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ГЛАВА   ШОЛОХОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 января   2006 года
                                                                         № 7

п. Шолоховский

О Регламенте работы Администрации 

Шолоховского городского поселения

 В целях координации работы Шолоховского городского поселения, установления единой системы делопроизводства, порядка работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности управленческой деятельности Администрации,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.
Утвердить Регламент работы Администрации  Шолоховского городского поселения согласно приложения №1.

2.
Ведущим специалистам структурных подразделений Администрации поселения довести Регламент работы до всех работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.

5.
Контроль за исполнением Регламента работы Администрации поселения возложить на ведущего специалиста Кушнареву Т.А.

6.
Данное постановление вступает в силу с 01.01.2006 года.

Глава поселения





С.В. Макаров

Верно:

Ведущий специалист                                                       

Т.А. Кушнарева

	
	Приложение № 1

к постановлению Главы 

Шолоховского городского поселения
от 27 января 2006 года № 7


РЕГЛАМЕНТ

работы аппарата Администрации Шолоховского городского поселения

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Администрация Шолоховского городского поселения является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Шолоховское городское поселение», наделенным в соответствии с Уставом муниципального образования полномочиями по решению вопросов местного значения и осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами.

1.2. Глава муниципального образования «Шолоховское городское поселение» является Главой Шолоховского городского поселения – высшим должностным лицом Шолоховского городского поселения, наделенным Уставом муниципального образования в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления» полномочиями по решению вопросов местного значения. Глава Шолоховского городского поселения является главой Администрации Шолоховского городского поселения и осуществляет руководство Администрацией поселения на принципах единоначалия.

1.3. Администрация Белокалитвинского района обладает правами юридического лица.

1.4. Администрация поселения в своей деятельности руководствуется:

· Конституцией Российской Федерации;

· Федеральными законами;

· Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

· Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

· Уставом Ростовской области;

· Областными законами;

· Указами и распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области;

· Постановлениями Администрации Ростовской области;

· Уставом муниципального образования;

· Решениями Собрания депутатов Шолоховского городского поселения;

· Постановлениями и распоряжениями Главы Белокалитвинского района;

· Постановлениями и распоряжениями Главы Шолоховского городского поселения

· Настоящим Регламентом работы.

1.5. В структуру Администрации Шолоховского городского поселения  входят:

· Глава Администрации Шолоховского городского поселения;

· Ведущий специалист;

· структурные подразделения Администрации Шолоховского городского поселения;

1.6. Структура Администрации Шолоховского городского поселения утверждается Собранием депутатов по представлению Главы Шолоховского городского поселения.

1.7. Штатное расписание Администрации Шолоховского городского поселения утверждается Главой Администрации Шолоховского городского поселения.

1.8. Ведущего специалиста Администрации, ведущих специалистов структурных подразделений и других работников Администрации поселения назначает и увольняет Глава Шолоховского городского поселения. 

1.9. Распределение обязанностей между Главой поселения и его ведущим специалистом  определяется и утверждается Главой поселения.

1.10. Порядок назначения, освобождения, приема и увольнения муниципальных служащих, работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение (далее – технический персонал) и обслуживающего персонала осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

1.11. Структурные подразделения непосредственно подчиняются Главе поселения и его ведущий специалист в соответствии с распределением обязанностей между ними.

1.12. Структурные подразделения Администрации поселения действуют на основе положений, которые разрабатываются ведущими специалистами этих подразделений, согласовываются с ведущим специалистом и утверждаются Главой поселения. Организует и контролирует эту работу ведущий специалист Администрации поселения.

1.13. Ведущие специалисты структурных подразделений в месячный срок со дня назначения и далее, по мере необходимости, разрабатывают должностные инструкции каждого сотрудника,  которые утверждаются ведущим специалистом Администрации поселения.

1.14. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях Администрации поселения возлагается на ведущих специалистов.

1.15. Инструктаж работников структурных подразделений Администрации поселения по правилам пожарной безопасности, внутреннего распорядка, охране труда проводится  ведущими специалистами не реже одного раза в год под роспись.

1.16. Работники Администрации поселения несут дисциплинарную ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.

1.17. Инструктивные материалы управления делами по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения во всех подразделениях Администрации поселения.

1.18. Муниципальные предприятия и учреждения действуют на основе соответствующих уставов.

1.19. В Администрации поселения используются автоматизированные системы – базы данных: «Документооборот», «Письма и обращения граждан», «Консультант +». По мере необходимости могут внедряться и другие системы. Сопровождение программного обеспечения автоматизированных систем в процессе эксплуатации осуществляется специалистами Администрации поселения.

1.20. Методическое руководство организацией делопроизводства в Администрации поселения осуществляется ведущим специалистом. Инструктивные материалы ведущего специалиста Администрации поселения по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения во всех подразделениях Администрации поселения.

1.21. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех муниципальных служащих и технических работников Администрации района.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ

1. Порядок формирования структуры и штатов Администрации поселения определяется Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации», областным законом от 29.12.1997 г. № 55-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», Уставом муниципального образования «Белокалитвинский район Ростовской области», Уставом муниципального образования «Шолоховское городское поселение».

2. Штатное расписание Администрации поселения утверждается постановлением Главы поселения на каждый год.

3. Порядок заключения и расторжения трудового договора с муниципальными служащими и иными работниками Администрации поселения регулируется соответствующими статьями Федеральным законом от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ «Трудовой кодекс Российской Федерации»,  Федерального закона от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления», Федерального закона «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Областного закона от 29.12.1997 г. № 55-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

4. Глава поселения назначает на должность на условиях срочного трудового договора, на период исполнения своих полномочий, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, находящихся под непосредственным   управлением Администрации поселения.

5. Срочный трудовой договор, на один год, заключается с работниками, достигшими предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы.

6. С остальными работниками Администрации района заключается трудовой договор на неопределенный срок.

7. Формирование Администрации поселения производится на основе индивидуального подбора кадров, в том числе с использованием резерва на выдвижение, а также путем проведения конкурса на замещение вакантных должностей.

8. Кадровый резерв формируется и ежегодно обновляется на основе предложений ведущего специалиста Администрации поселения,  ведущих специалистов структурных подразделений Администрации поселения.

9. Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей объявляется распоряжением Главы поселения и проводится конкурсной комиссией.

10. Предложения по назначению и освобождению работников, ведущих специалистов структурных подразделений и органов Администрации поселения готовятся ведущим специалистом Администрации поселения.

11. Лица, претендующие на замещение вакантной должности, представляют ведущему специалисту Администрации поселения:

-
анкету;

-
автобиографию;

-
трудовую книжку (подлинник или заверенную копию);

-
документ, удостоверяющий личность;

-
подлинники и копии документов о профессиональном образовании;

-
справку о соблюдении ограничений, связанных с замещением муниципальных должностей муниципальной службы, с отметкой налогового органа о подаче декларации о доходах и имуществе;

-
копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

-
копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации.

12.
Кандидаты на замещение вакантной должности ведущего специалиста структурного подразделения или органа Администрации поселения проходят собеседование с ведущим специалистом Администрации поселения.

13.
Кандидаты на замещение иной вакантной должности проходят собеседование с курирующим ведущим специалистом структурного подразделения или органа Администрации поселения.

14.
На всех муниципальных служащих ведущим специалистом  оформляется личное дело. В личном деле находятся документы:

-
анкета;

-
автобиография;

-
справка-объективка;

-
копия документа, удостоверяющего личность;

-
копии документов о профессиональном образовании;

-
копии документов о повышении квалификации;

-
справки о соблюдении ограничений, связанных с замещением муниципальных должностей муниципальной службы, с отметкой налогового органа о подаче декларации о доходах и имуществе;

-
копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

-
копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

-
трудовой договор;

-
должностная инструкция;

-
копии распоряжений о назначении (приеме на работу), переводах, наложении и снятии дисциплинарных взысканий и увольнении;

-
отзывы, характеристики;

-
аттестационные материалы.

15. 
Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципальных служащих Администрации поселения замещаемым должностям муниципальной службы, решения вопросов выдвижения работников  на вышестоящие должности и присвоения им квалификационных разрядов проводится аттестация муниципальных служащих. Порядок проведения аттестации устанавливается Федеральными и Областными законами, а также Положением об аттестации муниципальных служащих, а Администрации Шолоховского городского поселения, утверждаемым постановлением Главы поселения.

16.
Вопросы поощрения и дисциплинарного взыскания работников Администрации района определяется Трудовым кодексом Российской Федерации и Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области».

3. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

В  Администрации поселения вводятся следующие планы работы:

3.1. План работы Администрации поселения (ежеквартальный).

3.1.1. План составляется ведущим специалистом на основе материалов, представляемых ведущими специалистами структурных подразделений и органов Администрации района  до 25 числа предыдущего месяца, и утверждается Главой поселения.

3.1.2. В материалах указываются основные мероприятия, намечаемые к проведению структурными подразделениями и органами Администрации района, сроки их исполнения, исполнители, руководитель, ответственный за контроль исполнения, форма отчета по исполнению.

3.1.3. Общий контроль за исполнением осуществляет ведущий специалист.

3.1.4. В материалах указываются проводимые мероприятия (собрания, совещания, семинары, конференции, учеба и т.д.), рассматриваемые на них вопросы, дата, место и время проведения, количество участников и категории приглашенных.

3.1.5. В мероприятиях отражается прием граждан по личным вопросам Главой  поселения, ведущими специалистами Администрации поселения.

4. ПОДГОТОВКА, ОФОРМЛЕНИЕ И ИЗДАНИЕ ПРАВОВЫХ АКТОВ

ГЛАВЫ  ПОСЕЛЕНИЯ

4.1. Глава поселения в пределах своих полномочий издает правовые акты:

· Постановления Главы Шолоховского городского поселения издаются по вопросам: 

-
объявления о вступлении в должность вновь избранного Главы поселения;

-
определения основных направлений деятельности Администрации поселения;

-
утверждения штатного расписания Администрации поселения;

-
распределения обязанностей между Главой поселения и его ведущим специалистом;

-
утверждения мероприятий основных направлений отраслевой деятельности;

-
социально-экономического развития поселения и социальной защиты населения;

-
исполнение бюджета поселения;

-
владения, пользования и распоряжения имуществом, находящимся в 
муниципальной собственности поселения;

-
реструктуризации задолженностей предприятий;

-
утверждения тарифов;

-
предупреждения и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на 
территории поселения;

-
организации охраны общественного порядка на территории поселения 
муниципальной милицией;

-
организация и осуществления экологического контроля объектов 
производственного и социального назначения;

· Распоряжения Главы Шолоховского городского поселения по общим вопросам организации работы Администрации поселения издаются по оперативным и организационным вопросам деятельности и имеют ограниченный срок действия:

-
награждения Почетной грамотой и благодарностью Главы поселения, Благодарственным письмом Администрации поселения;

-
утверждения положений о структурных подразделениях Администрации поселения, коллегиальных органах Администрации поселения и комиссиях;

-
выделения средств из резервного фонда Администрации поселения на финансирование непредвиденных расходов бюджета поселения;

-
объявления конкурсов на замещение вакантных должностей;

-
предоставления жилья отдельным категориям граждан;

-
организационного и хозяйственного обеспечения деятельности Администрации поселения;

-
снижения брачного возраста;

· Распоряжения «Л» издаются по вопросам:

-
назначения, приема, перевода, заключения и расторжения трудового договора, освобождения и увольнения ведущего специалиста Администрации,  ведущих специалистов структурных подразделений, сотрудников Администрации поселения. 

-
сокращения численности работников;

-
поощрения и наказания;

-
единовременное премирование работников администрации города и района;

-
прохождения практики;

-
направления в командировку на учебу.

· Распоряжения «ЛК» издаются  по вопросам:

-
утверждения графика отпусков;

-
предоставления отпусков;

-
выплаты материальной помощи;

-
установления надбавок к должностным окладам работникам администрации 
поселения;

-
выплаты ежегодной компенсации на лечение для работников администрации  
поселения.

4.1.1. Изменения и дополнения в постановления и распоряжения вносятся соответствующими правовыми актами.

4.1.2. Правом вносить проекты постановлений, распоряжений обладают: органы местного самоуправления, ведущий специалист Администрации поселения, ведущие специалисты структурных подразделений и органов Администрации района, руководители муниципальных предприятий и учреждений.

4.1.3. Руководители муниципальных предприятий и учреждений представляют проекты нормативных актов ведущим специалистам Администрации поселения, которые курируют данное направление, для согласования.

4.2. Руководители общественных организаций могут инициативным порядком направлять проекты нормативных актов ведущим специалистам администрации поселения по принадлежности вопросов для выработки заключения и внесения проектов в установленном порядке.

4.3. Ответственность за соблюдение сроков подготовки, доработки, согласования, визирования и качество данных документов возлагается на ведущего специалиста Администрации поселения.

4.4. На основании поручения, должностное лицо определяет исполнителей и сроки подготовки проекта, списки должностных лиц, согласовывающих и визирующих проекты, а при необходимости такой список уточняется ведущим специалистом Администрации поселения.

4.5. Для подготовки отдельных проектов нормативных актов могут создаваться специальные комиссии из работников Администрации поселения с привлечением руководителей и специалистов других организаций.

4.6. Срок подготовки проектов постановлений, распоряжений (от поручения на подготовку до передачи на подпись) устанавливается до 15 дней, а срочных – до 5 рабочих дней. В необходимых случаях Глава поселения может установить и другой конкретный срок.

4.7. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:

4.7.1. Соответствовать требованиям ГОСТ Р 6.30-2003,  действующего Федерального и Областного законодательства, Устава Ростовской области, распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, Белокалитвинского района, постановлений Администрации Ростовской области, Белокалитвинского района, Устава муниципального образования «Белокалитвинский район Ростовской области», Устава муниципального образования «Шолоховское городское поселение».

4.7.2. Должны быть тщательно отредактированы, иметь краткое, ясное, четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами.

4.7.3. Иметь краткое и точное название. В том случае, если в постановление или распоряжение вносятся изменения, дополнения в ранее изданный акт, то в названии указывается только номер и дата того документа, в который вносятся изменения или дополнения. Полное название документа обязательно указывается в констатирующей части документа.

4.7.4. Содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного.

4.7.5. Содержать указания конкретным исполнителям, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля по их исполнению на ведущего специалиста Администрации поселения, ведущих специалистов структурных подразделений и органов Администрации поселения, других должностных лиц.

4.7.6. В том случае, если принимаемое постановление или распоряжение исключает действие ранее принятых нормативных актов, оно должно содержать пункт о признании их утратившим силу. При необходимости в документах делается ссылка на соответствующие правовые акты.

4.7.7. Если проект нормативного акта предусматривает обращение с ходатайством по тому или другому вопросу, к нему должен быть приложен проект соответствующего письма.

4.7.8. Постановления, распоряжения, принимаемые во исполнение законов, указов, постановлений, распоряжений федеральных органов власти и управления, Законодательного Собрания Ростовской области, распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области и Белокалитвинского района, постановлений Администрации Ростовской области и Белокалитвинского района, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов.

4.7.9.
При внесении проектов постановлений, распоряжений предоставляются необходимые документы к ним.

4.7.10.
Проект постановления, распоряжения подписывается исполнителем, согласовывается с должностными лицами, которые несут ответственность за выполнение мероприятий отраженных в данном документе, согласовывается с юридической службой и предоставляется ведущему специалисту Администрации поселения.

4.7.11.
Постановления, распоряжения, связанные с выделением бюджетных ассигнований, а также влекущие за собой расходы из бюджета, не предусмотренные в нем на текущий финансовый год, вносятся с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий реализации, в обязательном порядке согласовываются с должностными лицами, отвечающими за данное направление.

4.7.12.
В том случае, если в тексте документа имеются приложения, то делается ссылка «согласно приложению» или «прилагается» (при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами № 1, № 2, № 3 и т.д.).

4.7.13.
Подготовленный проект печатается в одном экземпляре на чистом листе бумаги через 1,5 интервала, шрифт «Tames New Roman», размер шрифта – 14 пт.

4.7.14. На листе согласования указывается или должность, фамилия и инициалы ведущего специалиста Администрации поселения, или структурное подразделение, или орган Администрации поселения, которым вносится проект.

4.7.15. Проекты документов, не отвечающие изложенным требованиям, к передаче на подпись ведущему специалисту не принимаются.

4.8. Проекты документов могут быть признаны ведущим специалистом не подготовленными к подписанию, и отправлены на доработку в случае несоответствия положениям настоящего Регламента.

4.9. Исполнитель организует согласование и визирование проекта. На листе согласования проекта постановления, распоряжения, приложения визируют:

4.9.1. Исполнитель, готовивший проект документа (ответственный исполнитель);

4.9.2. Ведущий специалист Администрации поселения, согласование которого необходимо при решении вопросов, затрагиваемых в нормативном акте;

4.9.3. Ведущие специалисты структурного подразделения или органа Администрации района, согласование которых необходимо при решении вопросов, затрагиваемых в нормативном акте;

4.9.4. Начальник юридической службы, который кроме визы на листе согласований визирует и текст проекта документа, в том числе и приложения;

4.9.5. Виза включает в себя наименование должности, личную подпись визирующего, инициалы, фамилию и дату;

4.9.6. Не допускается отказ от визирования, а также внесение каких-либо исправлений или дополнений непосредственно в тексте проекта документа;

4.9.7. Особое мнение или заключение должностного лица, визирующего документ, излагается отдельной запиской, которая прилагается к проекту документа. 

4.9.8.   Проект постановления, распоряжения, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение одного рабочего дня, а в случае, требующих проведения экспертизы не более 3-х рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение 3-х часов;

4.9.9.   Передача проектов документов на согласование и визирование осуществляется через приемную ведущего специалиста Администрации поселения, ведущих специалистов структурных подразделений и органов Администрации района с указанием даты получения и возврата в листе согласований;

4.9.10. За нарушение сроков согласования проектов несет ответственность должностное лицо, ответственное за согласование;

4.9.11. При наличии разногласий по проекту документа последние рассматриваются у ведущего специалиста Администрации поселения, курирующего подразделение, которое готовило проект документа. По разногласиям принимаются решения об отклонении или принятии замечания. В случаях не устранения разногласий окончательное решение принимает  Глава поселения;

4.9.12. В том случае, если в процессе доработки в проект документа внесены существенные изменения, то он подлежит повторному визированию заинтересованных должностных лиц;

4.9.13. После визирования исполнитель передает проект документа ведущему специалисту для проверки, обработки и исполнения на соответствующем бланке и подготовки к подписанию документа. Ответственность за соответствие текста документа возлагается на исполнителя;

4.9.14. Если документ имеет приложения, то они передаются совместно с документом на подпись ведущему специалисту;

4.9.15. Вместе с согласованным и завизированным проектом постановления, распоряжения исполнитель передает ведущему специалисту электронный носитель с проектом данного документа, необходимое количество экземпляров для рассылки этого проекта, завизированный лист рассылки.

4.9.16. Ведущий специалист определяет полноту согласования проекта. В случае необходимости проведения дополнительного согласования возвращает проект исполнителю с указанием об этом;

4.9.17. Организационную работу по подписанию, печатанию документов проводит ведущий специалист, а в его отсутствие инспектор;

4.9.18. Передача на подпись подготовленных проектов постановлений и распоряжений, минуя ведущего специалиста, не допускается.

4.9.19. День приема документов ведущим специалистом установлен еженедельно по четвергам.

5. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ПОСТАНОВЛЕНИЯМИ  И РАСПОРЯЖЕНИЯМИ

5.1. Подписанные постановления и распоряжения вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются ведущему специалисту для дальнейшего производства. В необходимых случаях к списку рассылки прилагаются полные и точные адреса получателей, которые представляют работники, готовившие проект документа.

5.2. Постановления  и распоряжения издаются с соблюдением последовательности нумерации для каждого вида документа,  которая присваивается ведущим специалистом, и нумерация ведется с начала и до конца текущего года.

5.3. Ведущий специалист  обеспечивает выпуск, тиражирование постановлений, распоряжений и передает их вместе с копией листа рассылки инспектору руководителя для рассылки заинтересованным сторонам и исполнителям, в соответствии со списком рассылки.

5.4. Ведущий специалист обеспечивает передачу документов не позднее, чем в пятидневный срок после подписания, а срочные – в двухдневный срок (считаются рабочие дни).

5.5. Каждый экземпляр рассылаемого постановления, распоряжения заверяется круглой печатью «Шолоховское городское поселение» и личной подписью ведущего специалиста.

5.6. Поступившие инспектору руководителя документы направляются исполнителям не позднее следующего дня, а срочные немедленно.

5.7. Постановления, распоряжения, изменяющие или дополняющие ранее принятые документы, обязательно направляются всем учреждениям и организациям, которым рассылались эти документы.

5.8. В случае необходимости замены, возврат ранее разосланных документов производится только по указанию ведущего специалиста.

5.9. Подлинники постановлений, распоряжений Главы поселения в течение трех лет хранятся у ведущего специалиста, а затем передаются в архивный отдел на постоянное хранение. Они предоставляются для ознакомления по разрешению ведущего специалиста.

5.10. Передача подписанных Главой поселения нормативных актов от ведущего специалиста в другие структурные подразделения, органы Администрации района, предприятия или учреждения не допускается.

5.11. Снятие копий нормативных актов по заявлениям предприятий, учреждений или граждан допускается по разрешению ведущего специалиста. Количество отснятых копий указывается в листе рассылки.

5.12. Передача копий нормативных актов представителям средств массовой информации, представителям политических партий, общественных организаций осуществляется только с разрешения ведущего специалиста.

6. ПОДГОТОВКА СЛУЖЕБНЫХ ДОКУМЕНТОВ


К подготовке и оформлению документов в Администрации поселения предъявляются требования:

6.1. Документы (письма, справки, информации, телеграммы и т.д.) печатаются, как правило, на бланках установленного образца, регистрируются  по месту их подписания в соответствии с номенклатурой дел.

6.2. К документу с объемом более одной страницы составляется заголовок, в краткой форме раскрывающий его основное содержание.

6.3. Содержание документа должно быть кратким, аргументированным, обеспечивать точное и однозначное восприятие содержащейся в нем информации.

6.4. Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой  стороне последнего листа в левом нижнем углу документа.

6.5. Исходящие письма отправляются с подлинной подписью.

6.6. Копия исходящего документа, завизированная исполнителем, помещается в дело в соответствии с номенклатурой дел.

6.7. В тексте документа, подготовленного на основании документов других организаций или ранее изданных документов, указывают их реквизиты: наименование документа, наименование организации – автора документа, дату документа, регистрационный номер документа, заголовок к тексту.

6.8. Документы подписываются должностными лицами в соответствии с предоставленными им полномочиями. При подписании документа указывается должность (полное наименование, если документ оформлен не на бланке  и сокращенное - на документе, оформленном на бланке) и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы имени и отчества ставятся перед фамилией.

6.9. Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом «за» или косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается. Документ может быть подписан исполняющим обязанности данного должностного лица с указанием его фактической должности и фамилии.

6.10. Представленные на подпись документы должны быть завизированы исполнителями и другими должностными лицами, ответственными за подготовку документа. Виза согласования проставляется на лицевой стороне последнего листа документа на нижнем поле.

6.11.  Датой документа является дата его подписания или утверждения.

6.12. Телеграммы подписываются Главой поселения, его ведущим специалистом.

6.13. Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, если при этом не искажается его содержание. Копия телеграммы визируется исполнителем на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.

6.14. Письма и телеграммы печатаются в зависимости от количества адресатов. В реквизите «Адресат» указывается только одно предприятие, учреждение или должностное лицо.

6.15. Документы, подготовленные и используемые в структурных подразделениях и органах Администрации поселения, относятся к категории внутренних документов и оформляются на чистых бланках.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ

7.1. Ведение делопроизводства в Администрации поселения осуществляется службой делопроизводства (инспектор приемной).

7.2. На работника службы делопроизводства Администрации поселения возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

7.2.1. Прием, учет (регистрация) и распределение входящих (поступающих) документов;

7.2.2. Учет (регистрация) внутренних документов;

7.2.3. Передача документов на рассмотрение руководителю и после получения соответствующих указаний (резолюций) – непосредственно работнику - исполнителю;

7.2.4. Учет (регистрация) исходящих документов и отправка их адресатам;

7.2.5. Контроль за прохождением и сроками рассмотрения (исполнения) документов, писем граждан;

7.2.6. Организация справочно-информационной работы;

7.2.7. Выдача работникам документов и дел, контроль за их возвратом;

7.2.8. Сверка  наличия документов, находящихся на исполнении у работников;

7.2.9. Анализ и информирование руководителя об исполнении документов и поручений;

7.2.10. Подготовка предложений по совершенствованию работы с документами;

7.2.11. Ознакомление работников с нормативными правовыми актами, распорядительными, информационными и методическими документами по вопросам, относящихся к организации делопроизводства;

7.2.12. Консультирование работников;

7.3. На документах, поступивших в Администрацию поселения и зарегистрированных в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки.

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

7.5. Документы, подготовленные в Администрации поселения и используемые внутри Администрации, относятся  к категории внутренних документов и регистрируются (учитываются) их службами в журналах. Переписка по вопросам текущей деятельности между подразделениями администрации ведется, как правило, без регистрации документов.

7.6. Письменные и устные обращения граждан учитываются инспектором Главы Администрации.

7.7. На всех входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется дата поступления, индекс сектора, куда направляется документ, и входящий номер документа.

7.8. На документах, не подлежащих регистрации, регистрационный номер не проставляется, а указывается только дата поступления и индекс сектора, куда передан документ.

7.9. Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно.

7.10. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленные сроки, 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 документа.

7.11. Передача зарегистрированных документов из одного подразделения Администрации поселения в другое производится с согласия лица, поручившего рассмотреть документ, или по договоренности между ведущими специалистами подразделений с соответствующим оформлением переадресования. На оборотной стороне последнего листа документа указывается фамилия и инициалы ведущего специалиста подразделения, которому передается документ, а также дата и на основании чего происходит переадресование.

7.12. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в Администрации поселения возлагается на ведущего специалиста.

7.13. В структурных подразделениях и органах Администрации поселения ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства, является его руководитель или ведущий специалист.

7.14. Структурные подразделения и органы Администрации поселения могут использовать в работе не противоречащие настоящему регламенту методические документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации делопроизводства в подразделении.

8. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ПИСЬМЕННЫХ ОБРАЩЕНИЙ

8.1.
Письменные обращения граждан рассматриваются в соответствии с Областным законом от 03.10.2005 г. № 359-ЗС «О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан».

8.1. Письменное обращение, в том числе и коллективное, должно содержать наименование органа и (или) должностного лица, которым направляется обращение;  изложение существа вопроса;  фамилию, имя, отчество заявителя (представителя коллектива заявителей);  данные о месте его жительства (месте пребывания);  дату и личную подпись заявителя (представителя коллектива заявителей).

8.2. Письменные предложения, заявления и жалобы граждан принимаются и регистрируются инспектором. На доклад Главе поселения передаются все обращения, содержащие общественно-значимый характер, вопросы деятельности кадров (назначения, злоупотребления, жалобы на руководящих работников и т.п.), вопросы, связанные с деятельностью правоохранительных, налоговых, таможенных органов.

8.3. Исходя из содержания каждого обращения, инспектор предлагает, кому его направить для рассмотрения, и передает данное зарегистрированное обращение на подпись ведущему специалисту.

8.4. Обращения, передаваемые гражданами во время личного приема, принимаются лицом, осуществляющим прием, и регистрируются инспектором или   ведущими специалистами.

8.5. Поступившие в адрес руководителей Администрации поселения письма с пометкой «лично», правильно указанными фамилией, инициалами и должностью, не вскрываются и передаются непосредственно руководителю, которому адресовано. В случаях, когда такие письма квалифицируются, как обращения, они передаются с резолюцией руководителя инспектору для дальнейшего прохождения.

8.6. Инспектором все письма проверяются на повторность поступления и регистрируются. Если обращение является повторным, материалы по первому обращению приобщаются к нему для дальнейшей работы. Обращения, передаваемые на рассмотрение ведущему специалисту Администрации поселения, рассматриваются им в этот же день и не позднее следующего дня, направляются ведущим специалистам структурных подразделений и органов Администрации поселения или руководителям муниципальных предприятий и учреждений, которые после исполнения подлежат возврату инспектору со всеми материалами.

8.7. Инспектор направляет обращения в пятидневный срок по принадлежности с письменным извещением об этом заявителя, если решение вопросов, поставленных в обращении, не относится к компетенции должностных лиц Администрации поселения.

8.8. Запрещается направлять обращения для рассмотрения тем должностным лицам, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуется.

8.9. Не допускается передача материалов из одного подразделения в другое, без регистрации ответственным лицом за делопроизводство в секторе и у инспектора.

8.10. Инспектор осуществляет постановку на контроль всех писем, которые были адресованы Главе Администрации (Губернатору) Ростовской области, Белокалитвинского района, а также полученных из Администрации Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации.

8.11. Поступившие в Администрацию поселения обращения граждан из вышестоящих органов власти в случаях, если они взяты на контроль, передаются Главе поселения, который определяет порядок дальнейшего их рассмотрения. Им же подписываются ответы на эти обращения в вышестоящие инстанции. В ответах заявителям указывается, каким вышестоящим органом поручено рассмотрение письма.

8.12. Заявления и жалобы, по поручениям Главы поселения, о злоупотреблении должностных лиц, правоохранительных органов, нарушениях прав граждан, наиболее значимых проблемах рассматриваются только в составе комиссии и с выездом на место. 

8.13. В том случае, если в резолюции по исполнению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения проводит должностное лицо, указанное первым.

8.14. Проекты ответов заявителю на письма, адресованные Главе поселения, готовит исполнитель за подписью Главы поселения и передает проект инспектору. В том  случае, если обращения граждан, рассматривают ведущий специалист Администрации поселения или ведущие специалисты структурных подразделений, органов Администрации района, муниципальных предприятий или учреждений по его поручению, то это указывается в ответе.

8.15. Контроль за качеством исполнения и сроками исполнения обращений, а также поручений, данных Главой поселения по обращениям граждан, осуществляется его ведущим специалистом, ведущими специалистами структурных подразделений или органов Администрации района, руководителями муниципальных предприятий или учреждений.

8.16. Исполнитель готовит информацию с четким докладом по затронутым вопросам или, если вопрос полностью не решен, с просьбой о продлении срока исполнения. Информация визируется лицами, указанными в поручении и передается ведущему специалисту. С пометкой  «в дело» информация поступает инспектору для отметки снятия с контроля.

8.17. Обращения, содержащие вопросы, отнесенные к ведению иных учреждений или организаций, направляются на рассмотрение непосредственно в эти учреждения или организации. По направляемым обращениям даются поручения относительно порядка их рассмотрения или же принятия необходимых мер, о чем уведомляется авторы писем.

8.18. Ответы гражданам о принятых по их обращениям мерах осуществляют ведущие специалисты тех структурных подразделений или органов Администрации района, руководители муниципальных предприятий или учреждений, в которые направлены эти обращения на рассмотрение, в установленные сроки. Все материалы по обращению и ответ на него представляются инспектору  до 12.00 даты, указанной в поручении.

8.19. Непосредственно исполнение вопросов, поставленных в обращениях граждан, поручается работникам  структурных подразделений или органов Администрации поселения, руководителям муниципальных предприятий или учреждений.

8.20. В необходимых случаях для рассмотрения обращений создаются комиссии в составе работников Администрации поселения, представителей муниципальных предприятий или учреждений. В этих проверках могут принимать участие сами заявители.

8.21. Обращения граждан, поступающие в Администрацию поселения, подлежат рассмотрению в срок до одного месяца со дня их поступления (в эти сроки не входит время, необходимое для уведомления заявителя о принятом решении). 

8.22. В том случае, если в поручении указывается другой срок, как правило, по контрольным обращениям, то срок исполнения ответа устанавливается этой датой.

8.23. При необходимости проведения специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения, продлены Главой поселения, но не более чем на один месяц. О продлении срока письменно информируется инспектор и заявитель исполнителем обращения.

8.24. Заявления, жалобы военнослужащих и членов их семей рассматриваются безотлагательно, но не позднее 7 дней, со дня поступления. При необходимости эти сроки могут быть, в порядке исключения, продлены Главой поселения, но не более чем на 15 дней, с сообщением исполнителем заявителю и инспектору.

8.25. Обращение, не содержащие сведений о заявителе (фамилии и данных о месте его жительства или месте его пребывания) и его личной подписи, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

8.26. Обращение, по содержанию лишенное смысла, с неразборчивым текстом, содержащие нецензурную брань, выражения, оскорбляющее честь и достоинство других лиц, в котором отсутствуют конкретные вопросы для разрешения, рассмотрению не подлежит.

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

8.28. Ответы  на обращения граждан, адресуемые в Администрацию поселения, подписываются ведущим специалистом Главы администрации поселения, ведущим специалистом структурного подразделения или органа Администрации поселения, руководителем муниципального предприятия или учреждения, кому поручено их рассмотреть.

8.29. Ответственность за организацию контроля по исполнению сроков поступивших в Администрацию поселения обращений возлагается на инспектора. При нарушении сроков рассмотрения обращений граждан ведущими специалистами структурных подразделений или органов Администрации поселения, руководителями муниципальных предприятий и учреждений, информация о фактах нарушений передается ведущему специалисту Администрации поселения для принятия мер.

8.30. Инспектор проводит анализ работы с обращениями граждан:

8.30.1. Еженедельно представляет краткую информацию о рассмотренных обращениях и сроках их исполнения ведущему специалисту.

8.30.2. Ежемесячно представляет  количественный анализ обращений с указанием вопросов, порождающих обращения,  ведущему специалисту.

8.30.3. Один раз в полугодие представляет расширенный анализ обращений с сообщением в службу писем и приема граждан Администрации Белокалитвинского района Ростовской области в указанные сроки.

8.30.4. Ежемесячно, до 30 числа каждого месяца, инспектор поселения представляет отчеты о работе с обращениями граждан специалисту по обращениям граждан.

9. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА

9.1. Личный прием граждан организуется в соответствии с Областным законом от 03.10.2005 г. № 359-ЗС «О порядке и сроках рассмотрения обращений граждан».

9.2. Личный прием граждан Главой поселения, его ведущим специалистом организуется инспектором. По необходимости на прием приглашаются специалисты, в ведении которых находится вопрос заявителя.

9.3. Граждане, прибывшие на прием к Главе поселения, его ведущему специалисту, регистрируются в приемной у инспектора ежедневно с 8.00 до 17.00, перерыв с 12.00 до 13.00.

9.4. Инспектор производит предварительную регистрацию обратившегося в журнале регистрации приема граждан, уясняет суть обращения, причины, его вызвавшие, результаты рассмотрения обращения другими должностными лицами.

9.5. При обращении граждан по вопросам, не отнесенным к ведению Администрации поселения, посетителю дается разъяснение.

9.6. Гражданам, направляемым на прием к Главе поселения, его ведущему специалисту, заводится карточка приема, которая передается накануне приема.

9.7. Учет обращений граждан ведется в отдельном журнале «Личный прием», в котором отражаются данные заявителя, вопрос, с которым он обращается и меры, приятые руководителем.

9.7.1. Учет обращений граждан к Главе поселения и его ведущему специалисту ведется инспектором.

9.7.2. Учет обращений граждан к ведущим специалистам структурных подразделений и органов Администрации поселения ведется самими специалистами.

9.7.3. Ежемесячно, до 30 числа, ведущие специалисты структурных подразделений и органов Администрации поселения, Главы Администраций поселений представляют информацию инспектору и специалисту по личному  приему граждан по данному вопросу.

9.8. Карточки приема граждан  с резолюцией Главы поселения направляются инспектором исполнителю с отметкой в журнале личного приема, где указывается конкретный исполнитель и срок исполнения, устанавливаемые Главой поселения.

9.9. В том случае, если в карточке указано несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения, подготовке ответа производит должностное лицо, указанное первым. Подготовленные ответы визируются всеми исполнителями. Персональную ответственность за сохранность материалов дела несет исполнитель, указанный первым.

9.10. Карточки приема граждан с резолюцией ведущего специалиста Главы Администрации поселения направляются конкретным исполнителям с отметкой в журнале личного приема. Срок исполнения указывается ведущим специалистом Администрации поселения.

9.11. В карточке приема Глава поселения или ведущий специалист, ведущие прием, указывают конкретного исполнителя, какой вопрос он должен решить и к какому сроку.

9.12. Обращения граждан подлежат рассмотрению в срок до одного месяца со дня их поступления (в эти сроки не входит время, необходимое для уведомления заявителя о принятом решении). В том случае, если в поручении указывается другой срок, как правило, по контрольным обращениям, то срок исполнения ответа устанавливается этой датой.

9.13. При необходимости проведения специальной проверки, истребование дополнительных материалов, либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения, продлены тем лицом, которое дало данное поручение, но не более чем на один месяц. О продлении срока письменно информируется инспектор и заявитель исполнителем обращения.

9.14. Контроль по срокам ответа исполнителями Главе поселения и ведущему специалисту осуществляется  инспектором.

9.15. Ответственность за нарушение сроков рассмотрения обращений, их фактическое исполнение несут лица, указанные в карточке приема граждан.

9.16. Непосредственное исполнение обращений граждан поручается работникам структурных подразделений и органов Администрации поселения, ведущим специалистам Администрации поселения.

9.17. После исполнения поручений, карточки личного приема в указанные сроки вместе с проектами ответов заявителю передаются инспектору в том случае, если поручение давалось Главой поселения.

9.18. Обращение граждан считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной форме.

9.19. Ответы на обращения граждан подписываются Главой поселения или теми ведущими специалистами Администрации, которым поручено их рассмотрение. В ответе указывается, что данное обращение рассмотрено по поручению Главы поселения.

9.20. В том случае, если заявителю дается устный ответ во время приема, то в карточке личного приема и в журнале об этом делается пометка.

9.21. Снятие с контроля карточки приема производится по заключению лица, ведущего прием.

9.22. После снятия с контроля карточки приема передаются инспектору, где и хранятся.

9.23. В том случае, если истекают сроки исполнения поручения, указанного в карточке приема и ответ от исполнителя не получен, то в известность ставится то лицо, которое давало поручение, и принимаются необходимые меры.

9.24. Инспектор ежемесячно и один раз в полугодие проводит анализ работы по личному приему граждан и срокам исполнения поручения с докладом ведущему специалисту.

9.25. Инспектор обязан незамедлительно докладывать ведущему специалисту о фактах равнодушия, волокиты и несвоевременного ответа на обращения граждан.

10. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ И ПРОВЕРКА ИСПОЛНЕНИЯ

10.1. Система  контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с находящимися на контроле документами, регулярное информирование Главы поселения о ходе их выполнения, своевременное предупреждение срыва сроков их исполнения.

10.2. Контролю и проверке подлежат:

10.2.1. Резолюции Главы поселения по Указам Президента Российской Федерации, Федеральным Законам, постановлениям и распоряжениям Правительства Российской Федерации – ведущим специалистом и юридической службой;

10.2.2. Областные законы, решения Законодательного Собрания, указы и распоряжения Главы Администрации (Губернатора) области, постановления Администрации Ростовской области, решения правительства области, решения Белокалитвинского районного Собрания депутатов, решения Шолоховского городского Собрания депутатов, постановления и распоряжения Главы поселения, - ведущим специалистом;

10.2.3. Поручения Главы поселения – ведущим специалистом;

10.2.4. Письма и обращения граждан – ведущим специалистом;

10.2.5. Служебные письма – ведущим специалистом;

10.2.6. На контроль могут браться и другие документы, целесообразность постановки которых определяет Глава поселения;

10.2.7. Поручения Главы поселения рассматриваются безотлагательно;

10.3. Контроль за исполнением документов должен обеспечивать их своевременное и качественное исполнение, своевременное выявление нарушений сроков выполнения заданий, представление руководству информации о ходе и результатах исполнения документов.

10.4. Контроль исполнения включает:

10.4.1. Внесение в документы подконтрольных пунктов;

10.4.2. Учет служебных документов в Администрации поселения;

10.4.3. Доведение документов до исполнителей;

10.4.4. Определение сроков предоставления информации о ходе исполнения;

10.4.5. Контроль за сроками исполнения;

10.4.6. Направление напоминаний об истечении сроков исполнения;

10.4.7. Непосредственную проверку хода исполнения;

10.4.8. Проверку качества исполнения;

10.4.9. Учет и анализ результатов исполнения;

9.4.10.
Снятие документов с контроля;

9.4.11.
Подготовку информаций о состоянии контроля и исполнений.

10.5. Контроль за своевременным и полным исполнением законодательных и нормативных актов осуществляет Глава поселения, его ведущий специалист, ведущие специалисты структурных подразделений и органов Администрации поселения и уполномоченные ими лица.

10.6. Законы и решения Законодательного Собрания области, решения Белокалитвинского районного Собрания депутатов, а также решения Шолоховского городского Собрания депутатов, по которым должны предоставлять информацию об исполнении Администрация поселения, направляются на контроль в соответствующие структуры по согласованию с Главой поселения. О постановке на контроль таких документов информация направляется ведущему специалисту Администрации поселения.

10.7. Оперативный контроль за сроками исполнения постановлений, распоряжений Главы Администрации (Губернатора) области, Главы города и района, находящихся на контроле, возлагается на ведущего специалиста поселения, ведущих специалистов структурных подразделений Администрации поселения.

10.8. В том случае, если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц, то созыв и отчетность за реализацию постановлений, распоряжений, законов, решений возлагается на то должностное лицо, которое указано первым.

10.9. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов может поручаться различным должностным лицам.

10.10. Ведущий специалист Администрации поселения или другие должностные лица, на которых возложен контроль за исполнением, в течение 2-х дней после получения поручения определяют в резолюции меры по организации исполнения и сроки предоставления информации об исполнении с учетом введения промежуточных сроков контроля исполнения документов, позволяющих внести соответствующие коррективы в процесс и сроки его выполнения.

10.11. По законодательным и нормативным актам,  первая информация должна представляться ведущему специалисту не позднее 30 дней после выхода поставленного на контроль документа (если не установлен другой срок) и должен содержать сведения о принятых мерах для выполнения контролируемого постановления, распоряжения, закона или решения.

10.12. Сбор информации, обработка и представление ее в контролирующие структуры осуществляется под личную ответственность ведущего специалиста Главы администрации поселения или другими должностными лицами, ответственными за контроль документов, точно в установленные сроки или по их требованию.

10.13. Информация о ходе выполнения или о выполнении контролируемого документа должна быть конкретной, расположенной по очередности пунктов указанных в постановлениях, распоряжениях, законах или решениях, письмах и полной по каждому вопросу с указанием принимаемых конкретных мер по реализации данных документов, завизирована ведущим специалистом Администрации поселения или другим должностным лицом, на которого возлагается контроль за исполнением данных документов.

10.14. Несоблюдение сроков отчетности или неполнота представляемых сведений считается нарушением хода выполнения постановления, распоряжения, закона, решения, поручения, письма, о чем ставится в известность Глава поселения в представленных по ним информационных  материалах соответствующими структурами информации.

10.15. Ведущие специалисты структурных подразделений и органов Администрации поселения, другие должностные лица, обеспечивающие фактическое исполнение документов или отдельных их пунктов (мероприятий), ответственных за своевременное, достоверное и объективное обобщение хода выполнения документов и представления по ним информационного материала в вышестоящие органы.

10.16. Информация об исполнении  документа и согласованное со всеми заинтересованными должностными лицами предложение о снятии его с контроля предоставляется в контролируемые структуры ведущим специалистом Администрации поселения, осуществляющим контроль за выполнением данного документа не позднее пяти дней до установленного срока его исполнения.

10.17. При невыполнении законодательных или нормативных актов и отсутствии аргументированных объяснений причин невыполнения и принимаемых мер, контролирующие структуры вносят предложение о целесообразности проведения контрольной проверки хода выполнения данного документа, по результатам которой может направляться предписание по установлению выявленных недостатков.

10.18. В том случае, если в процессе реализации законодательных или нормативных актов и других документов выясняется невозможность соблюдения указанного срока, то лицом, ответственным за выполнение данного документа, готовится на имя Главы поселения, за подписью осуществляющего контроль ведущего специалиста Администрации, аргументированное представление о продлении срока действия данного документа или о снятии с контроля в связи с объективной невозможностью его дальнейшего выполнения (копия передается в контролирующие структуры).

10.19. Продление срока исполнения документа или отдельных его положений должно быть оформлено не менее чем за 5 дней до истечения срока его выполнения. В противном случае данный документ или отдельные его положения считаются неисполненными в срок, о чем информируется Глава поселения, и вносится предложение по мерам.

10.20. Контролирующие структуры ежеквартально или по требованию представляют информацию о ходе выполнения постановлений, распоряжений, законов, решений и условий программ и о мерах, принимаемых по обеспечению их выполнения Главе поселения.

10.21. В случае принятия решения о снятии постановления, распоряжения  с контроля исполнения, готовится проект распоряжения Главы поселения о снятии с контроля.

10.22. Письменные поручения с резолюцией Главы поселения направляются всем указанным в них адресатами. Если поручение дается нескольким должностным лицам, то отчетность за исполнение этого поручения возлагается на должностное лицо, указанное в резолюции первым. Он обязан при подготовке ответа учесть мнение других исполнителей. Ответ должен быть ими завизирован.

10.23. Копии поручений с грифом «контроль», «срочно», «весьма срочно» передаются ведущему специалисту для организации контроля. Срок исполнения поручений устанавливается Главой поселения.

10.24. Поручения, по которым срок исполнения не указан, исполняются в течение 30 дней.

10.25. Ведущий специалист каждый понедельник предоставляет информацию о поручениях, срок исполнения которых истекает на текущей неделе, ведущим специалистам структурных подразделений и органов Администрации поселения. 

10.26. В указанное время должностные лица, ответственные за исполнение поручений, информируют Главу поселения об исполнении конкретного поручения.

10.27. Снятие с контроля письменных поручений.

10.27.1. В исключительных случаях по письменным поручениям готовится ответ объемом не более 1 страницы. В таком случае, ответ передается инспектору руководителя и при получении резолюции по ответу, представляют копию ведущему специалисту, что также является основанием для снятия поручения с контроля.

10.27.2. В случае  невозможности исполнения поручения в указанный срок вопрос о его продлении решается Главой поселения не позднее, чем за 2 дня до его истечения и при положительном решении сообщается ведущему специалисту для соответствующей корректировки срока исполнения.

10.28. Каждую  пятницу ведущий специалист на основании данных, представленных исполнителями до 12 часов, готовит Главе поселения информацию о неисполненных письменных поручениях. Такая информация передается всем должностным лицам, ответственным за исполнение поручений.

10.29. Каждый понедельник ведущий специалист оформляет протокол совещания, в котором указываются устные поручения, сроки их исполнения и ответственные за исполнение. Этот протокол передается исполнителям.

10.30. По мере исполнения поручения, но не позднее 12 часов в пятницу, должностные лица передают ведущему специалисту Главы Администрации поселения краткую информацию об исполнении поручения или состояния работы с ним письменно. Информация об исполнении протокола передается Главе поселения каждую  пятницу до 15.30.

10.31. Исполнение писем и заявлений граждан контролируется ведущим специалистом в соответствии с законодательством.

10.32. Сроки исполнения указываются в текстах документов, поручений, резолюциях  Главы поселения.

10.33. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания документа, а поступивших из других организаций с даты поступления в Администрацию поселения.

10.34. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации поселения.

10.35. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются Главой поселения, ведущим специалистом и другими должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.

10.36. Поручения с пометкой «Весьма срочно» исполняются в трехдневный срок, «Срочно» – 5-ти дневный срок, если руководителем не определен другой конкретный срок.

11.   ПОРЯДОК   ПРЕДСТАВЛЕНИЯ   К   НАГРАЖДЕНИЮ 

ГОСУДАРСТВЕННЫМИ   НАГРАДАМИ   РОССИЙСКОЙ   ФЕДЕРАЦИИ

11.1. Государственные награды Российской Федерации (далее – государственные награды) являются высшей формой поощрения граждан за выдающиеся заслуги перед государством.

11.2. Представление к награждению государственными наградами осуществляется в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 02.02.1994 г. № 442 «О государственных наградах Российской Федерации», рекомендациями Комиссии по государственным наградам Российской Федерации от 11.11.1996 г.  № А23-4256 и от 19.03.2001 г. № 35-01-190, Регламентом работы Администрации Белокалитвинского района и настоящим Регламентом.

11.3. Ходатайства о награждении государственными наградами возбуждаются в коллективах предприятий, учреждений и организаций, независимо от форм собственности, либо органами местного самоуправления.

11.4. Для представления к награждению граждан представляются ведущему специалисту Администрации поселения:

-
Письмо-ходатайство коллектива на имя Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области за подписью руководителя на бланке предприятия, организации или учреждения, в котором кратко указываются мотивы представления к награждению;  наименование награды, согласованное с руководителем отраслевой федеральной структуры;  отражаются технико-экономические показатели, финансовое положение, данные об уплате налогов во все уровни бюджетов и выплате заработной платы работникам предприятия, организации или учреждения.

-
Справки об уплате налогов во все уровни бюджетов и выплате заработной платы работникам предприятия, организации или учреждения.

-
Наградной лист по форме № 1 в редакции Указа Президента Российской Федерации от 07.11.2001 г. № 1848. В характеристике представляемых к награждению должны отражаться в полной мере характер и степень конкретных заслуг перед государством за последние пять лет в соответствии с требованиями статусов орденов, положений о медалях и почетных званиях.

-
При представлении к награждению государственными наградами руководителей, их заместителей и главных бухгалтеров необходимо дополнительно представлять документы:

а)
информацию о вкладе предприятия, организации или учреждения в развитие экономики в виде письма на Министра Российской Федерации за подписью заместителя Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, курирующего данное направление;

б)
данные налоговой инспекции об отсутствии задолженности по выплате работникам заработной платы за подписью руководителя и главного бухгалтера;

в)
справку основных финансово-экономических показателей работы организации в виде таблицы за последние три года за подписью руководителя и главного бухгалтера;


г)
информацию финансового органа, где состоит на учете предприятие, организация или учреждение о выполнении кредитных и долговых обязательств.

11.5.
Ведущий специалист Администрации поселения проверяет правильность оформления наградных материалов, согласовывает с ведущими специалистами по курируемым отраслям и передает материалы для рассмотрения их Главой поселения.

11.6.
Подписанные Главой поселения наградные материалы передаются на предприятие, в организацию или учреждение для представления в службу по государственным наградам Администрации Ростовской области.

12.   ПОРЯДОК   ПРЕДСТАВЛЕНИЯ   К   ПООЩРЕНИЮ   ЮРИДИЧЕСКИХ   И ФИЗИЧЕСКИХ   ЛИЦ   НАГРАДАМИ   ГЛАВЫ   ШОЛОХОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ И БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО РАЙОНА

12.1. Поощрение коллективов предприятий, организаций, учреждений, независимо от форм собственности, производится за большой вклад в социально-экономическое развитие поселка Шолоховского и Белокалитвинского района, значительное повышение объемов производства, выпуск новых видов доброкачественной конкурентоспособной продукции, а коллективы бюджетных организаций и учреждений – за конкретный вклад в развитие своей сферы. 


Поощрение граждан производится за выдающиеся трудовые достижения, личный вклад в развитие образования, науки, культуры, искусства, охраны здоровья, спорта и иной деятельности, получившей признание в поселке и районе. 


С этой целью  создана система поощрения Главой Шолоховского городского поселения и Белокалитвинского района:

· Почетная грамота Главы Шолоховского городского поселения и Белокалитвинского района;

· Благодарность Главы Шолоховского городского поселения и Белокалитвинского района;

· Денежная премия Главы Шолоховского городского поселения и Белокалитвинского района;

· Ценный подарок Главы Шолоховского городского поселения и Белокалитвинского района;

· Приветственный адрес Главы Шолоховского городского поселения и Белокалитвинского района;

· Благодарственное письмо Администрации Шолоховского городского поселения и Белокалитвинского района.

12.2. Представление к поощрению Почетной грамотой и Благодарностью Главы Белокалитвинского района, Благодарственным письмом Администрации Белокалитвинского района производится в соответствии с постановлением Главы Белокалитвинского района от 18.07.2005 г. № 612 «Об утверждении Положения о видах поощрений Главы Белокалитвинского района».

12.3. По случаю юбилейных, знаменательных дат, профессиональных праздников и иных событий гражданам могут вручаться ценные подарки, денежные премии, а коллективам предприятий, организаций, учреждений, независимо от форм собственности, и гражданам – приветственные адреса.

12.4. Ходатайство о поощрении на имя Главы Шолоховского городского поселения, согласованное с ведущими специалистами, курирующими данное направление, должно быть представлено ведущему специалисту Администрации поселения не менее чем за 30 дней.

12.5. Основанием для подготовки проекта распоряжения о поощрении является поручение Главы поселения.

12.6. Сумму средств для поощрения денежной премией и ценным подарком определяет Глава поселения персонально.

12.7. Поощрение приветственным адресом является моральной формой поощрения и не предусматривает денежного вознаграждения.

12.8. При положительном решении вопроса о поощрении поручение Главы поселения передается структурному подразделению или органу Администрации, внесшему предложение о поощрении, для подготовки проекта распоряжения о награждении почетной грамотой, благодарностью, благодарственным письмом.

12.9. Подготовка текстов приветственных адресов, благодарственных писем возлагается на структурное подразделение или орган Администрации поселения, внесшим предложение о поощрении.

12.10. Приобретение ценных подарков, папок для приветственных адресов, бланков грамот, благодарностей и Благодарственных писем возлагается на сектор экономики и финансов.

12.11. Выдачу папок и бланков производит ведущий специалист Администрации поселения.

12.12. Вручение поощрений производит Глава поселения или по его поручению другие должностные лица.

13.   ПОРЯДОК   ОФИЦИАЛЬНОГО   ОПУБЛИКОВАНИЯ   ДОКУМЕНТОВ   И   РАБОТЫ   С   ОПУБЛИКОВАННЫМИ КРИТИЧЕСКИМИ   МАТЕРИАЛАМИ   В   СРЕДСТВАХ МАССОВОЙ   ИНФОРМАЦИИ

13.1. Решения об опубликовании постановлений, распоряжений Главы Шолоховского городского поселения и иных документов принимаются ведущим специалистом Администрации, кроме случаев, особо оговоренных принимаемыми документами.

13.2. Организационные вопросы по опубликованию проводит ведущий специалист.

13.3. В случае опубликования в средствах массовой информации критических материалов, ведущий специалист Администрации, ведущие специалисты структурных подразделений или органов Администрации поселения, курирующие и отвечающие за данные направления в работе, не позднее 30 дней с момента их опубликования, направляют в соответствующие средства массовой информации итоги рассмотрения публикаций. Ответы должны носить конкретный характер, с обязательным указанием принятых мер на выступление.

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

13.5. Организационные вопросы со средствами массовой информации решаются ведущим специалистом.

14.   ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ.

14.1. Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется Главой поселения или ведущим специалистом. Они предусматриваются в плане мероприятий на неделю.

14.2. Должностным лицом, принявшим решение о проведении совещания, утверждается план подготовки и порядок его проведения.

14.3. Ответственность за подготовку совещания возлагается на ведущего специалиста Администрации, ведущих специалистов структурных подразделений или органов Администрации поселения.

14.4. Протокольное и организационное обеспечение совещаний, проводимых с участием Главы поселения, осуществляется ведущим специалистом. Обеспечение совещаний, проводимых ведущим специалистом Администрации поселения, возлагается на должностных лиц, определенных планом подготовки.

14.5. Подписанные протоколы, видео-аудизаписи совещаний, проводимых с участием Главы поселения,  хранятся у ведущего специалиста. Материалы совещаний, проводимых ведущим специалистом Администрации поселения, хранятся у инспектора.

14.6. Протокол поручений, подписанный ведущим совещание, в трехдневный срок рассылается исполнителям  ведущим специалистом или инспектором.

14.7. Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об исполнении поручений определяется должностным лицом, подписавшим протокол.

14.8. Материально-техническое обеспечение проведения совещаний, проводимых с участием Главы поселения, возлагается на ведущего специалиста.

15.   ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ОТПУСКОВ

15.1. Отпуска категориям, указанным в пункте 15.2., предоставляются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Областного закона от 29.12.1997 г. № 55-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

15.2. Ведущим специалистом Администрации поселения оформляется график отпусков для следующих категорий:

-
ведущего специалиста Администрации поселения;

-
ведущих специалистов структурных подразделений Администрации поселения;

-
муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности в 
аппарате Администрации поселения;

-
работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным 
должностям, и осуществляющих техническое обеспечение аппарата 
Администрации поселения;

-
обслуживающего персонала аппарата Администрации поселения.

15.3.
Отпуск предоставляется в соответствии с графиком, утверждаемым Главой 
поселения.

15.4.
Все заявления на отпуск сдаются ведущему специалисту, где происходит согласование вида отпуска, периода работы, за который предоставляется отпуск, количества дней отпуска, даты начала отпуска.

15.5.
Заявления на отпуск ведущему специалисту Администрации, ведущим специалистам структурных подразделений, муниципальным служащим, техническим и обслуживающему персоналу, работающим в аппарате Администрации и органов Администрации, визируются Главой поселения и передаются ведущему специалисту.

15.6.
Все заявления муниципальных служащих, технического и обслуживающего персонала, работающих в аппарате или структурных подразделениях Администрации, в обязательном порядке согласовываются у бухгалтера. 

15.7.
Дата начала отпусков: первый или третий понедельник месяца.

15.8.
Заявления предоставляются ведущему специалисту не менее чем за 2 недели до даты начала отпуска, указанной в заявлении со всеми согласованиями.

15.9.
Ведущий специалист осуществляет подготовку проекта распоряжения о предоставлении отпусков, ведет учет их использования и производит их рассылку заинтересованным должностным лицам в соответствии с листом рассылки.

16.   ПОРЯДОК   ПОЛУЧЕНИЯ   РАЗРЕШЕНИЯ   НА   КОМАНДИРОВКУ   

И   ОФОРМЛЕНИЯ   КОМАНДИРОВОЧНЫХ   ПРЕДПИСАНИЙ

16.1. Основанием для убытия в командировку за пределы поселения сотрудников Администрации поселения и оформления командировочного удостоверения является:

-
письма, факсограммы или электронные сообщения с резолюцией Главы        поселения;

-
заявления должностных лиц с резолюцией Главы поселения.


16.2.
Выезд сотрудников Администрации поселения за пределы Российской           Федерации 
оформляется распоряжением Главы поселения в соответствии с настоящим 
Регламентом.

16.3.
Убытие сотрудников в длительную командировку, более трех суток, и при 
необходимости получения аванса на командировочные расходы, оформляется 
распоряжением Главы поселения в соответствии с настоящим Регламентом. 
Расчет аванса производит бухгалтерия.

16.4.
Оформление командировочных удостоверений осуществляет ведущий специалист
Администрации поселения, а также удостоверение их подлинности печатью.

16.5.
Командировочные удостоверения подписывает ведущий специалист 
Администрации поселения, а в его отсутствие – Глава поселения.

16.6.
При возвращении из командировки в течение трех рабочих дней сотрудник 
Администрации поселения обязан отчитаться  в бухгалтерии о командировочных 
расходах, а также предоставить непосредственному руководителю 
информацию о проделанной в командировке работе.

17.   ПЕЧАТИ,   БЛАНКИ   И   ШТАМПЫ


17.1. Применяемые в Администрации поселения печати и штампы должны соответствовать требованиям Госстандарта Российской Федерации от 28.11.2003 г. и ГОСТ Р 6.30 – 2003.

17.2. Печати проставляются в соответствии с требованиями ГОСТ Р 6.30 – 2003.

17.3. В Администрации Шолоховского городского поселения имеются следующие печати и штампы:

-
Гербовая печать «Администрация Шолоховского городского поселения Белокалитвинского района Ростовской 
области», хранится у ведущего специалиста поселения.

-
Угловой штамп «Администрация Шолоховского городского поселения», 
хранится у ведущего специалиста Администрации поселения.

-
Гербовые печати и угловые штампы органов Администрации поселения, хранятся 
в соответствии с регламентами данных органов.

17.4.
Гербовая печать «Администрация Шолоховского городского поселения Белокалитвинского района Ростовской  области» ставится на:

-
документах, подписанных Главой Шолоховского городского поселения;

-
финансовых и банковских документах;

-
договорах и соглашениях;

-
служебных удостоверениях;

-
справках и в трудовых книжках.

17.5.
Печати органов Администрации Шолоховского городского поселения
ставятся в соответствии с положениями и Регламентом данных органов.

17.6.
Печати и штампы должны храниться в сейфах.

17.7.
При утере печати или углового штампа незамедлительно ставится в 
известность ведущий специалист Администрации Шолоховского городского поселения.

17.8.
Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования, 
хранения печатей и штампов возлагаются на лиц, назначенных 
ответственными за их использование и хранение.

17.9. Бланки документов, применяемые в Администрации Шолоховского городского поселения, должны  использоваться строго по назначению и не могут в чистом виде передаваться  другим организациям и учреждениям.

17.10.
Бланк с продольным расположением реквизитов используется при подготовке 
документов за подписью Главы Шолоховского городского поселения.

17.11.
Бланки писем с угловым расположением реквизитов используются ведущими специалистами Администрации Шолоховского городского поселения, структурными подразделениями Администрации Шолоховского городского поселения.

17.12.
Изготовленные бланки хранятся у ведущего специалиста и выдаются должностным лицам по количеству и под роспись.

17.13.
Заявки на выдачу бланков подаются ведущему специалисту не позднее чем за месяц до расхода ранее полученных.

17.14.
Бланки хранятся в сейфах или закрывающихся шкафах.

17.15.
Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении исполнения документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

17.16.
Штампы хранятся в сейфах или запирающихся шкафах.

17.17.
Заказы на изготовление печатей и штампов подаются служащими ведущему специалисту на согласование, а также утверждаются ведущим специалистом Администрации Шолоховского городского поселения.

17.18.
Изготовление печатей и штампов возлагается на то должностное лицо, которому необходима печать или штамп.

17.19.
Изготовленные печати и штампы учитываются у ведущего специалиста и выдаются под роспись сотрудникам, отвечающим за их использование и сохранность.

17.20.
Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются ведущему специалисту и уничтожаются по акту.

18.   ВЫПОЛНЕНИЕ   МАШИНОПИСНЫХ   И   КОПИРОВАЛЬНЫХ   РАБОТ
18.1. Печатание и копирование документов осуществляется инспектором  на компьютерах (далее - ПВЭМ), пишущих машинках и копировальных аппаратах.

18.2. Техническое обслуживание и ремонт ПВЭМ, копировальной техники в структурных подразделениях Администрации поселения осуществляет ведущий специалист, а в органах Администрации поселения – должностные лица этих органов.

18.3. Машинописные работы осуществляются инспектором объемом более двух печатных страниц машинописного текста. Документы объемом менее 2-х страниц печатаются специалистами Администрации поселения и только в отдельных случаях с разрешения ведущего специалиста Администрации.

18.4. Материалы для выполнения машинописных или копировальных работ принимаются ведущим специалистом Администрации.

18.5. Рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки, должны быть написаны разборчиво на одной стороне листа с соблюдением правил орфографии и пунктуации, выполнены фиолетовыми, синими или черными чернилами (пастой) и завизированы исполнителем.

18.6. Письма распечатываются на чистом листе бумаги и только после визирования ведущим специалистом оформляются на необходимом бланке через полтора интервала. Материалы, подлежащие дополнительному редактированию, печатаются в одном экземпляре через два интервала. Корректорские работы инспектором, печатающим документы, не производятся.

18.7. На каждой странице отпечатанного документа проставляется отметка (колонтитул), которая содержит наименование файла, дату, место создания документа, инициалы имени и фамилии инспектора, печатавшего документ.

18.8. Машинописные работы выполняются по трем категориям срочности:

-
Весьма срочная;

-
Срочная;

-
Обычная.


Определение срочности печатания документов инспектором осуществляет 
ведущий специалист Администрации поселения. Внеочередными машинописными работами являются поручения Главы поселения
за его подписью. Материалы, сданные для печатания после 16 часов, 
выполняются на следующий день.

18.9. Копирование документов производится инспектором при наличии визы ведущего специалиста Администрации.

18.10. Тиражирование документов с расходом бумаги более 100 листов производится, как правило, через типографию.

18.11. На копирование принимаются первые экземпляры (подлинники) или качественно выполненные копии. Не подписанный или не завизированный материал к копированию не принимается.

18.12. Инспектор печатает и копируют документы только служебного характера.

18.13. Звукозапись мероприятий, проводимых с участием Главы поселения, обеспечивает ведущий специалист, обеспечивая учет, обработку и хранение материалов.

19.   ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ К ПЕРЕДАЧЕ ИХ В АРХИВ 

И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ АРХИВНЫХ ДОКУМЕНТОВ

19.1. Документы находятся в делах текущего производства в течение двух лет, после чего сдаются в архивный отдел Администрации района. Документы со сроками хранения до трех лет в архив не сдаются, а хранятся в структурных подразделениях и органах Администрации поселения. По истечении указанного срока хранения в структурных подразделениях и органах Администрации поселения составляется акт на уничтожение этих документов, который подписывается членами экспертной комиссии и работниками делопроизводства в структурном подразделении или органов Администрации поселения, после чего один экземпляр акта передается в архивный отдел, а второй – хранится на месте.

19.2. Оформление дел для сдачи в архивный отдел Администрации района производится работниками структурных подразделений и органов Администрации поселения, согласно номенклатуре дел, при методической помощи работников архивного отдела.

19.3. Контроль за своевременным оформлением дел для сдачи их в архив и ответственность за передачу необходимых документов несет начальник архивного отдела.

19.4. Дела постоянного срока хранения переплетаются, нумеруются. Дела временного срока хранения (до 10 лет) подлежат частичному оформлению. На все завершенные делопроизводством дела составляются описи, на основании которых дела передаются в архив. Ответственность за своевременное и качественное оформление, переплет, составление описей несут ведущие специалисты структурных подразделений и органов Администрации поселения.

19.5. Передача дел в архив осуществляется по графику, составляемым начальником архивного отдела и утверждаемым управляющим делами Администрации района. Ответственность за передачу дел в архив несут руководители структурных подразделений и органов Администрации поселения и работники, отвечающие за ведение делопроизводства.

19.6. Документы, находящиеся на хранении в архиве, предоставляются работникам Администрации поселения для работы в комнате архива. В необходимых случаях выдаются заверенные копии.

19.7. Архивный отдел по разрешению управляющего делами Администрации района предоставляет по письменным запросам предприятий, организаций, учреждений и граждан копии находящихся на хранении нормативных правовых актов и иных архивных документов, выписки из них, а также архивные справки, составленные на основании указанных документов, если они необходимы для решения вопросов, касающихся прав и законных интересов организаций и граждан.

20.   ДЕЖУРСТВО   В   АДМИНИСТРАЦИИ   РАЙОНА

20.1. Дежурство в праздничные дни в Администрации поселения несут ведущие специалисты Администрации поселения или, как исключение, к дежурству могут привлекаться специалисты структурных подразделений и органов Администрации поселения.

20.2. Дежурство в праздничные дни осуществляется на основании распоряжения Главы поселения.

20.3. Ведущий специалист осуществляет подготовку проекта распоряжения о дежурстве в праздничные дни.

20.4. Ведущий специалист осуществляет контроль за исполнением данного графика и качеством несения дежурства в Администрации поселения.

21.   ВНУТРЕННИЙ ТРУДОВОЙ РАСПОРЯДОК

21.1. Обязанности по организации работы сотрудников возлагаются на ведущих специалистов структурных подразделений и органов Администрации поселения.

21.2. Ответственность за соблюдение работниками трудовой и исполнительской дисциплины несут их руководители и сами работники.

21.3. В Администрации района действует пятидневная рабочая неделя. Начало рабочего дня в 8.00, окончание 17.00. В предпраздничные дни окончание рабочего дня в  16.00, в пятницу 15.45. Обеденный перерыв с 12.00 до 12.45. Регламентированные перерывы – через каждые 50 минут работы на 10 минут.

21.4. Дежурство инспекторами Единой дежурно-диспечерской службы осуществляется по графику, утверждаемым начальником отдела по делам ГО и ЧС, с 8.00 до 8.00 следующего дня (24 часа).

21.7. Учет рабочего времени сотрудников Администрации поселения ведется ведущим специалистом. Табель учета рабочего времени подписывается Главой поселения и в установленные сроки сдается в бухгалтерию.

21.8. По итогам выполнения ответственных поручений, к юбилейным датам и праздничным дням, сотрудникам Администрации по ходатайству ведущего специалиста Администрации, на основании распоряжения Главы поселения может быть выплачено единовременное денежное поощрение.

21.9. За выдающиеся профессиональные достижения работники Администрации поселения в установленном порядке могут быть представлены к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Ростовской области, а также к видам поощрений Главы Белокалитвинского района и Главы Шолоховского городского поселения.

21.10. За нарушения трудовой или исполнительской дисциплины сотрудники Администрации поселения могут быть лишены премии по итогам работы за месяц или год полностью или частично по представлению ведущего специалиста структурного подразделения или органа Администрации поселения, согласованное с ведущим специалистом Администрации поселения,  на основании распоряжения Главы поселения, а также подвергнуты дисциплинарным взысканиям, вплоть до освобождения от должности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области». 

21.11. Материально-техническое обеспечение работы сотрудников Администрации поселения возлагается на ведущих специалистов структурных подразделений. Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ, указанные руководители подают до 01 октября, согласованную с ведущим специалистом Администрации поселения, заявку в сектор экономики и финансов для составления сметы расходов на следующий год. 

22.   ПОРЯДОК   ВХОДА   В   ЗДАНИЕ   АДМИНИСТРАЦИИ   ПОСЕЛЕНИЯ

22.1. Граждане и работники Администрации беспрепятственно пропускаются в здание Администрации без всяких подтверждающих документов.

22.2. При желании заявки на изготовление удостоверений и пропусков подаются на имя ведущего специалиста Администрации поселения ведущими специалистами структурных подразделений и органов Администрации поселения, муниципальных предприятий и учреждений.

22.3. В случае проведения массовых (свыше 5 человек) мероприятий, их участники пропускаются инспектором по списку, подписанному ответственным за проведение мероприятия у ведущего специалиста или Главы поселения.

22.4. В выходные и праздничные дни в здание могут быть допущены сотрудники Администрации поселения, работающие в данном здании, руководители государственных структур, расположенных на территории поселения и руководители муниципальных предприятий и учреждений при наличии в здании должностного лица, к которому следует указанный руководитель.

22.5. Внос и вынос имущества и иных материальных ценностей из здания Администрации поселения осуществляется по разрешению ведущего специалиста Администрации поселения.

Ведущий специалист
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