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Об утверждении регламента работы 

администрации Куканского сельского 

поселения

Для установления порядка организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности администрации Куканского сельского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края , а также регулирования ее взаимоотношений с предприятиями, учреждениями и их руководителями администрация Куканского сельского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Регламент работы администрации Куканского сельского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края  (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 
       3. Настоящее постановление опубликовать в Информационном бюллетене и на сайте официальном сайте администрации Куканского сельского поселения.
         4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.

Глава сельского поселения                                                               М.Я. Бурыка


                                                                   УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Куканского сельского поселения

от ______________ №________

РЕГЛАМЕНТ 

администрации Куканского сельского поселения Хабаровского муниципального района Хабаровского края

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает порядок организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности администрации сельского поселения (далее - администрация), а также регулирует ее взаимоотношения с муниципальными предприятиями, учреждениями и их руководителями.

1.2. Администрация согласно Уставу сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.

1.3. Администрация действует на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Хабаровского края, Устава сельского поселения и решений Совета депутатов сельского поселения.

Администрация обладает правами юридического лица.

1.4. Возглавляет администрацию и руководит ее деятельностью на принципе единоначалия глава сельского поселения (далее - глава), который избирается населением сельского поселения.

1.5. Структура администрации утверждается Советом депутатов сельского поселения по представлению главы.

1.6. Штатное расписание утверждается главой сельского поселения.

1.7. В целях координации отдельных направлений деятельности администрации в соответствии с ее структурой предусматривается должность заместителя главы.

1.8. Специалисты администрации наделяются главой собственной компетенцией в соответствии с распределением обязанностей между ними, утверждаемыми главой должностными инструкциями.

1.9. Финансирование расходов администрации, связанных с ее деятельностью, определяется бюджетом сельского поселения.

1.10.  Должностные инструкции муниципальных служащих утверждаются главой администрации сельского поселения.

1.11. Работники администрации, осуществляющие свою деятельность на постоянной основе на должностях муниципальной службы по обеспечению исполнения полномочий органов и должностных лиц местного самоуправления, являются муниципальными служащими.

На муниципальных служащих распространяется действие Трудового кодекса Российской Федерации с особенностями, предусмотренными законами Хабаровского края.

Для технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления в штатное расписание администрации могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

1.12. Муниципальные служащие несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

2. Внутренний распорядок работы администрации

2.1. Муниципальным служащим администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормальная продолжительность рабочего дня составляет 7 часов в день, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

2.2. В администрации устанавливается следующий режим работы:

- начало работы - 9 часов 00 минут, окончание работы - 17 часов 00 минут;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

- перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

2.3. Правила внутреннего трудового распорядка могут корректироваться коллективным договором.

3. Планирование работы администрации

3.1. Планирование работы администрации осуществляется на основе перспективных (годовых, полугодовых, квартальных) и текущих (ежемесячных) планов.

Перспективное планирование осуществляется путем принятия планов, предусматривающих мероприятия по реализации комплексных программ социально-экономического развития сельского поселения на определенные периоды, а также включающих приоритетные направления деятельности администрации по исполнению федерального законодательства и законов Хабаровского края целевых программ сельского поселения и иных актов, обеспечивающих социально-экономическое развитие сельского поселения.

3.2. Предложения в перспективный план работы вносятся  не позднее, чем за 30 календарных дней до начала планируемого периода, а в текущий (на месяц) не позднее, чем за 5 календарных дней до начала планируемого периода по перспективному плану работы.

3.3. В предложениях в план указываются: наименование мероприятия, руководители, ответственные за проведение мероприятия, дата, время и место их проведения.

3.4. План работы администрации содержит:

- наименование мероприятия;

- дату и время проведения;

- ответственных лиц;

- место проведения.

3.5. План работы администрации подлежит утверждению главой сельского поселения в течение 7 дней с момента его представления.

3.6. Ответственность за реализацию планов работы администрации остается за главой администрации сельского поселения.

Общий контроль формирования и выполнения планов работы администрации осуществляется специалистами администрации сельского поселения, руководителями структурных подразделений администрации.

4. Подготовка и проведение заседаний, оперативных и рабочих совещаний в администрации

4.1.  Глава сельского поселения проводит рабочие совещания с участием специалистов администрации, руководителей подведомственных учреждений администрации.

4.2. На рабочих совещаниях рассматриваются проблемные вопросы по решению вопросов местного значения.

4.3. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола рабочего совещания осуществляет специалист администрации.

4.4. Оперативные совещания у главы проводятся по мере необходимости.

4.5. Состав участников оперативного совещания определяется главой из числа лиц, присутствие которых необходимо для решения конкретных оперативных вопросов.

4.6. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола оперативного совещания осуществляет специалист администрации.


5. Подготовка и проведение мероприятий сельского значения

5.1. К мероприятиям сельского значения относятся: празднование памятных дат, проведение торжественных церемоний, встреч, выставок, ярмарок и т.п.

5.2. Проведение сельских мероприятий согласовывается с главой посредством служебной записки.

В записке указываются повестка дня, докладчик, место и время проведения мероприятия, состав участников, ответственные за проведение мероприятия лица, смета предполагаемых расходов.

5.3. Подготовка и проведение мероприятия осуществляется лицом, либо руководителем подведомственного учреждения, выдвинувшим инициативу о проведении мероприятия.

6. Организация документооборота
Порядок обработки поступающей корреспонденции
6.1.Документы могут быть получены по почте, приняты по факсу, электронной почте, доставлены курьером или посетителем, а также получены в структурных подразделениях. 

Документы, поступившие в администрацию  поселения и адресованные главе поселения проходят первичную обработку, регистрацию и направляются на рассмотрение главе поселения. 

6.2.Первичная обработка поступающих документов заключается в проверке правильности их доставки и целостности упаковки, вскрытии конвертов, за исключением адресованных «лично», проверке  наличия и целостности вложенных документов, правильности адресации, фиксации факта поступления документа.

6.3.Конверты от поступивших документов (в том числе от граждан) не уничтожаются в случаях, когда только по конверту можно определить адрес отправителя, дату отправки и получения документа, когда поступившие документы имеют просроченный срок исполнения, а также при поступлении личных и доплатных документов.

6.4.При приеме телеграмм и факсограмм проверяется дата их подачи, общее количество страниц, их соответствие указанному количеству на первом листе факса, их читаемость и в конце текста указывается время приема и фамилия принявшего ее ответственного лица.

6.5.Заявления, жалобы и письма без подписи рассмотрению не подлежат. 

6.6.Первичная обработка поступившей корреспонденции должна осуществляться в день ее поступления. Регистрация документов производится с целью обеспечения учета, контроля и поиска документов.

6.7.Входящие документы регистрируются в день поступления    специалистом по общим вопросам.  Процедура регистрации включает в себя присвоения документу регистрационного номера и занесения данных в   журнал регистрации 

Передача входящей корреспонденции сотрудникам администрации  поселения без регистрации и резолюции главы поселения   не допускается.

6.8.Документы с резолюцией главы поселения передаются специалистам  для передачи копий документов исполнителям,  оформлению документа в дело согласно утвержденной номенклатуре. 
6.9.Порядок регистрации обращений граждан, депутатов и организаций в администрацию  Куканского сельского поселения определяется главой поселения и Инструкцией по делопроизводству. В случае получения неправильно оформленных документов (отсутствия в них приложений, даты и номера документа, неправильной подписи или без подписи и т.п.) они возвращаются корреспонденту с сопроводительным письмом.

6.10.Работник, осуществляющий регистрацию входящей корреспонденции, безотлагательно готовит сопроводительное письмо с указанием причин возврата.

6.11.Данное положение не распространяется на обращения, заявления, жалобы жителей  поселения      

7.  Порядок оформления исходящих документов

7.1.Все исходящие и внутренние документы оформляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

7.2.Обработка исходящих документов включает в себя проверку:

-соответствия форматов бланка виду документа;

-полноты и правильности оформления документа (наличие необходимых реквизитов и их соответствие виду документа);

-наличия всех страниц документа и всех указанных приложений;

-соответствия выполнения действующих архивных требований к документу (для документов постоянного и длительного архивного хранения);

-выполнения иных требований, предъявляемых настоящей Инструкцией к составлению и оформлению служебного документа 

При не выполнении указанных требований к представленному на регистрацию документу, он не подлежит регистрации и возвращается исполнителю на доработку.

7.3.Исходящим документам администрации присваиваются порядковые номера по каждому виду документа, и они регистрируются в соответствующих журналах. Не зарегистрированные документы не являются официальными служебными документами администрации и исключаются из документооборота администрации  поселения.

7.4.Письма составляются на специальном бланке администрации Куканского сельского поселения. Составитель документа кроме текста должен сформулировать заголовок письма, указать адресата, должность, фамилию и инициалы подписывающего, инициалы, свою фамилию и номер телефона (реквизит исполнителя), проверить наличие приложений (если они есть). Если письмо является ответом, составитель указывает дату и номер инициативного документа, на который отвечает. Этот реквизит переносится в бланк при окончательном оформлении письма.

          7.5.Глава поселения лично подписывает инициативные письма (письма-запросы) в органы государственной власти и управления, заключения к проектам нормативно- правовых актов органов государственной власти.

Исходящие документы за подписью главы поселения подлежат регистрации, после чего направляются адресату.

7.6.Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Давать справки по служебным документам и сообщать (передавать) сведения, содержащиеся в них, лицам, не имеющим отношения к документам, разрешается только по согласованию с главой поселения. 

7.7.Работа со служебными документами и их хранение  за пределами служебных помещений администрации  поселения допускается с разрешения главы поселения.

8. Контроль исполнения документов

8.1. В администрации сельского поселения контролю подлежит исполнение:

- нормативных актов Российской Федерации, Хабаровского края, муниципальных правовых актов Хабаровского муниципального района, муниципальных правовых актов сельского поселения;

- поручений главы;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Хабаровского края;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Хабаровского муниципального района;

- обращений граждан и юридических лиц.

Контролю исполнения документов подлежат также все требующие ответа служебные документы, которые регистрируются у специалиста по делопроизводству.

8.2. Контроль исполнения документов включает в себя контроль за надлежащим (полнота, точность ответов, соответствие их требованиям действующего законодательства) и своевременным (сроки исполнения) исполнением документов и поручений.

Ответственность за несвоевременное и ненадлежащее исполнение документов возлагается на специалиста администрации с распределением обязанностей.

8.3. Общий контроль исполнения служебных документов осуществляет специалист по делопроизводству сельского поселения.87.4. Срок исполнения документов не должен превышать 30 дней (если в резолюции или в документе не указан иной срок исполнения) со дня регистрации специалистом по делопроизводству в администрации сельского поселения.

8.5. Сроки исполнения постановлений и распоряжений главы сельского поселения указываются в тексте документа.

8.6. Продление сроков исполнения либо снятие с контроля документов осуществляется главой сельского поселения , о чем делается соответствующая отметка на документе и в контрольной карточке.
9. Организация приема граждан

9.1. Прием граждан главой сельского поселения, специалистами администрации проводится в здании администрации сельского поселения согласно  установленного графика приема граждан. График приема вывешивается на стенде информации в доступном для обозрения месте.
9.2. Контроль выполнения поручений, указаний, данных во время приема граждан у главы,  осуществляет специалист по делопроизводству, присутствующий на приеме.

10. Встречи с населением

10.1. В соответствии с Уставом сельского поселения глава отчитывается перед жителями о деятельности администрации либо на собрании жителей сельского поселения, либо через средства массовой информации.

10.2. На встречах главы с жителями также принимают участие специалисты администрации, руководители муниципальных и иных предприятий, депутаты Совета депутатов.

10.3. Организационную подготовку встреч осуществляют специалисты по работе с населением.

10.4. Вопросы, поднятые на встрече главы с жителями, включаются в план работы администрации сельского поселения.

11. Порядок взаимодействия администрации и Совета депутатов

11.1. Администрация сельского поселения и Совет депутатов взаимодействуют исходя из интересов жителей сельского поселения, единства целей и задач в решении вопросов местного значения.

11.2. Сотрудники администрации оказывают депутатам Совета депутатов информационно-техническую помощь в осуществлении полномочий, представляют им необходимую информацию.


12. Составление номенклатуры и формирование дел

12.1. Номенклатура дел разрабатывается  специалистом администрации сводится в архивном отделе администрации  Хабаровского муниципального района.

Сводная номенклатура дел составляется на календарный год, согласовывается с архивным отделом администрации Хабаровского муниципального района   и утверждается  главой поселения.

Номенклатура дел составляется и оформляется в соответствии с ГОСТом 6.38-20 с обязательным указанием срока хранения документов. Каждое включенное в номенклатуру дело должно иметь строго определённый индекс, состоящий из порядкового номера дела.  

В каждом разделе номенклатуры дел остаются резервные номера для внесения возникающих в течение года дел.

 По окончанию календарного года  специалист по общим вопросам, ответственный за архив, делает в номенклатуре дел итоговую запись о количестве заведённых дел.

12.2.Формирование дел осуществляется в строгом соответствии с номенклатурой дел.

 Формированию в дело подлежат только исполненные документы одного календарного года, кроме переходящих дел (личные дела работников администрации).

 Постановления и распоряжения главы поселения группируются раздельно, в хронологическом порядке.

Обращения граждан и организаций и переписка по ним, формируются в дела за каждый календарный год по номерам в хронологической последовательности. Документ-ответ помещается за документом-запросом.

Документы в личных делах располагаются в следующем порядке: внутренняя опись документов, имеющихся в деле, заявление о приёме на работу, анкета, листок по учёту кадров, автобиография, копия документа об образовании, копии распоряжений главы поселений или приказов о назначении, перемещений или увольнении, сведения о результатах аттестации, справки и другие документы, относящиеся к данному лицу.

Включаемые в дела документы должны быть оформлены в строгом соответствии с требованиями настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству.

Дела временного хранения (до 10 лет включительно) формируются на скоросшивателях, внутренние описи не составляются.

Дела постоянного и долговременного хранения (свыше 10 лет) формируются в дела с обязательной подшивкой листов. К этим делам составляется внутренняя опись, которая помещается в начале дела

Дела постоянного и долговременного хранения по истечении 3-х лет с момента завершения их делопроизводства подлежат передачи в архивный отдел районной администрации. Документы по личному составу хранятся в администрации  поселения 75 лет.

12.3.Отбор документов на уничтожение осуществляется экспертной  комиссией.

Уничтожение документов оформляется актом, который подписывают председатель и члены комиссии, и утверждает глава поселения.

 12.4.Дела с грифом «Для служебного пользования» выдаются под расписку.

Выдавать дела для работы на дому запрещается.

13. Ответственность за нарушение Регламента

13.1 За нарушение требований настоящего Регламента виновные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

13.2. Дисциплинарные взыскания накладываются на основании представления заместителя главы и оформляются распоряжением главы сельского поселения.

13.3. Глава соответствующим распоряжением вправе принять решение о частичном или полном депремировании виновных лиц, которое оформляется распоряжением главы района.

______________

