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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ   ЛЬВОВСКОГО  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЕВЕРСКОГО  РАЙОНА

от 22.01.2008                                                                                                 №  03
село Львовское
О регламенте администрации Львовского сельского поселения 
Северского района

В целях совершенствования управленческой деятельности администрации Львовского  сельского поселения Северского района  п о с т а н о в л я ю:  
1. Утвердить регламент администрации Львовского сельского поселения Северского района согласно приложению.

2. Начальнику общего  отдела администрации Львовского сельского поселения довести регламент администрации  Львовского сельского поселения Северского района до сведения всех работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.  
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Е.В.Дашкевич. 

4. Постановление  вступает в силу со дня его подписания.

Глава Львовского сельского поселения   
Северского района                                                                        В.В. Запорожец      
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

	
	к постановлению главы 

Львовского  сельского поселения

Северского района

	
	от  22.01.2008 № _03


РЕГЛАМЕНТ

администрации Львовского  сельского поселения

Северского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий регламент в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, уставом муниципального образования Северский район, актами муниципального образования Северский район и уставом Львовского сельского поселения Северского района устанавливает основные правила организации деятельности администрации Львовского сельского поселения Северского района.

1.2. Администрация Львовского сельского поселения Северского района (далее – администрация поселения) в пределах своих полномочий:

1) организует исполнение законов Российской Федерации, актов, принимаемых Президентом и Правительством Российской Федерации, Законодательным Собранием края, устава муниципального образования Северский район, решений Совета муниципального образования Северский район, постановлений и распоряжений главы муниципального образования Северский район, устава Львовского сельского поселения Северского района (далее – Устав поселения), решений Совета Львовского сельского поселения Северского района (далее – Совет поселения), постановлений и распоряжений главы Львовского сельского поселения Северского района; 

2) обеспечивает осуществление задач социально-экономического развития поселения, а также взаимодействие между органами местного самоуправления района.
1.3. Глава Львовского сельского поселения Северского района (далее – глава поселения):

1) осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, актов Президента и Правительства Российской Федерации, а также законов Краснодарского края и постановлений Законодательного Собрания края, устава муниципального образования Северский район, решений Совета муниципального образования Северский район, устава Львовского сельского поселения Северского района и решений Совета Львовского сельского поселения Северского района;

2) в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения, которые обязательны для  исполнения на территории Львовского сельского поселения Северского района;

3) обеспечивает взаимодействие с органами государственной власти Краснодарского края, Советом муниципального образования Северский район, администрацией муниципального образования Северский район, Советом Львовского сельского поселения Северского района;

4) назначает  и освобождает от должности  заместителя главы администрации в соответствии с законодательством и уставом Львовского сельского поселения Северского района.

1.4. Начальники отделов и специалисты  администрации Львовского сельского поселения  выполняют функции в соответствии с распределением обязанностей, утвержденных главой Львовского сельского поселения Северского района.

Должностные обязанности разрабатываются и представляются на утверждение главы поселения начальником  общего  отдела администрации.

1.5. В случае временного отсутствия главы поселения исполнение его обязанностей возлагается главой поселения на заместителя главы администрации  поселения соответствующим распоряжением.

1.6. Специалисты администрации поселения осуществляют свои функции в соответствии с должностными обязанностями, утверждаемыми  главой поселения.

1.7. Начальник общего  отдела   в месячный срок с момента образования разрабатывает и утверждает должностные инструкции каждому их сотруднику.

1.8. Работу по совершенствованию деятельности работников администрации, организации их учебы, обеспечению необходимых условий работы координирует заместитель главы администрации.
2. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

2.1. Планирование работы является одним из основных средств организационного обеспечения в руководстве социально-экономическим развитием территории, в управлении собственностью поселения, в проведении экономических реформ, в поддержании и совершенствовании связей с предприятиями и учреждениями, в осуществлении контроля за исполнением назначенных мер. Основу планирования составляют ежемесячные планы работы администрации, утверждаемые главой поселения. 

2.2. Планы мероприятий разрабатываются  специалистами отделов с целью организационного обеспечения своевременного и полного выполнения наиболее важных программ социально-экономического развития, реформ и т.д., а также по важнейшим нормативно-правовым документам главы администрации Краснодарского края, Законодательного Собрания края, устава муниципального образования, решений Совета муниципального образования, постановлений главы муниципального образования Северский район, устава Львовского сельского поселения Северского района, решений Совета Львовского сельского поселения Северского района, постановлений и распоряжений главы Львовского сельского поселения. Свод мероприятий осуществляет  начальник  общего отдела администрации.

Контроль за выполнением таких мероприятий осуществляет  начальник  общего отдела администрации.  
2.3. Начальник  общего отдела администрации составляет на очередной месяц план мероприятий, проводимых в залах заседания и за его пределами с участием Совета Львовского сельского поселения и администрации поселения, а также  других структурных подразделений администрации поселения.

2.4. Материалы к плану мероприятий предоставляются специалистами  отделов администрации  не позднее 21 числа каждого месяца в общий отдел администрации.

В материалах указываются: наименование мероприятия, списки участников, повестка дня и порядок проведения, дата, место и время проведения.

Подготовленный план мероприятий передается главе поселения и заинтересованным службам.

В случае принятия решения об изменениях места, времени, состава участников, повестки дня, мероприятия структурное подразделение, ответственное за проведение данного мероприятия, немедленно сообщает об этом в общий отдел администрации.

3. РАСПОРЯДОК РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

В соответствии с действующим законодательством для работников администрации поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье).

Начало ежедневной работы устанавливается с 9-00 часов и окончание в 18-00 часов, с продолжительностью рабочего времени 8 часов 10 минут при 50-минутном перерыве.
В предвыходной день (пятница) время работы устанавливается с 9-00 часов до 17-00 часов, с перерывом на обед 30 минут.

В соответствии с пунктом 1.3 Постановления Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990г. № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» женщинам, работающим в администрации, устанавливается рабочая неделя продолжительностью 36 часов. Начало работы – в 9-00 часов, окончание работы в 17-00 часов.
Накануне праздничных дней рабочее время устанавливается с 9-00 часов до 15-00 часов, с перерывом на обед 25 минут. 

4. ПОРЯДОК ОБРАЗОВАНИЯ ОТДЕЛОВ, КОМИТЕТОВ 
И РАБОТА С КАДРАМИ

4.1. Глава поселения представляет в Совет поселения для утверждения проект решения Совета о структуре администрации поселения.

4.2. В соответствии с указанным решением и в пределах, утвержденных Советом поселения расходов на содержание администрации поселения, глава поселения принимает постановление об образовании и упразднении отделов администрации поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и уставом поселения.

4.3. Порядок формирования, полномочия и организация работы отделов, структурных подразделений администрации поселения определяются должностными инструкциями, утвержденными главой поселения, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и уставом  Львовского сельского поселения.

4.4. Назначение и увольнение работников администрации Львовского сельского поселения, руководителей отраслевых органов администрации, предоставление им отпусков, поощрения, взыскания осуществляются распоряжениями главы поселения.

4.5. Распоряжения о назначении и увольнении работников готовятся начальником  общего  отдела администрации после предоставления всех необходимых документов.

Заявления работников о предоставлении отпуска подаются в общий отдел администрации.

Подлинные экземпляры распоряжений главы поселения хранятся в общем отделе, копии распоряжений направляются в МУ Северского района «Централизованная бухгалтерия администрации муниципального образования Северский район».
5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО СЛУЖЕБНЫМ ДОКУМЕНТАМ

5.1. Документы в администрации поселения готовятся в соответствии с требованиями ГОСТа, инструкцией по делопроизводству в исполнительных органах государственной власти Краснодарского края, утвержденной постановлением главы администрации Краснодарского края от 29 декабря 2004 года № 1315, Положением о порядке подготовки правовых актов главы  Львовского сельского поселения, утвержденным постановлением главы Львовского сельского поселения  от 22.01.2008 № 02 с соблюдением требований и правил, обеспечивающих юридическую силу документов, способствующих их оперативному исполнению и последующему использованию в справочных целях.

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

Датой документа является дата его подписания либо утверждения. Элементы даты воспроизводятся в последовательности: число, месяц, год – 01.02.2007.

В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия – И.В.Петров).

5.2. Служебные документы, адресованные администрации, поступают в общий отдел администрации, где полученная корреспонденция  вскрывается делопроизводителем администрации, за исключением адресованной лично главе поселения, проверяется целостность вложений.

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

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

Регистрации подлежат только подлинные документы, копии документов не регистрируются. Двойная регистрация запрещена.

5.4. Делопроизводитель  администрации регистрирует корреспонденцию в день ее поступления. Почта, поступившая после 16-00 часов, регистрируется следующим днем.

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

5.5. После регистрации в тот же день все служебные документы передаются главе поселения.

О поступлении телеграмм и других срочных документов делопроизводитель незамедлительно извещает главу поселения.
5.6. Глава поселения рассматривает документы в тот же день или не позднее следующего дня.

Поручения по рассмотрению документов отражаются на резолюциях.

Резолюция может проставляться на документе ниже реквизита, адреса, а при необходимости – на любой свободной от текста площади (кроме полей) первого листа документа. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя, задание – указание о порядке и характере исполнения документа, срок исполнения, формы контроля, личную подпись и дату.

Резолюция переносится в журнал регистрации входящих документов в соответствующую графу.

Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.

Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.

Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

5.7. Рассмотренные документы с резолюцией главы поселения возвращаются делопроизводителю, который передает их исполнителям не позднее, чем на следующий день под роспись в журнале регистрации входящих документов в соответствующей графе.

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

Передача документов из отдела в отдел, минуя общий отдел, не допускается. 

5.9. Подготовка проектов писем в вышестоящие органы возлагается на всех специалистов администрации; начальник  общего  отдела  обязан следить за прохождением писем в районных  и краевых органах и принимать меры по получению ответов на вопросы, поставленные в них.

Письмо, как правило, должно содержать один вопрос.

На каждое письмо, направленное в высшие органы, заносятся данные в журнал исходящей корреспонденции. При отправке корреспонденции исполнителем передается список отправки и полный адрес получателя. Письмо считается исполненным после получения письменного или устного ответа из той организации, куда оно направляется.

Исходящие документы регистрируются в общем отделе администрации, здесь же хранятся вторые экземпляры этих документов.

Письма, подписываемые главой поселения, исполняются на бланке главы, во всех других случаях – на бланке администрации Львовского сельского поселения. В период отсутствия главы поселения (с изданием распоряжения об исполнении его обязанностей заместителем главы администрации) для служебной переписки могут использоваться бланки главы поселения. При этом подпись оформляется следующим образом:

	Исполняющий обязанности 

главы Львовского сельского

поселения Северского района
	(подпись)
	(инициалы, фамилия)


Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю.

Начальник общего отдела  ведет учет служебных документов (входящих и исходящих) и контролирует их исполнение. 

5.10. Все важные входящие, исходящие, внутренние документы, имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения, ставятся на контроль. 

На контрольных документах проставляется индекс «К» («Контроль») цветными чернилами.

Документ считается исполненным, если решены поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу.

5.11. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать. В администрации поселения имеются следующие печати: «Администрация Львовского сельского поселения Северского района» и «Общий отдел», которые хранятся у начальника общего отдела, который отвечает за её использование и хранение.

5.12. Весь процесс документирования в администрации поселения ведется на бланках специального образца.

Бланки, используемые для оформления служебных документов главы поселения, а также бланк «Администрация Львовского сельского поселения Северского района» находятся только в одном компьютере у начальника общего отдела. 
5.13. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями.

Содержание служебных документов не подлежит разглашению.

5.14. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в администрации поселения возлагается на начальника общего отдела.

6. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ 

И ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

6.1. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие в администрацию поселения, подлежат рассмотрению в течение 30 календарных дней со дня их поступления, а не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно, но не позднее  пятнадцати дней.

В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятия других мер, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения продлены главой поселения, но не более чем на  30 календарных дней.

О продлении срока информируется заявитель исполнителем обращения.

Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной или устной форме.

6.2. Письменные предложения, заявления и жалобы граждан принимаются общим отделом, на них проставляются регистрационный штамп и дата. В тот же  день корреспонденция регистрируется.

Письма, полученные из отделения связи, учитываются общим отделом.

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

Поступившие в адрес администрации письма с пометкой «лично», правильно указанными фамилией, инициалами и должностью не вскрываются. Они передаются делопроизводителем непосредственно руководителю, которому адресованы.

Делопроизводителем все письма проверяются на повторность поступления и регистрируются. Если обращение является повторным, материалы по первичному обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы. По содержанию каждого обращения глава поселения определяет, кому направить его для рассмотрения и передает его по принадлежности. 

Обращения, передаваемые на рассмотрение, после исполнения  подлежат возврату со всеми материалами в общий отдел администрации. 

Не допускается передача материалов от одного исполнителя к другому, минуя  общий отдел администрации.

6.3. Все обращения граждан передаются на рассмотрение главы поселения.

 Непосредственное  исполнение обращений граждан поручается руководителям отделов либо специалистам  администрации.

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

6.4. Поступившие в администрацию поселения  обращения граждан  берутся на контроль  общим отделом.

В необходимых случаях по инициативе руководителей отделов администрации для рассмотрения обращений создаются комиссии в составе ответственных работников администрации, представителей иных организаций.

6.5. По направляемым обращениям  главой администрации издаются поручения, относительно порядка их рассмотрения или же принятия необходимых мер. 

 
Уведомление граждан о мерах, принятых по их обращениям, осуществляют руководители органов, в   которые направлены эти обращения на рассмотрение, в установленные сроки. Об исполнении обращений взятых на контроль, уведомляется общий отдел.

6.6. Контроль за исполнением обращений по существу осуществляется главой поселения, давшего поручения по этим обращениям.

Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан  осуществляет общий отдел.

При систематическом нарушении исполнителями сроков рассмотрения обращений граждан информация о фактах нарушений передается главе поселения для принятия мер. Общий отдел по мере необходимости готовит сведения о неисполненных обращениях граждан на доклад главе поселения.

6.7. Личный прием граждан осуществляется главой поселения,  заместителем главы администрации, начальником отдела  и специалистами администрации по вопросам, отнесенным к их ведению.
Периодичность и время приемов, устанавливается согласно графику, утверждаемому главой поселения. График приема вывешивается на доступном для обозрения месте.

Решения по устным обращениям, записываются в журнале установленного образца, лицом, ведущим  прием.

7. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ 

7.1. Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется главой поселения или заместителем главы администрации. Мероприятия включаются в план работы на очередной месяц.
7.2. Ответственность за подготовку совещаний возлагается на специалистов администрации, которые утверждают план организационно-технических мероприятий и порядок проведения совещания.
            7.3. Подготовка необходимых материалов (плана организационно-технических мероприятий, порядка проведения совещания,  информации и справок по вопросам совещания, списков участников совещания и т.п.), а также приглашение и регистрация участников совещания  возлагается на   заместителя главы администрации в соответствии с планом организационно-технических мероприятий. Координация вопросов по подготовке мероприятий с участием главы поселения возлагается на общий отдел администрации.

7.4. При проведении совещаний главой поселения протоколирование, оформление и контроль исполнения поручений, данных в ходе совещания, обеспечивает общий отдел администрации.

7.5. Материально-техническое обеспечение проведения совещаний и обслуживание участников совещания возлагается на общий отдел администрации. 

8. ВЫПОЛНЕНИЕ МАШИНОПИСНЫХ И ДРУГИХ РАБОТ

8.1. Материалы  выполненных  машинописных работ принимаются от работников  администрации поселения  начальником  общего  отдела.

Работа должна быть  тщательно отредактированной, выполненной компьютерным способом,  подписанной исполнителем.

Документы печатаются, как правило, на бланках через один интервал. Материалы, подлежащие дополнительному редактированию, печатаются через два интервала.

Начальник общего отдела вправе не принимать  материал для печатания, выполненный безграмотно, неразборчивым почерком, красными, зелеными чернилами или карандашом, не соответствующий  требованиям системы документационного обеспечения управления.
8.2. Внеочередными машинописными работами являются поручения главы поселения, материалы за его подписью.

8.3. Делопроизводителем печатаются документы только на компьютере, а на ксероксе тиражируются документы только служебного характера.

9. ДЕЖУРСТВО В АДМИНИСТРАЦИИ ЛЬВОВСКОГО
СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

         9.1. В  праздничные дни  назначаются дежурные из числа сотрудников администрации по графику, утвержденному главой поселения. Во время дежурства дежурные руководствуются специальной инструкцией.

10. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ 

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ 

                    ЛЬВОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

10.1. Ответственность за организацию работы сотрудников администрации поселения, соблюдение ими внутреннего трудового распорядка возлагается на заместителя главы администрации.

10.2. Учет выхода на работу сотрудников ведется уполномоченным на то работником, которому вменена эта обязанность должностной инструкцией или специальным распоряжением. Табель учета выхода на работу подписывается главой поселения и в установленные сроки передается в бухгалтерию.

10.3. За добросовестное отношение к работе с учетом эффективности и качества работы производится ежемесячное премирование работников распоряжением главы поселения согласно утвержденному Положению о премировании.

За допущенные нарушения трудовой и служебной дисциплины размер начисленной премии может быть уменьшен до 50 % с обязательным указанием причин снижения премии.

10.4. Материально-техническое обеспечение работы сотрудников администрации поселения возлагается на  общий отдел администрации.

Для получения оргтехники, канцелярских товаров, проведения ремонтных работ руководители отделов администрации подают заявку финансовому работнику администрации  поселения. 
	Начальник  общего отдела
	                         Е.В.Дашкевич

	
	


