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 АДМИНИСТРАЦИЯ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОГО РАЙОНА

РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« 02»  02  2006г.                            №   6а _                                    п. Матвеев-Курган

	Об утверждении Регламента Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения


В соответствии с Уставом муниципального образования «Матвеево-Курганское сельское поселение» и в целях эффективной деятельности Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

            1.    Утвердить     Регламент Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения (приложение).
          3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава Матвеево-Курганского 

сельского    поселения                                                                      Н.Ф.Гапоненко                                        

Приложение к постановлению







         Главы Матвеево-Курганского       

                                                                       сельского поселения







         от 02.02.2006г. № 6а
РЕГЛАМЕНТ

Администрации Матвеево-Курганского 

сельского поселения

1. Общие положения.

1. Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации деятельности исполнительно-распорядительного органа муниципального образования «Матвеево-Курганское сельское поселение» - Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения (далее – Администрация сельского поселения).

2.  Администрация сельского поселения обеспечивает исполнение на территории муниципального образования «Матвеево-Курганское сельское поселение» Конституции РФ, Федеральных законов и иных нормативных правовых актов РФ, Областных законов и иных нормативно-правовых актов Ростовской области, Устава муниципального образования, нормативных правовых актов представительных органов муниципального образования.
3. Администрация сельского поселения разрабатывает и осуществляет меры по обеспечению комплексного социально-экономического развития Матвеево-Курганского сельского поселения, участвует в проведении единой государственной политики в области финансов, образования, здравоохранения, социального обеспечения и экологии.

4. Глава Администрации сельского поселения является высшим должностным лицом муниципального образования, возглавляет исполнительно-распорядительную власть в Матвеево-Курганском сельском поселении на принципах единоначалия. Структура Администрации сельского поселения утверждается Собранием депутатов Матвеево-Курганского сельского поселения по представлению Главы сельского поселения.

Штатное расписание Администрации сельского поселения утверждается Главой Матвеево-Курганского сельского поселения на основе структуры Администрации сельского поселения в пределах соответствующих расходов бюджета сельского поселения.

Структурные подразделения Администрации сельского поселения не обладают правами юридического лица и подчиняются непосредственно Главе Администрации сельского поселения.

5. Заместитель Главы Администрации сельского поселения ведет вопросы социально-экономического развития Матвеево-Курганского сельского поселения и муниципального хозяйства, курирует структурные подразделения Администрации сельского поселения.
6. Во всех случаях, когда Глава Администрации сельского поселения не может исполнять свои обязанности, их временно исполняет заместитель.

7. Структурные подразделения Администрации сельского поселения действуют на основе положений, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых Главой Администрации сельского поселения в месячный срок со дня образования. Внесение изменений в положения о структурных подразделениях проводится в таком же порядке.

8. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях Администрации сельского поселения возлагается на начальников секторов.

9. Работники Администрации сельского поселения несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащихся в них служебной и иной конфиденциальной информации.

10. Методическое  руководство организацией делопроизводства в  Администрации сельского поселения  осуществляется ведущим специалистом по архивной и кадровой работе.

11. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех работников Администрации сельского поселения.

2. Кадровая работа.
1. Кадровая работа в Администрации сельского поселения ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами РФ и Ростовской области.

2. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане РФ, достигшие 18 лет, имеющие необходимые стаж и образование, отвечающие квалификационным требованиям муниципальной должности муниципальной службы, на замещение которой они претендуют.
Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора.

С работниками, замещающими должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющим техническое обеспечение деятельности Администрации сельского поселения, трудовые договора заключаются в соответствии с ТК РФ.

3. Замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы производится на конкурсной основе, в случаях и порядке, предусмотренных федеральным и областным законами, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

4. Сведения о получении муниципальными служащими Администрации сельского поселения доходах, принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являются объектами налогообложения и обязательствах имущественного характера предоставляются в ИМНФ по РО ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным.

5. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего, замещаемой муниципальной должности муниципальной службы, а также для решения вопроса о присвоении муниципальному служащему квалификационного разряда проводится его аттестация. 

6. Проведение аттестации в Администрации сельского поселения организует ведущий специалист по архивной и кадровой работе.

7. За совершение дисциплинарного проступка к работнику Администрации сельского поселения могут быть применены дисциплинарные взыскания. Перечень и порядок применения дисциплинарных взысканий устанавливаются федеральным законодательством. Применение дисциплинарных взысканий оформляется распоряжением Главы Администрации сельского поселения.

8. В случае совершения дисциплинарного проступка на основании распоряжения Глав Администрации сельского поселения премия по результатам работы может не выплачиваться, либо выплачиваться в неполном размере. Проект распоряжения Главы Администрации сельского поселения готовит ведущий специалист по архивной и кадровой работе.
3. Планирование работы.
1. Деятельность Администрации сельского поселения осуществляется в соответствии с утвержденным планом социально-экономического развития сельского поселения на год.

2. Подготовленный проект плана социально-экономического развития на год вносится сектором экономики и финансов на заседания Собрания депутатов Матвеево-Курганского сельского поселения, проводимое в декабре текущего года.

4. Порядок подготовки, оформления и издания правовых актов Главы Администрации сельского поселения.

1. Глава Администрации на основании и во исполнение Конституции РФ, федеральных законов, правовых актов Президента РФ, Правительства РФ, Устава муниципального образования «Матвеево-Курганское сельское поселение» Областных законов, издает постановления и распоряжения.

Данные правовые акты подлежат обязательному документальному оформлению.

Постановления, распоряжения подписываются Главой Администрации сельского поселения, а в его отсутствии – заместителем.

Нормативные правовые акты, принятые Собранием депутатов Матвеево-Курганского сельского поселения подписывает и обнародует Глава сельского поселения.

2. Правом вносить проекты актов обладают:

Депутаты Собрания депутатов Матвеево-Курганского сельского поселения;

Глава сельского поселения;

Должностные лица Администрации сельского поселения;
Органы местного самоуправления Матвеево-Курганского района;

Органы государственной власти РО;

Органы территориального общественного самоуправления;

Инициативные группы граждан.

3. Проекты постановления, распоряжений должны отвечать следующим требованиям:
Соответствовать федеральному и областному законодательству;

Быть тщательно отредактированы, иметь краткое, четкое изложение существа вопроса, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

Содержать указанные конкретным исполнителем, реальные сроки исполнения;

Содержать пункт с возложением контроля за исполнением  документа.

4. Подготовка постановлений, распоряжений осуществляется на основании письменных или устных поручений Главы Администрации сельского поселения.

5. Срок подготовки проектов от поручения до передачи на подпись устанавливается до 30 календарных дней, а срочных до 5 рабочих дней.

6. Тексты проектов постановлений, распоряжений на последней странице визируют исполнитель, готовивший проект документа и специалист по правовой работе.

5. Порядок работы с правовыми актами.
1. Муниципальные правовые акты вступают в силу со дня их принятия (издания), если иной срок вступления в силу не предусмотрен федеральным и (или) областным законом, либо самим актом.

Муниципальные  правовые акты устанавливающие либо применяющие общеобязательные правила и затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступает в силу после их официального опубликования (обнародования).

2. Регистрация проводится по каждому виду документа отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.

3. Подлинники подписанных документов хранятся в архиве Матвеево-Курганского района постоянно.

6. Организация работы со служебными документами.

1. Ведение делопроизводства в Администрации сельского поселения осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

2. Документы, поступившие в Администрацию сельского поселения  принимаются, учитываются и регистрируются ответственным за это специалистом.

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

4. Входящие документы с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль в приемной Главы сельского поселения.

5. Исходящие документы печатаются в 2-х экземплярах, 2-ой из которых после подписания и регистрации хранится в приемной в паке исходящей документации.

6. Законченные делопроизводством дела хранятся в архиве Администрации сельского поселения.

7. Выдачу архивных справок, копий, выписок из документов организациям и гражданам производится специалистом по архивной и кадровой работе.

7. Порядок рассмотрения письменных обращений и организация личного приема граждан.

1. Администрация сельского поселения рассматривает индивидуальные и коллективные заявления и жалобы граждан, поступившие в письменной форме или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.
Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации и в зависимости от содержания направляются должностным лицам в 1-дневный срок с момента их поступления в Администрацию сельского поселения.
Обращения граждан рассматриваются в Администрации сельского поселения в течение 30 дней с даты поступления. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения ожжет быть, в порядке исключения, продлен Главой сельского поселения не более чем на 30 дней.

Контроль за сроками рассмотрения и полнотой ответов осуществляет специалист приемной Главы сельского поселения.

2. В случае если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию Администрации сельского поселения, такие обращения в 7-дневный срок направляются по принадлежности.
3. Администрация сельского поселения обеспечивает объективное, второстепенное и своевременное рассмотрение обращений; запрашивает необходимые для рассмотрения материалы.

4. Личный прием граждан осуществляется Главой Администрации сельского поселения, заместителем, должностными лицами, согласно графика приема граждан.

8. Организация контроля и проверки исполнения документов.
1. Контролю и проверке подлежат зарегистрированные документы, содержащие сроки исполнения, требующие принятия решений и (или) выполнения определенных действий.

2. Сроки исполнения  контролируемых документов указывается в текстах документов или поручениях Главы сельского поселения.

3. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются в течение месяца со дня регистрации  документа в Администрации сельского поселения.

9. Порядок оформления отпусков.

1. График отпусков работников Администрации сельского поселения утверждается Главой сельского поселения.

2. Заявления на отпуск пишутся на имя Главы сельского поселения, визируются руководителями структурных подразделений и передаются специалисту по архивной и кадровой работе для оформления.

10. Печати, бланки и штампы.

1. В Администрации сельского поселения имеется гербовая печать – «Администрация Матвеево-Курганского сельского поселения», которая ставится на банковских документах, договорах, соглашениях, справках и других документах.

2. Печать, штампы хранятся в сейфе.

3. Ответственность за контроль за соблюдением порядка использования и хранения печати возлагается на   специалиста по архивной и кадровой  работе.

11.  Служебный распорядок.

1. В Администрации сельского поселения действует 5-дневная служебная неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье.

2. Служебный день в Администрации сельского поселения начинается 8-00 часов и оканчивается в 16-15 часов. Продолжительность служебного дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час.
3. Учет служебного времени работников Администрации сельского поселения ведет специалист по архивной и кадровой работе. Табель учета служебного времени работников Администрации сельского поселения утверждается Главой сельского поселения и сдается в сектор экономики и финансов.

4. соблюдение служебного распорядка обязательно для всех работников Администрации сельского поселения.

Ведущий специалист                                                                            М.А.Морозова







