АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЕНАНГСКОЕ Кичменгско-Городецкого муниципального района Вологодской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От  20.02.2014 г.       № 11                                                 с. Н-Енангск                                                    
О регламенте администрации.
В целях установления единых требований к подготовке и оформлению документов, обеспечения четкой организации работы администрации  сельского поселения Енангское и ее взаимодействия с органами исполнительной власти области и органами местного самоуправления постановляю:

1. Утвердить Регламент администрации  сельского поселения Енангское  (приложение N 1).

2. Настоящее постановление вступает в силу после официального опубликования в  районной газете «Заря Севера» и подлежит размещению на официальном сайте Кичменгско-Городецкого муниципального района. 

        Глава поселения                                     В.А.Кузнецов 

Приложение 1 

Утверждено постановлением 

администрации 

сельского поселения Енангское 
                                                                                         от 20.02.2014г.                          № 11. 

РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ  СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЕНАНГСКОЕ КИЧМЕНГСКО – ГОРОДЕЦКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Регламент определяет порядок правового, организационного, протокольного, документационного и материально-технического обеспечения деятельности администрации сельского поселения Енангское (далее - администрация поселения). 

 1.2. Администрация поселения является исполнительно - распорядительным органом поселения, наделенным в соответствии с Уставом  сельского поселения Енангское  полномочиями по решению вопросов местного значения поселения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления поселения федеральными законами и законами области.

1.3  Глава сельского поселения Енангское является высшим должностным лицом на территории поселения, представляет на утверждение структуру администрации поселения и руководит ею на основе единоначалия.  

1.4. Обязанности, компетенция и ответственность должностных лиц администрации поселения определяются должностными инструкциями. 

1.5. Администрация поселения организует свою работу в соответствие с планами на  год, полугодие, месяц, неделю. 

II. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ, СЕМИНАРОВ И ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
2.1. Совещания с руководителями предприятий, учреждений, организаций и представителями общественных организаций проводятся главой поселения  и  его заместителем  по мере необходимости   для оперативного решения текущих вопросов, выработки и координации действий по отдельным направлениям. 

2.2.  На совещаниях рассматриваются проблемные вопросы по решению вопросов местного значения, исходя из которых определяются задачи заместителю  главы поселения, муниципальным служащим поселения, руководителям муниципальных учреждений и предприятий.
         Всю подготовительную работу к данным совещаниям, формирование повестки дня и порядок проведения совещания обеспечивает заместитель главы поселения. 

 2.3. Ежемесячно в первый понедельник месяца глава поселения проводит планерки с  руководителями организаций, расположенных на территории поселения с целью подведения итогов прошедшего месяца и координации деятельности на предстоящий период. 

III. РАБОТА С КАДРАМИ

3.1.Работа по подбору и расстановке кадров осуществляется  главой поселения в соответствие с действующим трудовым законодательством. 

3.2. На каждого работника  администрации поселения оформляется и ведется личное дело и трудовая книжка.

3.3. Режим работы и другие требования по организации труда в администрации поселения определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными главой поселения. 

 IV. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Все документы, поступающие в Администрацию, регистрируются  заместителем главы поселения. Регистрация и передача  документов на рассмотрение главе поселения осуществляется в день их поступления.

4.2. При приеме пакетов и первичной обработке документов производится проверка правильности ее адресования, наличия вложений в пакете. 

При отсутствии в пакете документов, несоответствия номеров, отсутствие подписи на документах составляется акт в 2-х экземплярах. Один направляется направителю, другой  остается в администрации поселения. Ошибочно направленная корреспонденция возвращается направителю. 
4.3. Регистрация документов производится путём проставления на них регистрационного номера, с последующей записью необходимых сведений о документе в журналах. В регистрационном номере указывается дата поступления документа и его порядковый номер.

На документах и в журнале учёта проставляется фактическая дата их поступления в администрацию поселения.

4.4. Заместитель главы поселения передает зарегистрированные документы главе поселения. 

Рассмотренные документы возвращаются заместителю главы поселения  для их дальнейшей обработки. 

Заместитель главы поселения организует ознакомление с текстом документа   и резолюцией указанных в ней лиц. 

4.5. Документы при наличии материалов, свидетельствующих об исполнении поручений главы поселения по ним, списываются «в дело»  заместителем главы поселения, отметка об этом ставится в журнале регистрации. 
V. ПОДГОТОВКА ОФИЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ ГЛАВЫ ПОСЕЛЕНИЯ
5.1. Все решения, принимаемые главой поселения в соответствии с действующим законодательством и полномочиями, подлежат обязательному документированию и надлежащему оформлению.

5.2. Официальными документами главы поселения  являются постановления, распоряжения, обращения (в том числе письма в адрес Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Губернатора Вологодской области, Законодательного Собрания); послания и заявления от имени главы поселения, договоры, соглашения, контракты (далее - документы).

5.3. В виде постановлений оформляются решения нормативного характера:

- решения, принимаемые по вопросам, затрагивающим интересы жителей
 поселения;

- решения об отмене решений (постановлений), принятых ранее органами исполнительной власти, и постановлений, принятых ранее главой поселения.

5.4. В виде распоряжений оформляются решения по оперативным, организационным вопросам и вопросам, имеющим ограниченный срок действия и касающимся работников администрации поселения, должностных лиц и граждан.

Распоряжения не должны содержать предписаний, носящих нормативный характер.

5.5. Решения главы района по вопросам текущей деятельности или предусматривающие оперативно-организационные мероприятия, могут даваться в виде устных и письменных поручений. 

5.6. Проекты муниципальных правовых актов могут вноситься депутатами Совета поселения, Главой поселения, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан.

5.7. Основанием для подготовки проекта может быть указание главы поселения, его заместителя, нормативные акты федеральных органов государственной власти, Губернатора и Законодательного Собрания Вологодской области. 

5.8. Проект постановления, распоряжения главы района должен соответствовать следующим требованиям:

Текст проекта постановления, как правило, состоит из констатирующей (преамбулы) и постановляющей частей. Распоряжение может не иметь преамбулы. Проект должен содержать обоснование принятия документа.

В констатирующей части указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие основанием для подготовки постановления, а также обязательная ссылка на законодательный или иной акт органов государственной власти и управления (наименование вида акта, заголовок, дата издания, номер), в соответствии с которым подготовлен документ. Преамбула в проектах постановлений завершается словом "Постановляю".

Преамбула может отсутствовать, если принимаемое постановление не требует разъяснений. В этом случае текст постановления начинается со слова "Постановляю".

Постановляющая часть должна содержать четко сформулированные поручения с указанием исполнителей, сроков исполнения и форм отчета о результатах исполнения.

Проект не должен противоречить действующему законодательству, актам органов государственной власти, должен быть кратким, четко и понятно сформулированным, содержащим только официальное наименование органов и организаций или их сокращенные официальные наименования. При внесении проекта документа с приложением, содержащим необходимую дополнительную информацию, в тексте документа дается ссылка на приложение. 
Проект должен учитывать ранее принятые решения по рассматриваемому вопросу, содержать при необходимости пункты об отмене или изменении этих решений, снятии с контроля.

5.9. Подготовка проекта документа главы поселения включает:

- определение круга органов, организаций и должностных лиц, осуществляющих его подготовку, экспертизу и согласование;

- непосредственную подготовку официального документа;

- организацию сбора необходимых заключений (экспертиз), их анализ и последующую доработку проекта документа;

Правовая экспертиза и антикоррупционная экспертиза обязательна для всех проектов документов. 
5.10. Ответственность за качество подготовки проектов, наличие в их содержании коррупционных факторов, полноту согласования с заинтересованными сторонами несет  исполнители, вносящий проект.

5.11. Принятые официальные документы главы поселения  (постановления, распоряжения) регистрируются заместителем главы поселения, тиражируются и в трехдневный срок рассылаются.

Адресатов рассылки документов определяет исполнитель.

Постановления и распоряжения, затрагивающие интересы граждан, подлежат обязательному опубликованию через газету "Авангард". 
При необходимости исполнитель присваивает документу гриф "для служебного пользования (ДСП)", "не для печати".

Формирование в дела подлинников постановлений и распоряжений, сдача их в архив, в соответствии с действующими правилами, осуществляется заместителем главы поселения. 
Замена разосланных постановлений и распоряжений (внесение в них технических поправок, не связанных со смысловой нагрузкой) производится по указанию главы поселения.
VI. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

6.1. Работа со служебными документами в администрации поселения  осуществляется согласно инструкции по делопроизводству в администрации поселения, утвержденной постановлением главы поселения.

Работа со служебными документами и документами с грифом "для служебного пользования" регламентируется специальными инструкциями.

6.2. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Использование служебных документов в печати допускается только с разрешения руководителя администрации поселения.

6.3. Все документы, поступившие в администрацию поселения, проходят соответствующую регистрацию и рассматриваются руководством администрации поселения, как правило, в день их поступления.

6.4. Поручения главы поселения по реализации документа должны содержать конкретных исполнителей и реальные сроки его исполнения, а при необходимости - указание "Контроль" за его исполнением. В соответствии с наложенной резолюцией и поручениями документы доводятся до ответственного  исполнителя. 
6.5. Срок исполнения служебных документов не должен превышать 30 дней (если в резолюции не указан другой срок) со дня регистрации документа. Изменение срока исполнения производится лицом, установившим этот срок.

6.6. Отправка деловой корреспонденции производится заместителем главы поселения.
6.6. Деловая переписка с центральными ведомствами, с органами Правительства, органами местного самоуправления, предприятиями, общественными организациями осуществляется главой поселения.

6.7. Исходящие документы, подписанные главой поселения готовятся  к отправке полностью оформленными в количестве, соответствующем числу адресатов на документе (черновике) плюс один.

6.8. Работа по контролю за порядком и сроками прохождения документов в администрации поселения  осуществляется с регистрационных карточек. В карточку заносятся резолюция или поручения исполнителям, сведения о прохождении, постановке на контроль и снятии с контроля документа.

 VII.  ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ЗАКЛЮЧЕНИЯ ДОГОВОРОВ И СОГЛАШЕНИЙ
7.1. Договоры, соглашения,  заключаемые от имени администрации поселения, подписываются главой поселения, либо по поручению главы поселения -  первым заместителем главы поселения.
7.2. Проект договора готовят Глава поселения или его заместитель. От Администрации проект договора обязательно визируется Главным бухгалтером, при этом он обязан проверить полномочия лица, подписывающего договор от имени другой стороны, соответствия указанных в договоре юридического адреса и банковских реквизитов фактическим, платежеспособности контрагента.
7.3. Договор должен соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным действующим законодательством. 

7.4. Подпись Главы поселения на договоре заверяется печатью администрации  поселения.
Количество экземпляров договора указывается в самом договоре.

7.5. Подлинники договоров и соглашений подлежат постоянному хранению в администрации поселения. 
VIII. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

8.1. Работа с обращениями граждан ведется в строгом соответствии с законодательством.

8.2. Учет, организацию работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан, осуществление контроля за своевременным и полным рассмотрением вопросов, поставленных на личном приеме и в письмах, ведет заместитель главы поселения.

8.3. Письма, поступившие из Администрации Президента Российской Федерации, Государственной Думы, Правительства области, от депутатов, средств массовой информации, передаются для доклада главе поселения.

8.5. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

8.6. В исключительных случаях, а также в случаях направления запроса, предусмотренного частью второй статьи 10 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Глава поселения вправе продлить срок рассмотрения обращений не более чем на 30 дней. О продлении срока его рассмотрения уведомляется гражданин, направивший обращение.

Продление срока рассмотрения обращения осуществляется через главу поселения.

Анонимные обращения не рассматриваются.

8.7. Ответы на письма граждан дает глава поселения  или заместитель главы поселения. 

8.8. Текст письма должен излагаться четко, кратко, исчерпывающе давать ответы на все поставленные в письме вопросы и содержать сведения о том, когда и кем сообщено автору письма о результатах его рассмотрения.

8.9. Ответ заявителю должен быть дан в письменной форме.

8.10. Заместитель главы поселения обеспечивает печатание, подписание и отправку писем.  При необходимости сообщения  вышестоящие органы готовится ответ о результатах рассмотрения письма.  

8.11 Исполнительные письма граждан со всеми относящимися к ним материалами и оформленные ответы по письмам подшиваются в «Дело» и хранятся в администрации поселения.

8.12. Прием граждан осуществляется главой поселения  или его заместителями, карточки приема граждан после исполнения хранятся у заместителя главы поселения.

8.13. Контроль за выполнением указаний, данных во время приема, осуществляется главой поселения. 
IX. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ
9.1. Предложения работников Администрации по изменению и дополнению настоящего  Регламента подаются Главе поселения. 

9.2. Внесение изменений и дополнений в Регламент осуществляется  постановлением Главы поселения.

