РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

ВЕРХОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СКОРОДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                                                                                                     № 14
«8» мая 2013г.                                                                

	О Регламенте администрации

Скородненского сельского поселения 

Верховского района Орловской области


В целях совершенствования организации деятельности администрации Скородненского сельского поселения, постановляю:

1. Утвердить регламент администрации Скородненского сельского поселения (приложение).

2. Ознакомить всех сотрудников администрации Скородненского сельского поселения с настоящим постановлением.

3. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                    _________________ / П. И. Токарев/

Приложение к постановлению

Администрации Скородненского 

сельского поселения

от 8 мая 2013г. N 14
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ СКОРОДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ВЕРХОВСКОГО РАЙОНА ОРЛОВСКОЙ ОБЛАСТИ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Регламент администрации Скородненского сельского поселения (далее по тексту - регламент) определяет порядок организационного обеспечения деятельности администрации Скородненского сельского поселения.

1.2. Настоящий регламент разработан на основе Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Устава Скородненского сельского поселения, Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона Орловской области от 09.01.2008 N 736-ОЗ "О муниципальной службе в Орловской области, а также иных нормативных актов, регламентирующих деятельность исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления.

1.3. Требования настоящего регламента обязательны для всех сотрудников администрации Скородненского сельского поселения (далее - администрация, администрация сельского поселения). Нарушение требований регламента влечет дисциплинарную ответственность.

1.4. Администрация сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления сельского поселения на основе действующего законодательства.

1.5. Администрация самостоятельно решает вопросы, отнесенные действующим законодательством к ее компетенции.

1.6. В соответствии с Уставом сельского поселения администрацией сельского поселения руководит глава администрации сельского поселения, который является главой Скородненского сельского поселения.

1.7. Структура администрации сельского поселения утверждается сельским Советом народных депутатов по представлению главы администрации сельского поселения.

1.8. Должностные инструкции муниципальных служащих утверждаются главой администрации сельского поселения.

1.9. Муниципальные служащие должны быть персонально под роспись ознакомлены со своими должностными обязанностями.

1.10. Администрация сельского поселения обладает правами юридического лица, имеет обособленное имущество на праве оперативного управления, собственные источники финансирования из сельского бюджета, может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права и обязанности, быть истцом и ответчиком в суде, иметь печать, штампы и бланки с местной символикой, а также может иметь расчётные, текущие, валютные и иные счета в кредитных учреждениях.

Порядок работы с документами, общие требования по организации документооборота, созданию и оформлению документов, обеспечению контроля исполнения документов, их подготовке, в том числе особенности работы с документами, содержащими конфиденциальную информацию, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации сельского поселения, утвержденной распоряжением главы администрации сельского поселения от 04.03.2013г. № 5.
II. РАСПОРЯДОК РАБОТЫ 
АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
2.1.Информация об администрации сельского поселения:

1) место нахождения: 303728, Орловская область, Верховский район, с. Скородное.

2) справочные телефоны: 8-(48676) 2-61-41;

3) интернет-адрес: www.admskorod.ru;

4) адрес электронной почты: a.skorodnoe1715@yandex.ru;

5) график работы: 

понедельник–пятница
–   с 8:00 до 17:00; 

перерыв
–   с 13:00 до 14:00;

суббота и воскресенье
–   выходные дни.

В предпраздничные дни продолжительность рабочего времени сокращается на 1 час. 

2.4. Привлечение сотрудников администрации к работе в выходные и нерабочие праздничные дни производится по письменному распоряжению главы администрации сельского поселения в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.5. В здание администрации сельского поселения в рабочие дни вход граждан свободный.

2.6. В вечернее и ночное время охранные функции в здании администрации сельского поселения выполняет сторож здания.
III. ПОРЯДОК ОРГАНИЗАЦИИ И КОНТРОЛЯ

ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ 
В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
3.1. Поступившие в администрацию сельского поселения нормативные правовые акты принимаются и регистрируются ведущим специалистом, совмещающим выполнение делопроизводственных обязанностей с функциональными обязанностями, после чего передаются главе администрации сельского поселения, а в его отсутствие – должностному лицу, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации сельского поселения.

3.2. По возвращении документа с резолюцией ответственный работник делает отметку в журнале регистрации (в компьютерной программе регистрации служебных документов) о содержании резолюции и направляет документ исполнителю.
3.3. Общий контроль за исполнением в установленный срок документов осуществляет ведущий специалист.

3.4. Специалисты, которым поручено осуществлять контроль за исполнением документа проверяют фактическое исполнение документа.

3.5. Глава сельского поселения может по своему усмотрению осуществлять контроль за исполнением любого документа.

Если глава сельского поселения возложил обязанность по контролю за исполнением документа, одновременно на двух или более исполнителей (оригинал документа направляется первому исполнителю, а его копия - остальным исполнителям), то за организацию исполнения несет ответственность лицо, указанное в резолюции первым, указанное лицо докладывает главе сельского поселения о результатах исполнения документа.

3.6. Контроль за исполнением постановлений и распоряжений главы сельского поселения осуществляется непосредственно им самим, либо в случае его отсутствия должностным лицом, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации сельского поселения.

3.7. Вопрос об изменении срока исполнения правового акта решается главой сельского поселения.

IV. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ
4.1. Проекты правовых актов готовятся:

- по поручению главы администрации сельского поселения;

- по инициативе должностных лиц администрации сельского поселения с учетом их функций.

4.2. Подготовка и ответственность за подготовку проектов правовых актов возлагается на ведущих специалистов администрации сельского поселения.

4.3. Максимальный срок подготовки постановлений и распоряжений администрации сельского поселения не должен превышать, как правило, 10 рабочих дней со дня поручения главы администрации сельского поселения.

4.4. Главой администрации сельского поселения в пределах полномочий, установленных федеральными законами, законами Орловской области, Уставом сельского поселения, и иными нормативными правовыми актами, принимаются постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Орловской области.

По вопросам организации работы администрации сельского поселения принимаются распоряжения.

4.5. В случае необходимости оперативного принятия постановления, распоряжения главы администрации  сельского поселения указанные муниципальные правовые акты готовятся и визируются исполнителем в течение одного рабочего дня, если в поручении главы сельского поселения не указан иной срок.

4.6. Специалист, осуществляющий подготовку проекта правового акта, обеспечивает:

- организацию сбора необходимых письменных заключений, их анализ, предварительное обсуждение с заинтересованными службами и доработку проекта правового акта;

- согласование проекта правового акта с руководителями предприятий, учреждений, организаций, служб, управлений, отделов и других заинтересованных органов;

- грамотное написание и оформление проекта правового акта в соответствии с установленной формой;

- составление списка организаций, должностных лиц, граждан, которым должен направляться документ (список рассылки);

Подготовленный проект нормативного акта вместе со списком рассылки, составленным и подписанным лицом, подготовившим проект правового акта, передается на подпись главе сельского поселения.

4.7. Постановления, распоряжения могут быть отменены, изменены, приостановлены соответствующим правовым актом.

4.8. Проекты оформляются на бланках установленной формы.

Все проекты правовых актов подлежат обязательному визированию, с обязательным указанием даты визирования, в следующем нисходящем порядке:

- глава администрации сельского поселения;

- исполнитель (с указанием номера служебного) телефона.

Проекты правовых актов по вопросам, связным с финансированием из сельского бюджета, подлежат обязательному визированию ведущим специалистом, на которого возложены функции бухгалтера и главой сельского поселения.

4.9. Структура проекта правового акта должна быть логически построенной. В случае ссылки (ссылок) в проекте правового акта на федеральные конституционные законы, федеральные законы, нормативные правовые акты Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Орловской области и муниципальные правовые акты должны быть указаны: наименование документа, его дата, номер, название. Преамбула проекта постановления завершается словом "постановляю:", печатается полужирным шрифтом вразрядку.

В проектах распоряжений преамбула может отсутствовать.

Нумерация пунктов правового акта производится арабскими цифрами с точкой. Пункты могут подразделяться на подпункты, которые могут иметь буквенную или цифровую нумерацию, а также маркировку в виде тире в начале строки. Проекты постановлений и распоряжений должны соответствовать нормам действующего законодательства, отражать объективное положение дел, определять конкретные поручения, объем работ, сроки их выполнения, исполнителей, быть лаконичными по содержанию.

4.10. Проекты могут иметь приложения, ссылка на которые дается в соответствующих пунктах текста. В правом верхнем углу первого листа приложения делается отметка с указанием вида правового акта, его даты и номера. При наличии нескольких приложений к одному документу на них проставляется порядковый номер. Нумерация страниц в каждом приложении производится раздельно. Значительные по объему приложения могут делиться на разделы, которые нумеруются римскими цифрами и имеют заголовки, при необходимости делятся на пункты и подпункты. Таблицы, графики, схемы оформляются в виде приложений, при этом соответствующие пункты правового акта должны иметь ссылки на эти приложения. 
4.11. На обратной стороне последнего листа постановления (распоряжения) располагаются реквизиты в следующем порядке:

1) визы с указанием даты визирования;

2)фамилии, инициалы лица, подготовившего документ, его подпись;

3) фамилия и инициалы исполнителя, его подпись и номер служебного телефона.

4.12. Проект постановления может быть вынесен на рассмотрение главы сельского поселения при наличии замечаний или возражений со стороны заинтересованных организаций, имеющих принципиальное значение.

4.13. Одновременно с разработкой проекта правового акта должны быть подготовлены предложения об изменении или отмене ранее изданных соответствующих документов или их частей, которые выносятся в обязательном порядке в название проекта правового акта.

4.14. Не допускается представление на подпись документов, не прошедших согласования (визирования).

4.15. Проект правового акта, по которому сделаны замечания, дорабатывается исполнителем документа в течение трех дней, если резолюцией не предусмотрено иное.

4.16. После подписания правовые акты направляются для регистрации и рассылки согласно списку рассылки в течение двух рабочих дней, за исключением случаев, когда есть пометка "срочно".

4.17. Внесение каких-либо исправлений в текст подписанного правового акта не допускается.
4.18. Принятые нормативные правовые акты подлежат опубликованию (обнародованию).
4.18. При необходимости в тексте постановления или распоряжения указывается момент вступления его в силу: с момента опубликования или с момента подписания, указывается конкретная дата вступления его в силу.

4.19. Постановления, распоряжения подписываются только главой администрации, а в случае его отсутствия - лицом, исполняющим его обязанности.

V. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ РЕШЕНИЙ

СКОРОДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО СОВЕТА НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ
5.1. Проекты решений Скородненского сельского Совета народных депутатов по поручению главы сельского поселения, а также в связи с возникшей необходимостью готовит ведущий специалист администрации сельского поселения в рамках его компетенции.

5.2. Решение о готовности проектов нормативных правовых актов к направлению в Скородненский сельский Совет народных депутатов принимает глава сельского поселения.

5.3. Решения Скородненского сельского Совета народных депутатов, принятые им и поступившие главе сельского поселения для подписания, подлежат учету и регистрации в установленном порядке ведущим специалистом администрации сельского поселения.
VI. ПОРЯДОК УЧЕТА И КОНТРОЛЯ 
ЗА РАССМОТРЕНИЕМ ОБРАЩЕНИЙ

ГРАЖДАН И ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ, 
ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА
6.1. Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

6.2. Все поступающие письменные обращения граждан и юридических лиц на имя главы муниципального образования принимаются ведущим специалистом администрации сельского поселения. Обращения, не подписанные заявителем, признаются анонимными и рассмотрению не подлежат.

Конверты с пометкой "лично" ведущим специалистом не вскрываются, не регистрируются и вручаются адресату.

В случае, когда решение вопроса, поставленного в письме, относится к компетенции органов государственной власти и иных органов местного самоуправления или должностных лиц, ведущий специалист направляет это письмо в компетентный орган (должностному лицу), известив об этом заявителя.

6.3. Все поступившие письменные обращения граждан и юридических лиц на имя главы муниципального образования регистрируются в течение трех дней с момента их поступления. После регистрации письменные обращения граждан и юридических лиц направляются на рассмотрение главе сельского поселения.

6.4. Глава сельского поселения своей резолюцией поручают конкретному исполнителю подготовить ответ на данное обращение. Ответы на обращения граждан и юридических лиц оформляются на бланках установленной формы.

Исполнитель, осуществляющий подготовку ответа, обеспечивает визирование документа на обращение граждан, юридических лиц в следующем порядке (снизу вверх):

- специалист, осуществляющий подготовку ответа;

- глава администрации.
Все письменные ответы на обращения средств массовой информации подлежат обязательному визированию главой сельского поселения
6.5. Сроки подготовки ответов на обращения граждан, юридических лиц определяются в соответствии с действующим законодательством.

При этом срок подготовки ответа на протест прокуратуры составляет 10 дней; на представление прокуратуры - 1 месяц; на запрос прокуратуры - 14 дней; на запрос суда - 14 дней или иной срок, установленный судом; на запрос депутата Орловского областного Совета народных депутатов - безотлагательно (в случае необходимости проведения необходимой проверки или дополнительного изучения документов исполнитель запроса обязан в трехдневный срок сообщать об этом депутату; окончательный ответ на запрос предоставляется депутату не позднее 15 дней со дня его получения); на запрос депутата Орловского городского Совета народных депутатов - безотлагательно, но не позднее чем в пятнадцатидневный срок или иные согласованные сроки; на запрос Орловского городского Совета народных депутатов - в течение 7 дней с момента получения запроса о предоставлении информации.

Срок подготовки информации по запросу средств массовой информации - 7 дней. В случае если информация по запросу не может быть предоставлена в указанный срок, редакции направляется уведомление в течение 3-х дней со дня получения письменного запроса. Отказ в предоставлении информации направляется редакции в течение 3-х дней со дня получения письменного запроса.

Срок рассмотрения обращений других юридических лиц - 30 дней со дня регистрации (срок рассмотрения может быть продлен по резолюции руководителя, давшего поручение, но не более чем на 30 дней).

6.6. Рассмотрение обращения считается оконченным, когда разрешены поставленные в нем вопросы либо их разрешение администрацией сельского поселения невозможно, о чем сообщается заявителю.

6.7. Ответы, в которых сообщается о том, что просьба заявителя будет удовлетворена позже (обязательно указывается, по какой причине, и время исполнения), считаются неокончательными (промежуточными) и остаются на контроле у ведущего специалиста администрации сельского поселения.

6.8. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку по указанию руководителя должностные лица обязаны передать находящиеся у них на исполнении, контроле документы другому сотруднику.
6.9. При увольнении сотрудник должен сдать все числящиеся за ним документы.
6.10. Законченные делопроизводством дела хранятся, а затем в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству, утвержденной главой администрации сельского поселения, сдаются в соответствующий архив.

6.11. Подлинники обращений граждан и юридических лиц, копии ответов на них хранятся в администрации сельского поселения пять лет в соответствии с номенклатурой дел и уничтожаются по акту после истечения указанного срока.

Копии обращений граждан и юридических лиц по вопросам формирования и предоставления земельных участков, изменения вида разрешенного использования земельных участков, утверждения градостроительных планов земельных участков, разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции жилых и нежилых помещений, согласования перепланировки и (или) переустройства жилых помещений, перевода жилых и нежилых помещений, подготовки разрешений на строительство объектов недвижимости и разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, по которым принято положительное решение, приложения к ним и другие документы, послужившие основанием для принятия положительного решения, хранятся в отделе архитектуры администрации Верховского района постоянно.

Подлинники обращений граждан и юридических лиц по данным вопросам и копии ответов на них хранятся в администрации сельского поселения.
Подлинники обращений граждан и юридических лиц по вопросам формирования и предоставления земельных участков, изменения вида разрешенного использования земельных участков, утверждения градостроительных планов земельных участков, разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции жилых и нежилых помещений, согласования перепланировки и (или) переустройства жилых помещений, перевода жилых и нежилых помещений, подготовки разрешений на строительство объектов недвижимости и разрешений на ввод объектов в эксплуатацию, по которым принято отрицательное решение, приложения к ним и копии ответов на них, хранятся в администрации сельского поселения.
6.12. Прием граждан проводится главой администрации сельского поселения согласно графику, утвержденному главой администрации сельского поселения
6.14. Прием граждан главой администрации сельского поселения проводится в понедельник, среду и пятницу с 8-13ч.

6.15. Прием граждан ведущим специалистом администрации сельского поселения осуществляется во вторник и четверг с 8:00-13:00 и с 14:00-17:00.
6.16. Подготовка к приему граждан, предварительные беседы и запись на прием производятся специалистом администрации сельского поселения.
6.17. Контроль за сроками исполнения поручений, даваемых на приеме главой администрации сельского поселения, осуществляется ведущим специалистом администрации сельского поселения.
Работники, выполняющие поручения, сообщают гражданам о принятых мерах в сроки, предусмотренные действующим законодательством.

