственную проверку и регулирование хода исполнения документов;

анализ результатов исполнения контролируемых документов в установленные сроки.

Контроль за своевременным исполнением документов осуществляют:

          глава Удобненского сельского поселения Отрадненского  района;

руководители других структурных подразделений администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, а также уполномоченные ими лица.
Руководители структурных подразделений администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района являются ответственными за организацию работы по фактическому исполнению контролируемых документов, систематический контроль и оперативное влияние на своевременное, качественное и полное их исполнение.
Организация и координация работы по контролю за исполнением постановлений и распоряжений администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района возложена на общий отдел администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района. Оформляет контрольные дела на контролируемые документы   начальник общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, который осуществляет делопроизводственный контроль:

учет контролируемых документов и ход их исполнения;

анализ результатов исполнения и исполнительской дисциплины;

по поручению руководства администрации   инициативно проверяет выполнение отдельных распорядительных документов.

Руководители структурных подразделений администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, ответственные за контроль, согласно контрольным срокам представляют информацию о ходе выполнения начальнику общего отдела администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района за исполнением служебных документов, который в обобщенном виде готовит материал для доклада главе Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, в его отсутствие заместителю.

Все служебные документы исполняются в срок, указанный в резолюции руководства администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района или в текстах документов. Он может быть изменен, продлен только лицом или органом, которые его устанавливали.
Продление срока исполнения документа должно быть оформлено не менее, чем за 2-3 дня до истечения срока его выполнения, если в процессе исполнения выясняется невозможность соблюдения указанного срока. В противном случае документ считается не исполненным в срок.
После исполнения документ снимается с контроля. Снять документ с контроля может только то должностное лицо или орган, которые поставили его на контроль. При этом на документе и карточке делается отметка о снятии с контроля.    
XI. Выполнение машинописных, копировально-множительных работ

Документы печатаются, как правило, на бланках, через полтора интервала шрифтом № 14. Материалы, подлежащие дополнительному редактированию, печатаются через два интервала.


При подготовке материалов к печатанию особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание фамилий, специальных терминов, наименований учреждений и организаций, иностранных слов и географических названий. Применяются только общепринятые сокращения слов (РФ, ГОСТ).

XII. Информационное обеспечение деятельности

администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района

Информационное обеспечение деятельности администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района предполагает доведение до сведения главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, его заместителя, муниципальных предприятий и муниципальных учреждений информации, необходимой для решения задач управления, а также сведения и разъяснения политики администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Правом доступа в электронно-справочную базу данных администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района обладают заместитель главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, руководители отраслевых органов, муниципальные служащие в соответствии с их служебными обязанностями.


Использование сети Интернет, электронной почты допускается только в служебных целях. Порядок их использования устанавливается постановлением главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.


Ответственный специалист  администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района оказывает техническое и консультационное содействие отраслевым органам и должностным лицам при использовании телекоммуникационной связи, обеспечивает работы серверного оборудования и персональных электронных устройств.


Официальным адресом электронной почты администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района является адрес: adm@udobnaya.net.

Официальным сайтом администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района является адрес: www.udobnaya.net. /.
Запрещается передача по электронной почте информации закрытого характера либо содержащей служебную тайну.

XIII. Дежурство в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района
Дежурство в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района   круглосуточно не предусмотрено.  
В праздничные дни назначаются дежурные из числа сотрудников администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района по графику, утвержденному главой Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.
Во время дежурства дежурные руководствуются специальной инструкцией.
XIV. Использование архивных документов

Документы, находящиеся на хранении в ведомственном архиве администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района до 75 лет (далее дела постоянного срока хранения передаются на госхранение)   при  необходимости  представляются  сотрудникам   администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района во временное пользование (до 3-х дней)   под расписку. Сотрудники администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района несут ответственность за сохранность полученных архивных материалов.
Постановления и распоряжения администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района,   после 5-ти летнего нахождения в общем отделе администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района передаются на хранение в ведомственный архив.
Материалы по обращениям граждан до 5-ти лет хранятся в общем отделе администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, который и дает по ним информацию.

XV. Организация работы структурных подразделений администрации 
Удобненского сельского поселения Отрадненского  района. 

Создание необходимых условий для работы

Ответственность за организацию работы сотрудников структурных подразделений администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, соблюдение ими внутреннего трудового распорядка возлагается на руководителей структурных подразделений.

Учет выхода на работу сотрудников ведется уполномоченным на это работником. Табель учета выхода на работу подписывается руководителем структурного подразделения и в установленные сроки передается в бухгалтерию.

XVI. Рабочее время и его использование


Время начала и окончание работы и перерыва для отдыха и питания устанавливается следующее:
Начало работы





8-00

Перерыв






с 12-00 до 13-00

Окончание работы




17-00

 Накануне нерабочих праздничных дней
рабочий день уменьшается на один час.

Для женщин, работающих в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района, установлена 36-часовая  рабочая неделя на основании постановления Верховного Совета РСФСР от  1 ноября 1990 года № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе», соответственно:

Начало работы





8-00

Перерыв






с 12-00 до 13-00

Окончание работы (понедельник – четверг)
16-20
Окончание работы (пятница)
 15-40
Накануне нерабочих праздничных дней
рабочий день уменьшается на один час.

Муниципальные служащие и отдельные работники администрации при необходимости могут эпизодически привлекаться к выполнению своих трудовых функций за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Для них устанавливается ненормированный рабочий день.

XVII. Командировки ответственных работников администрации
Удобненского сельского поселения Отрадненского  района
Командировки ответственных работников администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района осуществляются в соответствии с распоряжением администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Работник, направляемый в командировку, на основании вызова (телефонограмма, письмо, телеграмма) или по личному указанию главы Удобненского сельского поселения Отрадненского  района готовит проект распоряжения с точным указанием фамилии, имени, отчества и должности командируемых, сроков, пункта назначения и цели командировки. На основании этого распоряжения начальник общего отдела выписывает командировочное удостоверение. После возвращения работник представляет полный отчет о командировке и проделанной работе   главе Удобненского сельского поселения Отрадненского  района.

Начальник общего отдела администрации 

Удобненского сельского поселения 
Отрадненского  района






 .Т.И.Жердева 

