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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ  

АДМИНИСТРАЦИЯ МАРГАРИТОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

 МАЗАНОВСКОГО РАЙОНА АМУРСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

10.04.2009                                                                                                                № 7
с. Маргаритовка
О принятии Регламента

администрации Маргаритовского сельсовета 

в новой редакции

В связи с приведением в соответствие с действующим законодательством Российской Федерации

постановляю:

1. Утвердить новую редакцию Регламента администрации Маргаритовского сельсовета.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета                                                                                     Л.А.Горкуша
УТВЕРЖДЕН
Постановлением главы Маргаритовского сельсовета
от 10.04.2009 № 7
Р Е Г Л А М Е Н Т

администрации Маргаритовского сельсовета
Настоящий Регламент устанавливает правила организации деятельности администрации Маргаритовского сельсовета по реализации полномочий, установленных федеральным, областным законодательством и Уставом Маргаритовского сельсовета.

1. Общие положения

1.1. Администрация Маргаритовского сельсовета (далее - администрация) является органом местного самоуправления, осуществляющим исполнительно-распорядительные функции в соответствии с компетенцией, закрепленной в законодательстве Российской Федерации, Амурской области и Уставе Маргаритовского сельсовета.

1.2. Администрация осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с сельским Советом народных депутатов, районом, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и их подразделениями, органами исполнительной власти области, организациями, расположенными на территории района, общественными организациями, населением сельсовета.

1.3. Администрацию возглавляет глава сельсовета, осуществляющий обязанности на принципах единоначалия с полной ответственностью за надлежащее осуществление полномочий. Состав администрации формируется главой сельсовета.

1.4. Решения по вопросам, отнесённым к компетенции администрации, принимаются в виде правовых актов главы сельсовета: постановлений и распоряжений.  
1.4.1. Решения по вопросам оборонного характера принимаются в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации в области обороны и мобилизационной подготовки.

1.5. Свою деятельность администрация осуществляет на основе принципов: широкого участия населения в выработке, принятии и осуществлении решений; гласности; законности; самостоятельности при сочетании общегосударственных и местных интересов; подотчетности и подконтрольности населению; учета национальных и исторических традиций; сочетания коллективности и единоначалия.

2. Работа с кадрами
2.1. Порядок формирования и утверждения структуры и штата администрации определяется в соответствии с действующим законодательством и Уставом сельсовета.

2.2. Порядок приема и увольнения муниципальных служащих и иных работников администрации регулируется трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, правовыми актами главы сельсовета,  путем заключения трудовых договоров.

2.3. Формирование администрации проводится на основе индивидуального подбора кадров с использованием резерва кадров муниципальных служащих, а также путем проведения конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы. 

Кадровый резерв формируется и ежегодно обновляется главой сельсовета.

Конкурсы на замещение вакантных должностей объявляются и проводятся конкурсной комиссией. Результаты конкурсов представляются на рассмотрение главе сельсовета.

2.4. На всех принятых работников оформляется и ведется в соответствии с установленными правилами личное дело.

2.5. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия занимаемой должности проводится аттестация муниципальных служащих в соответствии с действующим законодательством. 

2.6. Вопросы поощрения работников администрации и наложения на них дисциплинарного взыскания определяется действующим законодательством  РФ.

2.7. Организация подготовки, профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих проводится в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3. Планирование и организация работы

3.1. Деятельность администрации осуществляется на основе текущих и перспективных программ и планов работы на год, мероприятий на месяц, а также тематических планов. Администрация принимает программы действий   на определенный период, комплексный план по их реализации, проведения заседаний и других мероприятий.

3.2. Разработка плана работы администрации на год (далее - план работы на год).

Предложения в план работы на предстоящий год могут вносить руководители структурных подразделений администрации, депутаты сельского  Совета народных депутатов,  трудовые коллективы, общественные организации, а также могут учитываться предложения, заявления и жалобы граждан, материалы средств массовой информации. К представленным предложениям при необходимости прилагаются обоснования.

Представленные предложения направляются ведущему специалисту  администрации сельсовета для обобщения, предложений и разработки проекта плана работы на год. В нем указываются основные мероприятия, сроки их исполнения (месяц, квартал, полугодие), место проведения мероприятия, наименование   структурного подразделения, ответственного за исполнение.

Ведущий специалист администрации сельсовета до 10 декабря представляет главе сельсовета проект плана работы на год. Глава сельсовета рассматривает проект плана, вносит в него необходимые коррективы и до 20 декабря утверждает. В семидневный срок после подписания план доводится до сведения заинтересованных органов, организаций и лиц.

3.3. Разработка плана работы администрации на месяц. 

На основе планов работы на год, а также на основании информации, предоставленной лицами, указанными в пункте 3.2. настоящего Регламента, ведущий специалист администрации сельсовета в срок до 10 числа месяца, предшествующего планируемому периоду, составляет календарный план мероприятий на месяц, в котором конкретизируется работа, намеченная в годовом плане, предусматриваются наиболее значимые массовые мероприятия и мероприятия, проводимые сельсоветом. План утверждается главой сельсовета.

3.4. Реализация планов контролируется главой сельсовета, специалистом  администрации сельсовета на еженедельных планерных совещаниях с   руководителями структурных подразделений, а также предприятий, организаций и учреждений.
3.5. Внесение изменений в план работы (уточнение срока выполнения мероприятия, исключение мероприятия из плана) осуществляется не позднее чем за две недели до проведения запланированного мероприятия.

4. Порядок подготовки и проведения совещаний.
4.1. В зависимости от целей и решаемых задач администрацией сельсовета проводятся совещания, на которые вносятся вопросы, требующие коллегиального решения.

Материалы по вопросам, подлежащим решению на совещаниях, должны быть подготовлены в соответствии с настоящим Регламентом. В случае отступления от установленных требований материалы возвращаются на доработку представившим их лицам и оформляются в установленном порядке.

Контроль за подготовкой и представлением материалов для рассмотрения на совещаниях осуществляется специалистом администрации сельсовета.

4.2. Организационно-техническая подготовка совещания осуществляется специалистом администрации сельсовета совместно с руководителями муниципальных организаций, учреждений и предприятий, главой сельсовета, руководителями структурных подразделений и   ответственными за подготовку вопросов, выносимых на совещание.

Повестка совещания утверждается непосредственно на совещании.

4.3. Руководители муниципальных организаций, учреждений и предприятий,  руководители структурных подразделений  участвуют в совещаниях лично. В случае невозможности личного участия в совещании по согласованию с главой сельсовета может принять участие его заместитель.

4.4. По каждому рассматриваемому на совещании вопросу приглашаются лица, имеющие к этому вопросу непосредственное отношение.

Формирование списков приглашенных по каждому вопросу совещания, их явку на заседание и регистрацию обеспечивают лица, готовящие обсуждаемые вопросы, которые несут за это персональную ответственность.

Контролирует подготовку совещаний ведущий специалист администрации сельсовета.

Совещания проходят под руководством главы сельсовета.  
На совещаниях ведется протокол, в который по требованию присутствующих или по решению председательствующего на заседании особое мнение по рассматриваемому вопросу может быть занесено в протокол совещания.

На совещании время для докладов устанавливается председательствующим, как правило, в пределах до 15 минут, для содокладов - до 10 минут, для выступлений в прениях - до 5 минут.

Лица, приглашенные на заседание, могут выступать в прениях, вносить предложения, делать замечания, давать справки по существу обсуждаемых вопросов.

Прения прекращаются по предложению председательствующего.

4.5. Администрация сельсовета может рассматривать отдельные вопросы на закрытых совещаниях.

Закрытые совещания, на которых рассматриваются вопросы, содержащие сведения, отнесенные к государственной тайне, проводятся по планам, согласованным с мобилизационным отделом администрации сельсовета.

При проведении закрытых совещаний (закрытого обсуждения отдельных вопросов) подготовка материалов, допуск на совещания, оформление протоколов и принимаемых актов осуществляются с соблюдением установленного режима секретности.

Присутствие представителей средств массовой информации на совещаниях организуется в порядке, определяемом администрацией.

Участникам заседаний и приглашенным лицам не разрешается приносить на заседания кино-, видео- и фотоаппаратуру, звукозаписывающие устройства, а также средства связи.

4.6. Внеочередные совещания проводятся по решению главы сельсовета, а в его отсутствие специалистом администрации сельсовета по мере необходимости.

4.7. Планерные совещания с руководителями муниципальных организаций, учреждений и предприятий, с руководителями структурных подразделений,  в целях координации деятельности администрации сельсовета еженедельно, как правило, в среду глава сельсовета проводит планерное совещание:
с 8.30 до 9.30 часов с руководителями структурных подразделений  по наиболее важным текущим и оперативным вопросам. 

с 9.30 до 12.00 часов с руководителями структурных подразделений,   руководителями муниципальных организаций, учреждений и предприятий.

Кроме того, планерные совещания могут проводиться по мере необходимости по решению главы сельсовета.

В отсутствие главы сельсовета планерные совещания проводится специалистом администрации сельсовета.

5. Координационные и совещательные органы,

образуемые администрацией

5.1. Координационные органы, образуемые администрацией для обеспечения согласованных действий заинтересованных исполнительных органов местного самоуправления при решении определенного круга задач, именуются комиссиями или рабочими группами.

Совещательные органы, образуемые администрацией для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки соответствующих предложений рекомендательного характера, именуются советами.

Образование, реорганизация и ликвидация комиссий, рабочих групп и советов, утверждение их руководителей, состава и определение задач осуществляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

5.2. В состав комиссий и советов в зависимости от возложенных на них задач включаются представители соответствующих исполнительных органов местного самоуправления. В состав комиссий и советов могут включаться также (по согласованию) представители органов государственной власти, предпринимательских структур, общественных объединений, ученые, специалисты и общественные деятели.

Сфера деятельности и полномочия комиссий и советов определяются положениями о них. 

6. Подготовка, оформление и издание постановлений и распоряжений главы сельсовета
6.1. В соответствии с Уставом Маргаритовского сельсовета глава сельсовета обладает полномочиями по принятию нормативных правовых актов. Акты главы сельсовета принимаются в форме постановлений и распоряжений.

Постановления главы сельсовета являются нормативными правовыми актами, устанавливающими правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц и рассчитанные на неоднократное применение.

Распоряжения главы сельсовета являются правовыми актами индивидуального характера, принимаются по конкретным вопросам оперативного, организационного и кадрового характера.

Указанные правовые акты оформляются только на бланках установленных образцов.

Изменения и дополнения в перечисленные акты вносятся соответствующими актами.

6.2. Правом вносить проекты постановлений и распоряжений обладают:

· Ведущие специалисты администрации сельсовета;

· руководители структурных подразделений.

Проекты документов, поступающие от других организаций и заинтересованных лиц, должны иметь письменное заключение отделов, структурных подразделений, курирующих предлагаемые вопросы.

6.3. Подготовка нормативных правовых актов организуется:

· во исполнение актов государственной власти Российской Федерации и Амурской области;

· по поручению главы сельсовета;

· по инициативе   депутатов сельского Совета народных депутатов;

- руководителей организаций, предприятий и учреждений всех форм собственности;

· в соответствии с планами работы.

6.4. Требования к проектам постановлений и распоряжений:

· соответствовать федеральному, областному законодательствам, правовым актам сельского Совета народных депутатов, настоящему регламенту и инструкции по делопроизводству в администрации сельсовета;

· быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, с обоснованием целей и задач;

· содержать конкретные предписания, обеспеченные необходимой материальной базой и финансированием;

· содержать указания конкретным исполнителям, сроки исполнения, а также пункт о возложении контроля за их исполнением на главу сельсовета, его ведущих специалистов.

Работа с проектами постановлений и распоряжений, содержащих информацию ограниченного доступа осуществляется в соответствии со специальными инструкциями.

Если подготовленный правовой акт влечет за собой внесение изменений в другие правовые акты, эти изменения включаются в проект подготовленного акта или представляются в виде самостоятельного акта одновременно с ним.

Если подготовленный документ исключает действие ранее принятых актов, он должен содержать пункты о признании их утратившими силу полностью или в какой-либо части.

Постановления должны иметь ссылку на дату, номер и полное наименование документа, во исполнение которого они принимаются.

Если документ содержит приложение, то делается ссылка «согласно приложению» или «прилагается». При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами.

Подготовленный проект печатается на компьютере на белом листе бумаги через один интервал в системе «WORD», шрифт «Times New Roman», размер – 13-14 пт.

Проекты актов подлежат обязательному согласованию с заинтересованными исполнителями данного акта.

В левом нижнем углу проекта документа шрифтом «Times New Roman», размер – 10 пт. указывается фамилия, имя, отчество полностью и телефон исполнителя.

6.5. Порядок подготовки правовых документов.

6.5.1. Подготовка постановлений и распоряжений осуществляется на основании письменных или устных поручений главы сельсовета. Подготовка проектов постановлений или распоряжений обеспечивается лицами, указанными в п. 6.3. настоящего Регламента.

6.5.2.  Ответственность за своевременную подготовку проекта акта несет должностное лицо, которому дано поручение подготовить соответствующий проект. В случае если поручение дано одновременно нескольким должностным лицам, ответственность за проект несет лицо, указанное в поручении первым (далее - ответственный за подготовку проекта).

Ответственный за подготовку проекта проводит анализ и экспертизу проекта на предмет оценки соблюдения требований настоящего Регламента при внесении проекта акта, обоснованности и целесообразности принятия решения, предлагаемого проектом, полноты представленных расчетов, обоснований и прогноза последствий реализации предлагаемого решения, обязательности его принятия.

Ответственный за подготовку проекта обеспечивает его согласование со всеми заинтересованными лицами, редакционную доработку проекта акта, оформление его для подписания. Визы исполнителя и заинтересованных лиц проставляется на оборотной стороне последнего листа проекта вносимого акта и включает в себя наименование должности визирующего, его личную подпись, расшифровку подписи и дату.

Приложения с цифровыми данными визируются исполнителем постранично.

6.5.3. Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и визирование документов заинтересованными должностными лицами несет ответственный за подготовку проекта. Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он может быть направлен на доработку и повторное визирование.  
6.5.4. При подготовке проектов правовых актов лица, ответственные за их подготовку, руководствуются федеральным, областным законодательством, решениями сельского Совета народных депутатов, настоящим Регламентом и инструкцией по делопроизводству администрации сельсовета.

6.5.5. Согласование и визирование проекта организует исполнитель согласно инструкции по делопроизводству в администрации сельсовета.

Исполнитель проекта документа определяет и предоставляет ведущему специалисту администрации сельсовета количество копий экземпляров для предоставления его заинтересованным лицам.

6.5.6. Завизированные документы передаются ведущему специалисту для последующей передачи на подписание главе сельсовета.

Проекты документов могут быть признаны неподготовленными к подписанию и отправлены на доработку в случаях:

· несоответствия требованиям настоящего Регламента;

· отсутствия необходимых согласований должностных лиц;

· несоответствия нормам русского литературного языка;

· нарушения требований ГОСТ по оформлению документации;

· низкого качества печатного исполнения текста.

6.5.7. Служебная информация, содержащаяся в проектах документов, не подлежит разглашению (распространению).

7. Порядок работы с постановлениями, распоряжениями

главы сельсовета
7.1. Подписанные постановления и распоряжения передаются ведущему специалисту администрации для регистрации. Они вступают в силу с даты их подписания, если иное не определено в самом правовом акте. Регистрация проводится по каждому документу отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года. 

7.2. Копии документов заверяются   гербовой печатью администрации сельсовета, согласно инструкции по делопроизводству.

Рассылку документов осуществляет ведущий специалист    администрации.  
Рассылка (раздача) документов осуществляется не позднее, чем в трехдневный срок, в федеральные органы – еженедельно.

Рассылка (раздача) документов по выделению средств из местного бюджета, включая резервный фонд администрации на финансирование непредвиденных расходов, осуществляется в течение рабочего дня после подписания.

7.3. Подлинники документов в течение 5 лет хранятся в   администрации сельсовета, а затем передаются на хранение в архивный сектор администрации района.  
7.4. Порядок подготовки, прохождения и обнародования нормативных правовых актов, проекты которые вносятся администрацией, определяется соответствующим актом сельского  Совета народных депутатов, подписанным главой сельсовета.

7.5. Порядок работы с секретными нормативными правовыми актами, документами для служебного пользования, а также документами содержащими информацию ограниченного распространения определяется соответствующими инструкциями.

8. Организация контроля за исполнением нормативных правовых актов и предписаний вышестоящих органов власти и актов исполнительного органа местного самоуправления

8.1. Целью контроля является обеспечение оперативного и качественного исполнения поручений и предписаний, содержащихся в постановлениях, распоряжениях и иной документации вышестоящих органов власти и главы сельсовета.

8.2. Контроль за исполнением нормативных правовых актов и предписаний вышестоящих органов власти и актов исполнительного органа местного самоуправления возложен на ведущего специалиста администрации сельсовета. 

8.3. В состав документов, подлежащих контролю,   входят нормативные правовые акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, губернатора Амурской области, главы района и главы сельсовета, в которых имеются сроки контроля и (или) сроки предполагаемого исполнения, а так же за исполнением поручений главы сельсовета, данных на планерных совещаниях, в резолюциях на входящей корреспонденции, поступающей в адрес администрации сельсовета, имеющей срок исполнения.

· На ведущего специалиста администрации сельсовета   при работе с нормативными актами возлагается выполнение следующих обязанностей:

· ведение паспортов для хранения копий документов, в отношении которых осуществляется контроль, и материалов, характеризующих ход его выполнения;

· ежемесячное информирование главы сельсовета о ходе и результатах исполнения контрольных документов, а по оперативным вопросам по мере необходимости.

На контроль может быть поставлен весь правовой акт или его отдельные пункты (поручения).

Срок исполнения, если он не определен в документе, устанавливается в один месяц.

Срок исполнения исчисляется в календарных днях с даты регистрации нормативных правовых актов, либо с даты получения документа, зафиксированной в штампе входящей корреспонденции, если конкретная дата не прописана в тексте документа или вынесенной резолюции.

Минимальный срок исполнения семь дней с даты отсчета, документы с отметкой «срочно» - три дня.

При необходимости изменения срока выполнения поручения или документа ответственный исполнитель (куратор) должен не позднее, чем за 5 дней до истечения срока, представить   имя главы сельсовета, просьбу о продлении срока с указанием объективных причин. Решение о продлении срока исполнения принимается главой сельсовета.

Продление срока исполнения документа осуществляется в соответствии с резолюцией главы сельсовета.

В случае если по какому-либо документу издается дополнение, вносящее изменение в основной контрольный документ, такие изменения вносятся в контрольную карточку.

В первых числах месяца следующего за отчетным составляется перечень документов, стоящих на контроле, куда входят документы с пропущенным сроком исполнения (за отчетный период) и документы с приближающимся сроком исполнения (на текущий месяц), который раздается ответственным исполнителям (куратором) для контроля за ходом исполнения отписанного документа.

Исполнители, в соответствии со сроками, готовят письменную информацию о ходе исполнения и по результатам проделанной работы за подписью ответственного исполнителя (куратора) и предоставляют ее ведущему специалисту администрации сельсовета.

По итогам анализа данной информации главой сельсовета в форме постановления могут быть приняты три вида возможных решений:

· снятие документа с контроля (по исполнению или в связи с невозможностью его исполнения по объективным причинам);

· продление сроков исполнения;

· возврат документа на исполнение (в связи с некачественным его исполнением).

Документ или поручение считается исполненным и снимается с контроля в том случае, когда решены все поставленные в них вопросы и об этом извещены все заинтересованные лица. Снятие документа с контроля не означает прекращения действия правовых норм, установленных в нем.

Ежеквартально специалистом составляется отчет на имя главы сельсовета по исполнительской дисциплине по ходу выполнения поручений и предписаний, указанных в нормативных правовых актах вышестоящих органов власти и главы сельсовета.

9. Организация работы со служебными документам

9.1. Организация и ведение делопроизводства в администрации сельсовета осуществляется специалистом  администрации сельсовета. Ведущий специалист имеет право требовать от исполнителей четкого соблюдения норм оформления документов согласно ГОСТу на организационно-распорядительную документацию.

9.2. Порядок ведения делопроизводства в администрации сельсовета определяется Инструкцией по делопроизводству, номенклатурой дел, ГОСТом на организационно - распорядительную документацию и настоящим Регламентом.

Порядок организации работы с документами ограниченного распространения определяется в соответствии со специальными инструкциями.

9.3.Работники администрации сельсовета несут ответственность за сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.

9.4. При подготовке и оформлении документов работники администрации сельсовета руководствуются следующими основными требованиями:

· документы (письма, справки, информации) печатаются, как правило, на бланках установленного образца, после подписания регистрируются специалистом администрации сельсовета;

· к документу объёмом более одного листа составляется заголовок в краткой форме, раскрывающий его основное содержание;

- фамилия, имя, отчество исполнителя и номер его служебного телефона печатаются на лицевой (или оборотной) стороне последнего листа в левом нижнем углу документа в системе «WORD», шрифт «Times New Roman», размер – 10 пт. На экземпляре документа, остающемся в деле, ставится личная подпись исполнителя, визы заинтересованных лиц (при необходимости), с расшифровкой подписи и датой визирования;

· документ должен иметь подлинную подпись должностного лица, инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией;

· подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом «за» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается.

· в письмах-ответах указывается номер и дата документа, на который дается ответ.

9.5. Вся входящая в администрацию сельсовета документация поступает ведущему специалисту, регистрируется им и направляется главе сельсовета, который рассматривает документы, дает необходимые указания и поручения исполнителям.

9.8. Резолюции на документах должны точно определять характер поручений, сроки и ответственных исполнителей, иметь дату и подпись.

9.9. Документы с резолюциями поступают ведущему специалисту для направления исполнителю.

9.10. После исполнения документы подшиваются в дела, о чем делается соответствующая пометка. Срок исполнения документа, установленный на период не более 1 месяца, может быть продлен только лицом, его установившим.

9.11. Контроль исполнения поручений возлагается на лицо, указанное в резолюции первым, остальные - являются исполнителями.

9.12. Документы, завершенные делопроизводством, хранятся 2 года, затем передаются на хранение в архивный сектор администрации района.

10. Организация работы с обращениями правоохранительных органов

10.1. Обращения, касающиеся правомерности издания правовых актов главы сельсовета, направляются главой сельсовета разработчику оспариваемого акта для принятия решения. По результатам рассмотрения разрабатывается проект правового акта в соответствии с требованиями п. 4.5. настоящего регламента либо мотивированное возражение, направляемое инициатору обращения.

10.2. Проект акта по корректировке постановлений и распоряжений главы сельсовета разрабатывается его исполнителем в соответствии с настоящим Регламентом в следующие сроки со дня регистрации данного документа:

· по протесту прокурора – в срок до 10 дней;

· по представлению прокурора – в срок до 30 дней;

· по заключениям органов Министерства юстиции – в срок до 30 дней;

· по определениям судов – в сроки, установленные в определениях.

11. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан, работы с критическими материалами, опубликованными в средствах массовой информации и организации личного приема граждан

11.1. Работа по рассмотрению обращений граждан и организации личного приема в администрации сельсовета осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Амурской области, настоящим Регламентом.

11.2. Администрация сельсовета в пределах своей компетенции организует прием населения, а также рассматривает письменные индивидуальные и коллективные жалобы, заявления и предложения, критические материалы средств массовой информации.

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

11.3. Организация личного приема граждан.

Глава сельсовета  ведет прием граждан в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением главы сельсовета. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в журнал устного приема граждан. 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 журнале устного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

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

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.

Глава сельсовета,   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.

11.4. Порядок работы с письменными обращениями граждан.

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 предложения, заявления, жалобы 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 предложениям, заявлениям, жалобам граждан при их поступлении присваивается очередной регистрационный номер, а в соответствующей графе указывается регистрационный номер первого предложения, заявления, жалобы.

Повторными следует считать предложения, заявления, жалобы, поступившие от одного и того же лица по одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого заявления, предложения, жалобы истек установленный законодательством срок рассмотрения или заявитель не удовлетворен данным ему ответом.

Предложения, заявления и жалобы 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, заявлений, жалоб.

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 должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

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

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельсовета или должностного лица, направляется в течение семи 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 и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, 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 течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

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.

Письменное обращение, поступившее в администрацию сельсовета или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации.

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.

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.

Администрация сельсовета 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 о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

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.

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.

Ответы заявителям подписываются главой сельсовета, а в его отсутствие специалистом администрации сельсовета.

Предложения, заявления, жалобы граждан после их исполнения должны быть возвращены  со всеми относящимися к ним материалами для формирования дела и отметки об исполнении.

Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.

Предложения, заявления, жалобы 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, заявление, жалоба и все документы по их рассмотрению и разрешению составляют в деле самостоятельную группу. В случае получения повторного предложения, заявления, жалобы или появления дополнительных документов они подшиваются к данной группе документов.

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

Хранятся дела по предложениям, заявлениям, жалобам граждан в   администрации сельсовета и могут использоваться в справочных целях.

Законченные производством дела по предложениям, заявлениям, жалобам граждан хранятся в течение пяти лет.

По истечении срока хранения документы по предложениям, заявлениям и жалобам граждан подлежат уничтожению по акту.

11.5. Порядок работы с критическими материалами, опубликованными в средствах массовой информации.

Не позднее двух недель с момента опубликования критических материалов в адрес администрации, ведущий специалист направляет по поручению главы сельсовета в соответствующее средство массовой информации сообщение об итогах рассмотрения публикации. 

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

12. Порядок оформления отпусков и командировок работникам администрации

12.1. Главой сельсовета составляется график отпусков работников администрации, руководителей структурных подразделений на основании поступивших заявлений, который утверждается   не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

12.2. Графики отпусков являются основанием для оформления распоряжений   о предоставлении отпуска. График отпусков обязателен как для работодателя, так и для работника. О времени начала отпуска работник должен быть извещен распоряжением   не позднее, чем за две недели до его начала.

12.3. В случае изменения даты ухода или продолжительности отпуска работник обязан уведомить об этом главу сельсовета   заявлением установленной формы не менее чем за 3 дня.

12.4. Для оформления командировок работникам администрации за пределы района главой сельсовета издается распоряжение и оформляется командировочное удостоверение.

12.6. По возвращении из командировки в течение 3 рабочих дней работник обязан отчитаться за командировочные расходы по полученному авансу, а также представить   информацию о проделанной в ходе командировки работе.

13. Служебное удостоверение администрации

13.1. Работникам администрации в установленном порядке главой сельсовета оформляется служебные удостоверения, удостоверяющие их должностное положение.

13.2. Бланки служебных удостоверений являются документами строгого учета. Учет их выдачи и возврата осуществляется в специальном журнале.

13.3. В случае утраты служебного удостоверения утратившее его лицо принимает меры по розыску удостоверения и безотлагательно докладывает об этом главе сельсовета. 

Выдача нового удостоверения осуществляется после публикации объявления о признании утерянного удостоверения недействительным.

13.4. По окончании исполнения служебных обязанностей работники обязаны сдать ведущему специалисту - финансисту администрации сельсовета служебные удостоверения.

14. Предоставление интересов администрации сельсовета в судах общей юрисдикции и арбитражных судах

14.1. Для представления интересов администрации сельсовета в судах общей юрисдикции, арбитражных судах в качестве стороны могут выступать глава сельсовета, а также на основании доверенности главы сельсовета уполномоченные им должностные лица администрации сельсовета и адвокаты.

В целях правовой защиты в судах актов, принятых администрацией сельсовета глава сельсовета вправе привлекать соответствующий исполнительный орган местного самоуправления района для участия в суде от имени администрации сельсовета.

14.2. Полномочия представителя администрации сельсовета в суде должны быть указаны в доверенности, подписанной главой сельсовета и оформленной в соответствии с действующим законодательством.

14.3. Исполнительный орган местного самоуправления сельсовета, обеспечивающий представление интересов администрации сельсовета в суде по отдельному делу, обязан в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации на обжалование судебных решений, доложить главе сельсовета о результатах рассмотрения соответствующего дела в суде.

В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к администрации сельсовета, соответствующий исполнительный орган местного самоуправления района в установленном порядке незамедлительно докладывает главе сельсовета о принятом решении, вносит предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в силу - о мерах по его выполнению.

