АДМИНИСТРАЦИЯ САПРОНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

САПРОНОВСКОГО РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

10.12.2012                                                                                                                              № 57
с. Сапроново

О принятии Регламента

администрации Сапроновского

сельсовета в новой редакции

В связи с приведением в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации

п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить новую редакцию Регламента администрации Сапроновского сельсовета (прилагается).

2. Настоящий Регламент довести до сведения всех работников администрации Сапроновского сельсовета.

3. Признать утратившим силу постановление администрации сельсовета от 21.10.2009 № 15 «О принятии  Регламента администрации Сапроновского сельсовета в новой редакции».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                                   А.А.Духанин

Регламент

администрации Сапроновского сельсовета
1. Общие положения

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

1.2. Администрация согласно Уставу Сапроновского сельсовета является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.

1.3. Администрация действует на основании и во исполнение

Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Амурской области, Устава Сапроновского сельсовета Мазановского района Амурской области и решений Сапроновского сельского Совета народных депутатов. Администрация обладает правами юридического лица.

1.4. Возглавляет администрацию и руководит ее деятельностью на принципе единоначалия избираемый населением Сапроновского сельсовета глава сельсовета.

1.5. Структура администрации утверждается сельским Советом народных депутатов по представлению главы.

1.6. Штатное расписание утверждается главой сельсовета

1.7. В целях координации отдельных направлений деятельности администрации в соответствии с ее структурой предусматривается должность главного специалиста.
1.8. Главный специалист, специалисты администрации

наделяются главой сельсовета собственной компетенцией в соответствии с распределением обязанностей между ними, утверждаемым распоряжением главы сельсовета.

1.9. Финансирование расходов администрации, связанных с ее

деятельностью, осуществляется за счет средств местного бюджета.

1.10. Положения о специалистах администрации, должностные

инструкции муниципальных служащих утверждаются главой сельсовета.

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 Амурской области.

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 для мужчин и36 часов для женщин с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

При этом нормальная продолжительность рабочего дня составляет 8 часов в день для мужчин и 7 часов в день для женщин, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

2.2. В администрации устанавливается следующий режим работы:

- начало работы -8 часов, окончание работы – 16.15 часов, для мужчин – до 17 час.;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

- перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 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 годовых и текущих (квартальных) планов.

Перспективное планирование осуществляется путем принятия планов, предусматривающих мероприятия по реализации комплексных программ

социально-экономического развития сельсовета на определенные периоды,

а также включающих приоритетные направления деятельности

администрации по исполнению федерального законодательства и законов

Амурской области, целевых программ сельсовета и иных актов,

обеспечивающих социально-экономическое развитие территории сельсовета.

Текущее планирование осуществляется путем принятия текущих (месячных) планов работы администрации, планов заседаний сельского Совета народных депутатов.

3.2. Предложения в планирование работы вносятся главным специалистом, не позднее, чем за 30 календарных дней до начала

планируемого периода.

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, в том числе сельского значения;

- дату и время проведения;

- ответственных лиц;

- место проведения.

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

3.6. Ответственность за реализацию планов работы администрации возлагается на главного специалиста.

Общий контроль за формированием и выполнением планов работы администрации возлагается на главу сельсовета.

4. Подготовка и проведение заседаний, оперативных и

рабочих совещаний в администрации

4.1. По мере необходимости глава сельсовета проводит рабочие совещания с участием муниципальных служащих

администрации сельсовета.

4.2. На рабочих совещаниях рассматриваются проблемные вопросы по решению вопросов местного значения, исходя из которых определяются задачи главному специалисту, муниципальным служащим администрации.

4.3. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола рабочего совещания осуществляет главный специалист.
4.4. Состав участников оперативного совещания определяется главой сельсовета из числа лиц, присутствие которых необходимо для решения конкретных оперативных вопросов.

4.5. Организационную подготовку, обеспечение явки участников осуществляет главный специалист.
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 сельсовета посредством служебной записки, которую подают главный специалист, муниципальные служащие.

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

муниципальными служащими администрации, выдвинувшего инициативу о проведении мероприятия.

6. Порядок внесения постановлений администрации сельсовета и распоряжений главы сельсовета

6.1. Глава сельсовета в рамках своих полномочий, установленных федеральным законом, определяющим общие принципы организации местного самоуправления, уставом сельсовета, решениями сельского Совета народных депутатов, издает постановления администрации по вопросам местного значения, а также распоряжения главы по вопросам организации работы администрации.

6.2. Проекты постановлений администрации сельсовета вносятся Главным специалистом, специалистами администрации, а также гражданами в порядке правотворческой инициативы, предусмотренной уставом.

6.3. Проекты распоряжений главы сельсовета главным специалистом, муниципальными служащими сельсовета.

6.3. Исполнитель, которому поручена подготовка проекта правового акта, проводит анализ, редакторскую доработку текста, согласование с юридическим отделом районной администрации, главным специалистом по соответствующему направлению в порядке,

установленном инструкцией по делопроизводству.

6.4. Проекты постановлений администрации сельсовета,

распоряжений главы сельсовета, исполнение которых связано с расходованием средств бюджета сельсовета, подлежат согласованию с сельским Советом народных депутатов. 

6.5. Глава сельсовета, на согласование которого был передан проект правового акта, обязан в течение 3 рабочих дней согласовать его путем визирования либо вернуть проект главному специалисту или лицу, его подготовившему, с изложением своих возражений по данному проекту.

6.6. Визирование правового акта осуществляется на оборотной

стороне подлинного экземпляра документа.

6.7. Регистрация подписанных правовых актов осуществляется

Главным специалистом сельсовета.

Датой регистрации документа является дата его подписания главой сельсовета.

6.8. Внесение изменений в подписанные документы не допускается.

6.9. Постановления администрации сельсовета тиражируются  и направляются главным специалистом сельсовета адресатам, указанным в рассылке, и удостоверяются печатью администрации сельсовета.

6.10. Опубликование нормативно-правовых актов в средствах

массовой информации осуществляется через главу сельсовета по мере его необходимости.

7. Контроль за исполнением документов

7.1. В администрации сельсовета подлежит исполнение:

- нормативных актов Российской Федерации, Амурской области, муниципальных правовых актов Мазановского муниципального района,

муниципальных правовых актов сельсовета;

- поручений главы сельсовета;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Российской Федерации;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Амурской области;

- обращений граждан и юридических лиц.

Контролю за исполнением документов подлежат также все требующие ответа служебные документы, которые регистрируются в администрации сельсовета.

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

Главный специалист заводит контрольные карточки,

составляет контрольную картотеку, где отражается ход исполнения документов. На контроль может быть поставлен весь документ или отдельный пункт документа.

Ответственность за несвоевременное и ненадлежащее исполнение документов возлагается на главного специалиста в соответствии с распределением обязанностей.

7.3. Общий контроль за исполнением служебных документов

осуществляет глава сельсовета.

7.4. Главный специалист ежемесячно докладывает главе

сельсовета информацию о ходе выполнения поставленных задач, об исполнении служебных документов и о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан.

7.5. Срок исполнения документов не должен превышать 30 дней (если в резолюции или в документе не указан иной срок исполнения) со дня регистрации в администрации сельсовета .

7.6. Сроки исполнения постановлений администрации сельсовета и распоряжений главы сельсовета указываются в тексте документа.

7.7. Продление сроков исполнения либо снятие с контроля документов осуществляется главой сельсовета или гл. специалистом, о чем делается соответствующая отметка на документе и в контрольной карточке.

8. Рассмотрение обращений

8.1. Администрация сельсовета в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответа в установленный законом срок. В этих целях администрация сельсовета организует прием граждан главой сельсовета и работу с письменными обращениями.

Делопроизводство по обращениям граждан в администрации сельсовета ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на специалиста администрации сельсовета.

8.2. Прием граждан.

8.2.1. Ведется в установленные дни недели по графикам, утверждаемым главой сельсовета. 

8.2.2. Запись на прием и организация приема граждан обеспечиваются специалистом администрации сельсовета. Прием граждан проводится в порядке очередности. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

8.2.3. Содержание устного обращения заносится в карточку регистрации устного приема граждан специалистом администрации сельсовета или иным уполномоченным должностным лицом. 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 регистрации устного приема гражданина. 

В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов по результатам рассмотрения структурными подразделениями администрации сельсовета, в компетенцию которых входит рассмотрение указанных вопросов.

8.2.4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящей главой Регламента.

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

8.2.6. Глава сельсовета при приеме граждан, руководствуясь законодательными и иными нормативными правовыми актами, в пределах своей компетенции вправе: удовлетворить обращение; отказать в удовлетворении обращения, разъяснив мотивы отказа; разъяснить способы решения поставленных вопросов в соответствии с действующим законодательством РФ.

8.3.  Порядок работы с письменными обращениями граждан.

8.3.1. Все поступившие в администрацию сельсовета письменные предложения, заявления, жалобы граждан регистрируются специалистом  администрации сельсовета в журнале регистрации  в течение трех дней с момента поступления и направляются соответствующему должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов для направления ответа. В случае получения обращения по почте конверты к ним сохраняются.

Регистрационный номер обращения состоит из буквенного индекса и порядкового номера обращения (например, Ш-28, П-16 и т.д.). Буквенный индекс представляет собой начальную букву фамилии заявителя, на коллективных обращениях проставляется буквенный индекс "Кл".

Повторным обращениями граждан при их поступлении присваивается очередной регистрационный номер, а в соответствующей графе указывается регистрационный номер первого обращения. Повторными следует считать обращения, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.

8.3.2. Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы, ставятся на контроль. В этом случае на учетно-регистрационной карточке ставится знак "К" или пишется слово "Контроль". Контроль завершается только после вынесения решения и принятия исчерпывающих мер по разрешению обращений.

8.3.3. В письменном обращении в обязательном порядке граждане должны указать фамилию, имя, отчество должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть обращения, ставит личную подпись и дату.

В случае необходимости в подтверждение своих доводов гражданин прилагает к письменному обращению документы и материалы либо их копии.

8.3.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельсовета, направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в 7 дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

8.3.4. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в орган или должностному лицу, решение или действие (бездействие), которых обжалуется.

В случае, если невозможно дать письменный ответ на жалобу без обращения в тот орган 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.

8.3.5. Письменное обращение, поступившее в администрацию сельсовета рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. 

Контроль за сроками рассмотрения и полнотой ответов по предложениям, заявлениям, жалобам граждан возлагается на специалиста администрации сельсовета.

В случае, когда для рассмотрения требуется проведение дополнительных мероприятий, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения продлены главой сельсовета, но не более чем на 30 дней. Заявитель в этом случае письменно, по телефону или иным способом информируется о новых сроках исполнения и причинах их продления. В особых случаях (рассмотрение дел в суде) продление срока рассмотрения может быть разрешено на более длительное время. При этом заявителю направляется письменный промежуточный ответ.

8.3.6. В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и 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 деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в соответствующие органы для выяснения обстоятельств.

8.3.7. Администрация сельсовета при получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу какого-либо 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.

8.3.8. Не подлежат рассмотрению повторные письменные обращения гражданин, содержащие вопросы, на которые неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава сельсовета вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

8.3.9. Если ответ на обращение не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

8.3.10. Ответы заявителям подписываются главой сельсовета, а в его отсутствие специалистом администрации сельсовета исполняющим обязанности главы сельсовета.

8.3.11. Обращения граждан после их исполнения должны быть возвращены в администрацию сельсовета со всеми относящимися к ним материалами для формирования дела и отметки об исполнении.

Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.

Обращения граждан, копии ответов на них и документы, связанные с их разрешением, а также документы по личному приему граждан формируются в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации сельсовета.

Документы в этих делах располагаются в хронологическом порядке. Каждое обращение и все документы по их рассмотрению и разрешению составляют в деле самостоятельную группу. В случае получения повторного обращения или появления дополнительных документов они подшиваются к данной группе документов.

При формировании дела проверяются правильность направления документов в дело, их полнота. Неразрешенные обращения граждан, а также неправильно оформленные документы подшивать в дело запрещается.

Хранятся дела по обращениям граждан в администрацию сельсовета и могут использоваться в справочных целях. Законченные производством дела по  обращениям граждан хранятся в течение пяти лет.
8.4. Порядок работы с критическими материалами, опубликованными в средствах массовой информации.

Не позднее двух недель с момента опубликования критических материалов в адрес администрации сельсовета глава сельсовета совместно с руководителями структурных подразделений администрации сельсовета,  курирующего критикуемую проблему, направляет в соответствующее средство массовой информации сообщение об итогах рассмотрения публикации. 

Контроль за своевременным реагированием на выступления в средствах массовой информации возлагается на специалиста администрации сельсовета.

8.5. Специалист администрации сельсовета обобщает вопросы, поставленные в обращениях граждан, и представляет соответствующую информацию главе сельсовета не реже одного раза в полугодие.

9. Организация приема граждан

9.1. Прием граждан главой сельсовета проводится в здании администрации сельсовета по предварительной записи согласно утвержденному главой графику.

9.2. Прием граждан муниципальными служащими администрации ведется ежедневно согласно графику рабочего времени.

9.3. Контроль за выполнением поручений, указаний, данных во время приема граждан у главы сельсовета, осуществляет главный специалист.

10. Встречи с населением

10.1. В соответствии с Уставом Сапроновского сельсовета глава отчитывается перед жителями о деятельности администрации на собрании жителей сельсовета.                       10.2. Встречи главы сельсовета с населением проходят раз в квартал.

При необходимости могут проводится дополнительные внеочередные встречи.

10.3. Во встречах главы сельсовета с жителями также принимают участие муниципальные служащие

администрации, руководители муниципальных и иных предприятий, депутаты сельского Совета народных депутатов.

10.4. Организационную подготовку встреч осуществляют

муниципальные служащие сельсовета под руководством гл. специалиста.
10.5. Вопросы, поднятые на встрече главы с жителями, включаются в план работы администрации сельсовета.
11.1. Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность документов администрации сельсовета возлагается на заместителя главы сельсовета и специалистов администрации сельсовета, получающих

входящую корреспонденцию от заместителя главы сельсовета. На всех документах с поручением главы сельсовета, а также на

документах, требующих решения или ответа, ставится знак К (Контроль). Передача документов от одного служащего другому осуществляется только через главного специалиста сельсовета с соответствующей отметкой.

Документы исполняются в установленные сроки.

11.2. Исходящая корреспонденция отправляется только главным специалистом.
11.3. Вся входящая корреспонденция предварительно просматривается гл. специалистом сельсовета и передается на рассмотрение главе сельсовета

12. Порядок взаимодействия администрации

и Совета депутатов

         12.1. Администрация сельсовета и сельский Совет народных депутатов взаимодействуют исходя из интересов жителей сельсовета, единства целей и задач в решении вопросов местного 
значения.                                                                                    
12.2. Сотрудники администрации оказывают депутатам сельского Совета народных депутатов информационно-техническую и консультативную помощь в осуществлении полномочий, представляют им необходимую информацию.

12.3. Организация работы Совета депутатов администрацией

сельсовета осуществляется в соответствии с Регламентом сельского Совета народных депутатов и Уставом сельсовета.

8. Ответственность за нарушение регламента

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

8.2. Дисциплинарные взыскания накладываются на основании представления гл. специалиста сельсовета и оформляются распоряжением главы сельсовета.

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

