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КАРАР                                                                        ПОСТАНОВЛЕНИЕ

   «01» февраль 2008й.                № 02/1                  «01»  февраля 2008г. 
О регламенте Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
Рассмотрев представленный документ,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить регламент Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет  муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (Приложение).
2. Управляющему делами принять к исполнению указанный регламент и обеспечить исполнение его всеми структурными подразделениями администрации.
3. Контроль за исполнением постановления  оставляю за собой.
Глава  сельского поселения                                              В.И. Некрытов
  
                     Приложение

к постановлению Главы Администрации 

сельского поселения Шаровский сельсовет
муниципального района Белебеевский район РБ
от «01» февраля     2008г. № 02/1
РЕГЛАМЕНТ
работы Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан
1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент определяет основные задачи в части обеспечения деятельности Администрации.

1.2. Работники администрации сельского поселения в своей деятельности руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, законами Республики Башкортостан, Указами Президента Республики Башкортостан, постановлениями, распоряжениями Правительства Республики Башкортостан, требованиями Инструкции по делопроизводству в Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района  Белебеевский район РБ и настоящего Регламента.

1.3. На структурные подразделения администрации сельского поселения  возлагается:

1.3.1. Обеспечение деятельности Главы Администрации управляющего делами администрации сельского поселения  (далее - руководства администрации). Выполнение каждым работником функциональных обязанностей согласно Положению о соответствующем структурном подразделении и должностной инструкции.

1.3.2. Работа с кадрами, повышение их исполнительской дисциплины, организация учебы и повышения квалификации кадров.

1.3.3. Работа по своевременному и качественному рассмотрению служебных документов, писем и устных обращений граждан, поступивших в администрацию района и выполнение данных по ним поручений.

1.3.4. Изучение и обобщение опыта и практики работы органов местного самоуправления района, оказание им методической и практической помощи.

1.3.5. Учет и обобщение предложений, критических замечаний в адрес администрации сельского поселения, высказанных на заседаниях Совета, на совещаниях и встречах проводимых Главой Администрации сельского поселения и руководителями структурных подразделений администрации сельского поселения. Организация работы по рассмотрению и реализации предложений и замечаний.

1.3.6. Ведение делопроизводства.

1.3.7. Организационное, документационное и материально-техническое обеспечение подготовки заседаний  администрации сельского поселения , совещаний, семинаров, конференций, официальных встреч и приемов, проводимых Главой Администрации сельского поселения,   а также осуществление организационно-технических мероприятий по подготовке заседаний Совета сельского поселения. 

1.3.8. Организация освещения деятельности администрации сельского поселения в средствах массовой информации.

2. Планирование работы администрации сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ
2.1. Планирование работы администрации сельского поселения Шаровский сельсовет  муниципального района Белебеевский район РБ является основной формой организационного обеспечения деятельности администрации по выполнению задач государственной политики в области социально-экономического развития сельского поселения.
2.2. План работы состоит из трех разделов:
- вопросы, рассматриваемые на сессиях Совета сельского поселения;

- вопросы, рассматриваемые Главой Администрации (на коллегии администрации сельского поселения);

- организационная работа (семинары, совещания, контроль и проверка исполнения);
2.3. Годовой план работы администрации строится на основе плана социально-экономического развития сельского поселения  на текущий год, утвержденного на заседании Совета сельского поселения.
2.4. Проект годового плана готовится в следующем порядке:

- работники администрации, не позднее, чем за 25 дней до начала планируемого периода, представляют управляющему делами разделы плана по соответствующим направлениям;
- управляющий делами при необходимости осуществляет согласование, вносит уточнения, готовит проект годового плана работы администрации и представляет его Главе Администрации не позднее, чем за 10 дней до начала планируемого периода;

Предложения на текущий месяц о месте, дате, времени и тематике проведения мероприятия с указанием категорий и количества участников, не позднее, чем за 10 дней до начала месяца (или даты мероприятия при проведении его по указанию Главы Администрации сельского поселения). За 7 дней до начала месяца (или даты мероприятия при проведении его по указанию Главы Администрации сельского поселения) передает обобщенные предложения для согласования с Главой Администрации сельского поселения.
Внеплановые мероприятия с участием Главы Администрации сельского поселения готовятся и проводятся по его указанию.
2.5. Утвержденные планы работы направляются  по учреждениям.

2.6. Исключение вопросов из утвержденных планов или перенос сроков их рассмотрения производится с письменного разрешения Главы Администрации сельского поселения, на основании служебной записки руководителя учреждения – исполнителя. 
2.7. Вопросы, вносимые на рассмотрение вне плана работы, рассматриваются по мере их поступления и готовности к обсуждению.

2.8. Контроль за выполнением планов работы осуществляет управляющий делами сельского поселения. 
2.9. Порядок подготовки и проведения совещаний
2.9.1. Совещания у Главы Администрации сельского поселения, проводятся по его  указанию.
2.9.2. Управляющий делами обеспечивает явку необходимых должностных лиц, организует подготовку регламента ведения оперативного совещания и ведение протокола, организует доведение до соответствующих исполнителей данные на оперативном совещании Главой Администрации сельского поселения  поручения, в дальнейшем организует контроль их выполнения.
2.9.3. Совещания у Главы Администрации проводится  в соответствии с рабочим планом. Организационные вопросы проведения совещаний, ведение протоколов, технические вопросы проведения совещаний обеспечивает управляющий делами.

2.9.4.Управляющий делами, не позднее чем за один день до совещания, представляет Главе Администрации:

- повестку дня совещания;

- список приглашенных лиц;

- проект порядка ведения совещания;

- справку по существу вопроса, намечаемого к рассмотрению.
Контроль за своевременной подготовкой материалов совещаний, проводимых Главой Администрации обеспечивает управляющий делами.

2.9.5. Протокол совещания, в соответствии с решениями принятыми на совещании, в двухдневный срок дорабатывается ответственными лицами, подписывается у Главы Администрации и по списку рассылается управляющим делами.

2.9.6. Ответственность за организацию выполнения поручений, содержащихся в протоколе, возлагается управляющего делами в соответствии с распределением обязанностей по специалистам.
Непосредственный контроль за выполнением поручений, содержащихся в протоколе, осуществляют управляющий делами. Он же своевременно информирует Главу Администрации о выполнении или неисполнении поручений, содержащихся в протоколе.

2.10. Освещение мероприятий Администрации  сельского поселения  Шаровский сельсовет  в средствах массовой информации
2.10.1. Освещение мероприятий администрации  сельского поселения в средствах массовой информации, обеспечивает  заведующий сельской библиотеки.

2.10.2.Заведующий сельской библиотеки  организует опубликование постановлений и распоряжений Главы Администрации сельского поселения, затрагивающих права и интересы граждан и юридических лиц, либо имеющих общественную значимость в объединенной газете "Белебеевские известия".

2.10.3. Вопрос о публикациях в печати информационных сообщений о мероприятиях с участием Главы Администрации сельского поселения  решается по согласованию с Главой Администрации  сельского поселения.

3. Организация ведения делопроизводства и работы со служебной корреспонденцией в Администрации  сельского поселения
3.1. Делопроизводство в администрации сельского поселения ведется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Администрации сельского поселения.
3.2. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, за соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в администрации сельского поселения, возлагается на управляющего делами. 
3.3. Управляющий делами несет персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции по делопроизводству Администрации сельского поселения, сохранность находящихся у него документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.
3.5. При работе с подлинниками изданных документов не разрешается вносить в них исправления и делать пометки, работать с ними вне служебных помещений.

Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.

3.6. С правовыми актами Администрации сельского поселения  и их проектами, другими документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения ("Для служебного пользования"), могут быть ознакомлены только лица, имеющие прямое отношение к их исполнению.

Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению) без разрешения Главы Администрации сельского поселения и разработчика документа. 
3.7. Копии постановлений и распоряжений Главы Администрации сельского поселения  сторонним организациям, не указанным в рассылке данных документов, выдаются (по письменной просьбе их руководителей) с разрешения управляющего делами администрации, как правило, по согласованию с разработчиком документа.

3.8. Об утрате документа немедленно докладывается управляющему делами администрации сельского поселения. 
Управляющим делами незамедлительно назначается служебное расследование, о результатах которого информируется Глава Администрации сельского поселения.
3.9. Порядок работы с секретными документами и с документами, содержащими информацию ограниченного распространения, определяется Инструкцией по обеспечению секретности.
Необходимость проставления на документе грифа "Для служебного пользования" определяется  главой сельского поселения.

3.10. Подготовка, оформление, согласование и подписание служебных документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Администрации сельского поселения.
3.11. Служебные письма, направляемые в адрес Президента Республики Башкортостан, Премьер-министра Правительства Республики Башкортостан, Председателя Государственного Собрания-Курултая-Республики Башкортостан или их заместителей подписываются Главой Администрации сельского поселения, а в его отсутствие должностным лицом замещающим его. 
3.12. Проекты договоров и соглашений Администрации сельского поселения готовятся ее структурными подразделениями на основании поручений Главы Администрации сельского поселения  Проекты договоров и соглашений за подписью Главы Администрации сельского поселения  (до их подписания) должны быть завизированы в обязательном порядке  связанные с расходованием финансовых ресурсов сельского поселения  - начальником территориального финансового управления Министерства финансов Республики Башкортостан или замещающим его лицом. Подлинники подписанных, заверенных печатями и зарегистрированных договоров и соглашений, хранятся у управляющего делами, а связанные с расходованием финансовых средств в бухгалтерии администрации сельского поселения.

3.13. В администрации сельского поселения печатаются только материалы служебного характера.

3.14. Передаваемые управляющему делами для печатания рукописи должны быть написаны разборчиво, на одной стороне листа, с использованием чернил (пасты) синего, фиолетового или черного цвета, тщательно отредактированы. При подготовке материалов для печатания особое внимание следует обращать на четкое и разборчивое написание фамилий и инициалов, специальных терминов.

Не принимаются для печатания материалы, написанные небрежно и неразборчиво, цветными чернилами или карандашом, с сокращением слов (применяются только общепринятые сокращения слов), исправленные карандашом, а также, трудночитаемые факсимильные копии, уменьшенные и нечеткие ксерокопии материалов.
Печатание документов под диктовку не производится.

Срочные документы печатаются в первоочередном порядке. Срочность печатания документов определяется главой администрации сельского поселения.
3.15. Прием, обработка, регистрация, распределение, прохождение и отправка корреспонденции производится в соответствии с требованиями, изложенными в Инструкции по делопроизводству администрации сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ.

3.16. Поступившие в администрацию сельского поселения  служебные документы, другая корреспонденция (кроме секретных документов) принимаются, регистрируются и учитываются у управляющего делами администрации сельского поселения.

3.17. Конверты от документов уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя, дату отправки и получения документа.
Конверты от писем граждан сохраняются и прикладываются к письмам.

3.18. Регистрация и распределение поступившей корреспонденции
3.18.1. Основным правилом регистрации документов является однократность. Каждый документ должен регистрироваться в администрации сельского поселения только один раз.
Регистрации подлежат все входящие и исходящие несекретные документы, за исключением: внутренних документов, бухгалтерских документов, прейскурантов, рекламных извещений, печатных изданий (книги, журналы, бюллетени), форм статистической отчетности, учебных планов, программ, заявок, графиков, нарядов, разнарядок, поздравлений. Такие документы сразу передаются по назначению. 
3.18.2. Входящие документы регистрируются в день их поступления (при поступлении в нерабочее время - в первый рабочий день), исходящие и внутренние - в день подписания. Документы с пометкой "Срочно" регистрируются вне очереди.

Срочные документы незамедлительно выдаются соответствующим адресатам. Ошибочно поступившая корреспонденция возвращается.
Регистрацию телеграмм и телефонограмм адресованных Главе Администрации, осуществляет  управляющий делами.
3.18.3. Документы, письма и обращения граждан, требующие разрешения в соответствии с резолюцией Главы Администрации, подлежит выдаче подчиненным, под роспись в журнале входящей корреспонденции.
Список сотрудников, имеющих право на получение указанной корреспонденции, всеми  находится у управляющего делами администрации сельского поселения.
3.19. Отправка исходящих документов
3.19.1. Все исходящие документы администрации сельского поселения после их подписания и регистрации в установленном порядке отправляются адресатам. 3.19.2. Исходящие секретные документы оформляются и отправляются отделом мобилизационной подготовки, по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации сельского поселения.
3.19.3. Передача с использованием средств факсимильной связи документов и материалов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометками "Для служебного пользования" и "Не для печати", не разрешается.
Категорически запрещается передача по средствам факсимильной связи секретных документов.
3.19.4. С использованием средств факсимильной связи могут быть переданы подготовленные и оформленные в установленном порядке материалы текстового, табличного или графического характера, исполненные машинописным или типографским способом в черном или темно-синем цвете с четким и контрастным изображением (подлинники или их ксерокопии) на белой бумаге формата А4.

3.19.5. Передачу средствами факсимильной связи документов и приложений разрешает управляющий делами администрации сельского поселения. 
3.19.6. Передача с использованием средств электронной почты документов и материалов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, в том числе с пометками "Для служебного пользования" и "Не для печати", не разрешается.
Категорически запрещается передача средствами электронной почты секретных материалов.
3.19.7. С использованием средств электронной почты могут быть переданы подготовленные и согласованные в установленном порядке материалы текстового, табличного или графического характера.

Электронная версия документа в обязательном порядке проверяется на вирус.
3.19.8. Входящая электронная корреспонденция через  главного бухгалтера поступает  к управляющему делами администрации.

4. Порядок подготовки и принятия нормативно-правовых и распорядительных документов Главы Администрации
4.1. Нормативные правовые акты Администрации сельского поселения принимаются в форме постановлений. По вопросам оперативного руководства и другим текущим вопросам решения администрации издаются в форме распоряжений.

4.2. Постановления и распоряжения Главы Администрации обязательны для исполнения структурными подразделениями администрации, должностными лицами и гражданами сельского поселения Шаровский сельсовет  муниципального района Белебеевский район РБ.

4.3. Постановления и распоряжения подписываются Главой Администрации сельского поселения, а в его отсутствие  должностным лицом, исполняющим обязанности Главы Администрации сельского поселения.  
4.4. Постановления Главы Администрации готовятся:

-во исполнение Указов, постановлений, распоряжений вышестоящих органов с целью их реализации на территории сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ;

-по указанию Главы Администрации, 
4.5. Ответственность за содержание и качество постановления возлагается на  главу сельского поселения.

Проект постановления должен быть согласован со всеми организациями и должностными лицами, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в постановлении.

Все проекты постановлений подлежат обязательному согласованию с юридической службой, которая оценивает соответствие его действующему законодательству. Срок согласования не должен превышать 5 дней.

4.6. К проекту постановления должны быть приложены материалы с обоснованием принятия данного постановления и соответствующих приложений.

4.7. Согласование проекта постановления должно быть представлено на обратной стороне последней страницы первого экземпляра постановления.
Подписи исполнителей и согласовывающих лиц должны быть даны с указанием фамилии, инициалов, должности и конкретной даты согласования документа.

4.8. Постановления после их подписания и регистрации  доводятся  до заинтересованных лиц. 
4.9. Постановления и распоряжения Главы Администрации, затрагивающие права граждан, подлежат официальному опубликованию в объединенной газете «Белебеевские известия».
4.10. Подготовка, оформление и отправка постановлений и распоряжений Главы Администрации производится согласно Инструкции по делопроизводству Администрации  сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ.
4.11. Распоряжения Главы Администрации не могут отменять или изменять ранее принятые постановления Главы Администрации.

5. Организация контроля за исполнением постановлений, распоряжений и других нормативных актов
5.1. Контроль за своевременным исполнением постановлений, распоряжений, касающихся отделов и служб администрации, осуществляется Главой Администрации, управляющим делами.

Организацию исполнения постановлений и распоряжений осуществляют подразделения администрации, готовившие их, или лица, на которых контроль возложен постановлением (распоряжением) Главы Администрации.

Контроль за сроками и полнотой исполнения документов организует управляющий делами.

Если в качестве исполнителя указано несколько работников, ответственность за своевременное исполнение и представление информации несет тот, кто указан первым.

5.2. Нормативные акты Президента РФ, Государственной Думы, Правительства РФ учитываются и хранятся у главы администрации сельского поселения.
Законы РБ и другие акты Государственного Собрания РБ, Указы Президента РБ, постановления и распоряжения Правительства РБ учитываются и хранятся у управляющего делами. Эти документы, с резолюцией Главы Администрации, управляющий делами в течение 2-х дней доводит до указанных в резолюции руководителей (при необходимости организует их копирование). Взятые на контроль документы вышестоящих органов передаются исполнителям. Управляющий делами осуществляет контроль за их исполнением.

По отдельным контрольным документам (там, где указаны сроки представления информации о проделанной работе) исполнители за 5 дней до истечения указанного срока, готовят информацию.

Решения вышестоящих органов снимаются с контроля Главой Администрации, как правило, по письменному докладу управляющего делами.

В случае невыполнения документа в срок - Глава Администрации,  применяет меры дисциплинарного воздействия к исполнителям.

Срок исполнения и объемы работ, указанные в распорядительном документе, могут быть изменены только Главой Администрации путем принятия нового документа о внесении изменений в предыдущий.
5.3. Управляющий делами ежеквартально составляет отчет о ходе выполнения всех контрольных постановлений и докладывает Главе Администрации.

5.4. Снятие с контроля постановлений и распоряжений производится на основании письменной информации и подписанной  Главой Администрации.
Снятые с контроля документы со всеми материалами хранятся в управлении делами в течение 5 лет, затем сдаются в архив.

6. Рассмотрение писем граждан и организация личного приема в Администрации сельского поселения
6.1. Организация и обеспечение своевременного рас​смотрения письменных и устных обращений граждан (в том числе по информационным системам общего пользования) и их централизованного учета осуществляются управляющим делами Администрации  сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ.
6.2. Работа с письменными предложениями, заявлениями, жалобами, а также устными обращениями граждан ведется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  и Законом Республики Башкортостан от 12 декабря 2006 года № 391-3  «Об обращениях граждан в Республике Башкортостан» и требованиями,  изложенными в Инструкции по делопроизводству Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района  Белебеевский район РБ.

6.3. Письменные обращения граждан (вне зависимости от избранного  гражданином способа направления обращения, в том числе на иностранных языках), поступившие в адрес Администрации сельского поселения, Главы Администрации сельского поселения,  регистрируются в течение трех дней с момента поступления в Администрацию сельского поселения  управляющим делами Администрации. 
В правом нижнем углу входящего документа проставляются дата его поступления и специальным штампом регистрацион​ный номер.

6.4. Зарегистрированные обращения граждан в зависимости от содержащихся в них вопросов передаются Главе Администрации сельского поселения. 
Письменные ответы на обращения граждан, рассмотренные в Администрации сельского поселения, подписываются Главой Администрации. В ответе указываются фамилия и инициалы исполнителя, его служебный телефон.
6.5. Безотлагательному и первоочередному рассмотре​нию подлежат обращения в случаях, если:

обращение содержит сведения о возможности наступления аварий, катастроф, иных чрезвычайных ситуаций;

обращение основано на доказательствах, в отношении кото​рых существует реальная угроза их утраты;

обращение содержит сведения о возможности совершения преступления;

по прошествии времени, отведенного на рассмотрение обра​щения, возникает невозможность исполнения содержащегося в обращении законного требования.

При этом при наличии на то оснований, предусмотренных законодательством, переадресация, направление в иные органы и должностным лицам, выезд на место, иные меры реаги​рования на обращения граждан также производятся незамед​лительно.
6.6. Письменное обращение,  содержащее  вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации сельского поселения,  Главы Администрации сельского поселения,   направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение постав​ленных в обращении вопросов, с  уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких госу​дарственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствую​щим должностным лицам.

6.7. Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) кото​рых обжалуется.

В случае, если в соответствии с указанным запретом, невозможно направление жалобы на рассмотрение в государст​венный орган, орган местного самоуправления или должностно​му лицу, в компетенцию которых входит решение поставлен​ных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующее решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суде.

6.8. В необходимых случаях письменные обращения граждан берутся на контроль, тогда в правом верхнем углу пер​вого листа обращения ставятся штампы «Контроль» и «Письмо подлежит возврату».

Рассмотрение обращений признается оконченным и они снимаются с контроля только после разрешения поставленных заявителем вопросов и сообщения ему результатов рассмотре​ния в письменной форме.

6.9. Контроль за своевременным,  объективным и полным  рассмотрением  письменных   обращений  граждан, направленных в Администрацию сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, организует управляющий делами администрации  сельского поселения.
6.10. Прием посетителей Главой Администрации сельского поселения организуется  управляющим делами Администрации сельского поселения. 
Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.
 При совпа​дении дня приема граждан с нерабочим праздничным или с выходным днем, перенесенным при совпадении выходного и нерабочего праздничного дней, личный прием граждан прово​дится в ближайший рабочий день, не являющийся днем приема граждан.

Учет посетителей и высказанных ими предложений, просьб и жалоб ведется  в журнале регистрации жалоб и предложений. Содержание устного обращения заносится в  журнал регистрации приема граждан. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись  в журнале регистрации приема граждан. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.
6.11. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном законодательством.
6.12.  Управляющий делами Администрации сельского поселения ведет соответственно анализ и обобщение поступающих письменных и устных обращений граждан, систематически представляет Главе Администрации, справки о количестве поступивших, переадресованных и рассмотренных письменных обращений, сроках их рассмотрения, о местах, днях и часах приема граж​дан, о количестве граждан, принятых на личном приеме, о тематике обращений, о принятых по результатам рассмотрения обраще​ний нормативных правовых актах.

Анализ рассмотрения обращений граждан за полугодие и истекший год соответственно не позднее 1 февраля и 1 августа обнародуется в здании сельской администрации. 

6.13. Сроки рассмотрения письменных обращений граждан указаны в пункте 6.15. настоящего Регламента.

 6.14. Сроки исполнения следующих документов (поруче​ний) исчисляются в календарных днях:

поступивших в Администрацию сельского поселения из вышестоящих органов государственной власти — с даты их подписания (утверждения);

поступивших в Администрацию сельского поселения из других органов исполни​тельной власти Республики Башкортостан и организаций, а также обращений граждан — с даты их регистрации;

внутренних — с даты их подписания (утверждения).

Сроки исполнения документов (поручений) определяются Главой Администрации, исходя из срока, установ​ленного вышестоящей организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством. Руководители структурных подразделений администрации сельского поселения, на которых возложена обязанность исполнения документов (поручений), организуют их исполнение с даты подписания (утверждения) этих документов (поручений).

Документы (поручения) подлежат исполнению в следую​щие сроки:

с конкретной датой исполнения — в указанный срок;

без конкретной даты исполнения с пометкой «Срочно» — в 3-дневный срок;

без конкретной даты исполнения с пометкой «Оператив​но» — в 10-дневный срок;

без конкретной даты исполнения и специальных поме​ток — в срок не более месяца;

по депутатским запросам — не более 15 дней со дня получения;

В случае, если для рассмотрения запроса необходимы проведение специальной проверки, истребование дополнительных мате​риалов, срок дачи в письменной форме ответа на запрос может быть продлен должностным лицом, которому направлен указанный запрос, до 30 дней со дня его получения с сообщением об этом депутату;

Обращения граждан рассматриваются в сроки, установлен​ные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

Письменное обращение, поступившее в Администрацию сельского поселения, Главе Администрации, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении дополнительных документов и мате​риалов другим государственным органам, органам местного самоуправления и должностным лицам, срок рассмотрения обращения может быть продлен должностным лицом, давшим поручение, не более чем на 30 дней с сообщением об этом граж​данину, направившему обращение.

Если последний день срока исполнения документа прихо​дится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению в следующий рабочий день.

Дата исполнения фиксируется управляющим делами администрации.
7. Порядок подготовки материалов по вопросам награждения, присвоения почетных званий
7.1. При решении вопросов о представлении к награждению необходимо руководствоваться следующим:

7.2. При рассмотрении вопроса о представлении в федеральные органы к награждению за заслуги в труде и в связи с юбилейными датами следует иметь в виду, что юбилейной датой для отдельных лиц является пятидесятилетие (пятидесятипятилетие – для женщин) со дня рождения или другое следующее десятилетие, а юбилеем отдельных предприятий, организаций, учреждений и учебных заведений считается пятидесятилетие, столетие и далее через каждые пятьдесят лет со дня их основания.

Примечание: при представлении работников к награждению в связи с юбилейной датой предприятия, организации, учреждения в республиканские и соответствующие федеральные органы должна быть представлена архивная справка о дате основания предприятия, организации, учреждения.

7.3. Если представление к награждению орденами и медалями Российской Федерации или присвоению почетных званий Российской Федерации связано с юбилеем, то соответствующие материалы вносятся в Администрацию Президента Республики Башкортостан с учетом того, что они должны быть представлены в соответствующие федеральные органы не позднее чем за 6 месяцев до юбилейной даты трудового коллектива или отдельного работника.
7.4. При рассмотрении вопроса о представлении к награждению Почетной грамотой, благодарственным письмом республиканских органов власти за заслуги в труде и в связи с юбилейными датами следует иметь в виду, что юбилейной датой для отдельных лиц является пятидесятилетие, пятидесятипятилетие – для женщин, шестидесятилетие, семидесятилетие, семидесятипятилетие со дня рождения и далее каждые 5 лет со дня рождения, а юбилеем отдельных предприятий, организаций, учреждений и учебных заведений считается двадцатипятилетие, пятидесятилетие и далее каждые двадцать пять лет со дня их основания. 
Ходатайство (с необходимыми материалами) о награждении Почетной грамотой, благодарственным письмом республиканских органов власти представляется не позднее, чем за месяц до юбилейной даты или даты вручения.

7.5. Порядок подготовки материалов к представлению кандидатур на присвоение званий "Почетный гражданин Белебеевского района", на награждение Почетной грамотой и благодарственным письмом Администрации Белебеевского района производится в соответствии с требованиями, установленными соответствующим Положением.
8. Составление номенклатуры дел, формирование дел, передача их в архив, использование архивных документов
8.1. Составление и утверждение номенклатуры дел, формирование дел в структурных подразделениях, экспертиза ценности документов, оформление дел, подготовка и передача их в архив администрации района, использование архивных документов осуществляются в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ.

8.2. Дела постоянного и временного хранения с момента их заведения в делопроизводстве и до сдачи в архив администрации района хранятся по месту их формирования в администрации сельского поселения.
Ответственность за учет, сохранность и использование хранящихся в структурных подразделениях администрации района документов и дел, за соблюдение установленного порядка их уничтожения возлагается на работника, ответственного за ведение делопроизводства в администрации сельского поселения. 
Запрещается делать на хранящихся в деле подписанных документах надписи, пометки, вносить исправления или изменять их редакцию.

8.3. В случае ликвидации или реорганизации администрации сельского поселения работник, ответственный за ведение делопроизводства в администрации обязан в течение одного месяца с момента принятия решения о ликвидации или реорганизации администрации сформировать все имеющиеся документы в дела и сдать их в архив администрации района независимо от срока хранения.

8.4. Дела с документами, находящимися в архиве Администрации района, предоставляются сотрудникам администрации сельского поселения  для работы в помещении архива или во временное (не более месяца) пользование вне этого помещения под роспись в учетной карточке (журнале) выдачи документов.

Находящиеся в архиве Администрации района дела, содержащие документы с пометкой "Для служебного пользования", предоставляются работникам администрации сельского поселения для ознакомления в помещении архива по разрешению управляющего делами администрации района. При этом указанные дела могут быть выданы сотрудникам подразделений под роспись для работы в служебных кабинетах на срок не более 10 дней.

Работники администрации района несут ответственность за сохранность, правильное использование полученных архивных документов и содержащейся в них информации. Изъятие документов из архивных дел запрещается.
Подлинники постановлений и распоряжений Главы Администрации района из архива не выдаются.

8.5. Архивные документы или их копии, выписки (справки) из архивных документов, могут предоставляться организациям и гражданам по их письменным запросам с разрешения управляющего делами администрации района. 
9. Изготовление, движение и использование печатей и штампов
9.1. Изготовление гербовых печатей администрации сельского поселения производится по указанию Главы Администрации сельского поселения.

9.2. Изготовление других печатей и штампов, необходимых для обеспечения деятельности Администрации сельского поселения, производится через управляющего делами администрации сельского поселения, по согласованию с Главой Администрации сельского поселения,  на основании заявок руководителей структурных подразделений и в соответствии с образцами печатей и штампов.

9.3. Организация изготовления печатей и штампов, их учет, выдача, контроль за правильностью хранения и движения печатей и штампов в Администрации  сельского поселения возлагаются на управляющего делами администрации сельского поселения.

Все изготовленные печати и штампы регистрируются управляющим делами в специальном журнале, выдаются под роспись в структурные подразделения администрации сельского поселения и должны храниться в надежно закрываемых и опечатываемых сейфах или металлических шкафах.

9.4. Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях администрации сельского поселения возлагается на их руководителей.

Руководитель подразделения, при оставлении должности, обязан сдать выданные ему печати и штампы управляющему делами администрации сельского поселения. 
9.5. Об утрате печати или штампа, руководитель структурного подразделения администрации сельского поселения, незамедлительно ставит в известность управляющего делами администрации  сельского поселения. По данному факту назначается служебное расследование, о результатах которого информируется Глава Администрации сельского поселения.
10. Организация работы Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет с Советом сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ
10.1. Работа Администрации с Советом  сельского поселения муниципального района  строится на основании Закона Республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», Устава сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ.

10.2. Администрация осуществляет свою деятельность с Советом через управляющего делами.

10.3. Глава Администрации вносит на рассмотрение Совета предложения, касающиеся разработки и утверждения планов и программ экономического и социального развития сельского поселения, районный бюджет и отчет о его выполнении.

Названные проекты и бюджет, материалы о проектах перспективного плана и программ экономического и социального развития сельского поселения, прогноз бюджета и отчеты об их выполнении с заключениями постоянных комиссий представляются председателю Совета и депутатам в соответствии с Регламентом Совета сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ.
10.4. Глава Администрации представляет Совету ежегодный отчет о деятельности администрации.

Руководители подразделений, служб администрации готовят информацию об итогах деятельности администрации за отчетный период по соответствующим отраслям и не менее чем за 30 дней до установленного срока. 
10.5. Глава Администрации представляет на утверждение Совета структуру администрации.

Предложения по структуре администрации готовит управляющий делами. Перед внесением структуры администрации на рассмотрение Совета ее проект обсуждается на заседании президиума Совета сельского поселения.
10.6. Управляющий делами администрации информирует Совет в соответствии со ст.44  Регламента Совета сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан.

10.7. Глава Администрации, представляет на заседания Совета или заседания постоянных комиссий доклад о состоянии дел в администрации.
11. Иные вопросы, связанные с обязанностями работников и порядком работы в Администрации сельского поселения
11.1. Лицо, принимаемое на работу в администрацию сельского поселения на муниципальную должность муниципальной службы, должно быть ознакомлено с Законом Республики Башкортостан "О муниципальной службе Республики Башкортостан". С данным лицом заключается трудовой договор (контракт).

11.2. Принятые на работу лица, замещающие муниципальные должности муниципальной службы, а также, работники принятые в Администрацию сельского поселения и имеющие непосредственное отношение к работе с документами, их приему, учету, хранению и размножению, должны в течение трех дней: 
11.2.1. У работника, ответственного за ведение делопроизводства в администрации сельского поселения, ознакомиться под роспись с Регламентом работы Администрации сельского поселения  Шаровский сельсовет муниципального района Белебеевский район РБ и Инструкцией по ведению делопроизводства Администрации сельского поселения, пройти инструктаж по основным правилам работы с документами, получить необходимые служебные документы и телефонные справочники, ознакомиться под роспись с Правилами пожарной безопасности и внутреннего распорядка в зданиях администрации района.

11.2.2. Сдать фотографии для оформления  личного дела, служебного удостоверения в администрации сельского поселения. 
11.2.3. Пройти (под роспись) инструктаж по охране труда и технике безопасности в управлении делами. 

11.2.4. Получить под роспись ключ от металлического шкафа (сейфа).

11.2.5. Ознакомиться под роспись со своей должностной инструкцией у управляющего делами администрации сельского поселения. 
11.3. Работникам администрации  сельского поселения запрещается:

11.3.1. Сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведения, содержащиеся в документах с грифами "Секретно", "Для служебного пользования", "Оглашению не подлежит", "Не для печати" и в других документах ограниченного распространения, а также другую служебную информацию, если это не вызвано служебной необходимостью. Ознакомление работников администрации сельского поселения с такой информацией, ее отправка должны производиться в соответствии с установленными правилами. 
11.3.2. Делать всякого рода записи по секретным вопросам в личных блокнотах и записных книжках. 
11.3.3. Выносить из здания администрации сельского поселения документы с грифами "Секретно", "Для служебного пользования" и работать с ними на дому.

11.3.4. Оставлять ключ в дверях рабочего кабинета при выходе из него и неубранные документы (их черновики) на рабочем столе после окончания работы. Оставлять открытыми окна и форточки при уходе с работы. При выходе из здания администрации сельского поселения ключ от рабочего кабинета сдается дежурному диспетчеру.

11.3.5. Использовать автотранспорт администрации сельского поселения, вести междугородные телефонные разговоры по служебному телефону в личных целях без соответствующего разрешения и оформления оплаты предоставляемых услуг.

11.4. Работники администрации сельского поселения обязаны:

11.4.1. Выполнять обязанности, возложенные на них должностной инструкцией, поручения руководства администрации сельского поселения и руководителя своего подразделения, требования Инструкции по делопроизводству Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет муниципального района  Белебеевский  район и настоящего Регламента, правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности в администрации сельского поселения.

11.4.2. Перед уходом в отпуск, выездом в командировку, в случае болезни передать через управляющего делами, ответственного за ведение делопроизводства. Секретные документы, ключ от металлического шкафа (сейфа) сдать под роспись  главе сельского поселения.

11.4.3. В случае увольнения отчитаться за полученные секретные документы, сдать под роспись рабочую тетрадь для записей секретного характера, ключ от металлического шкафа (сейфа). Передать все числящиеся за ним документы и телефонные справочники управляющему делами, ответственному за ведение делопроизводства в администрации сельского поселения.

11.4.4. При увольнении работник, ответственный за ведение делопроизводства в администрации сельского поселения, обязан сдать по акту имеющуюся у него документацию по ведению делопроизводства другому сотруднику по указанию главы администрации в его присутствии.

 11.4.5. При увольнении сдать служебное удостоверение управляющему делами администрации сельского поселения.

11.4.6. Работники, замещающие муниципальные должности муниципальной службы, обязаны своевременно сообщать в кадровую службу об изменениях в их учетных данных (образование, семейное положение, место жительства, домашний телефон, награждение и т.п.) и руководителю своего подразделения - об изменении места жительства и домашнего телефона.

11.4.7. Уходя в рабочее время из здания администрации сельского поселения, получить на это разрешение главы администрации сельского поселения и поставить в известность, управляющего делами, с соответствующей записью в журнале, о месте нахождения и предполагаемом времени возвращения.

11.4.8. В случае болезни сразу же поставить в известность об этом руководителя своего подразделения.

11.5. Право пользования служебной автомашиной по производственной необходимости в структурных подразделениях предоставлено их руководителям или замещающим их лицам. Заявка на предоставление автомашины для передается главе администрации сельского поселения, не позднее, чем за сутки до выезда.

11.6. Организацию учебы работников, замещающих муниципальные должности муниципальной службы, на курсах повышения квалификации осуществляет кадровая служба.

11.7. Ежегодно (не позднее января) руководители структурных подразделений составляют график отпусков работников, младшего обслуживающего персонала, передают его управляющему делами, которая обобщенный график отпусков вносит на утверждение Главе Администрации сельского поселения.

Руководители структурных подразделений администрации сельского поселения осуществляют контроль за соблюдением утвержденных графиков отпусков.

11.8. Дежурство в администрации сельского поселения в нерабочее время, в выходные и праздничные дни, организует управляющий делами администрации сельского поселения. 
Записи о дежурстве, поступивших сообщениях и принятых по ним мерах в период дежурства ведутся дежурным по администрации сельского поселения в специальном журнале. Инструктаж дежурных по администрации сельского поселения, осуществление контроля за их работой, возлагается на управляющего делами администрации сельского поселения
12. Распорядок работы Администрации сельского поселения Шаровский сельсовет  муниципального района Белебеевский район РБ
12.1. В Администрации сельского поселения установлена пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье).

Начало рабочего дня в 9 часов и окончание в 17 часов. Обеденный перерыв с 13 часов до 14 часов.
Еженедельно, каждый вторник, в 9.00 часов оперативное совещание проводимое Главой Администрации.
В исключительных случаях, по распоряжению Главы Администрации работники администрации сельского поселения могут привлекаться к исполнению должностных обязанностей сверх установленного рабочего времени, а также, в выходные и праздничные дни. В этих случаях работникам предоставляются дополнительные дни отдыха.

Прием граждан по личным вопросам Главой Администрации проводится еженедельно по вторникам с 10 часов до 12 часов (согласно графику приема граждан).[image: image1.png]
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