
ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                              к распоряжению администрации

                                                                              Шабельского сельского поселения

                                                                                 Щербиновского района

 от___________№______

РЕГЛАМЕНТ

администрации  Шабельского сельского поселения

Щербиновского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации  деятельности администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района  (далее - Администрация).

Регламент Администрации разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, нормативными правовыми актами главы администрации (губернатора) Краснодарского края, Уставом Шабельского сельского поселения Щербиновского района (далее – Устав) и иными муниципальными правовыми актами.

В соответствии с Уставом Администрация является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.

Структуру Администрации составляют: глава Шабельского сельского поселения Щербиновского района, а так же структурные подразделения Администрации.

Структура Администрации утверждается Советом Шабельского сельского поселения Щербиновского района (далее - Совет) по представлению главы Шабельского сельского поселения Щербиновского района.

Глава Шабельского сельского поселения Щербиновского района (далее – Глава) осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании и в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, нормативными правовыми актами главы администрации (губернатора) Краснодарского края, Уставом  и решениями Совета.

Глава в пределах своих полномочий издает правовые акты  в соответствии с законодательством и Уставом.

Требования к подготовке и оформлению правовых актов Администрации устанавливаются  настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района (далее - Инструкция по делопроизводству).

Невыполнение требований, установленных правовыми актами администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района, влечет за собой ответственность, предусмотренную федеральным и краевым законодательством. 

В случае временного отсутствия Главы  или досрочного прекращения им своих полномочий, его полномочия в полном объеме осуществляет в соответствии с Уставом лицо, назначенное правовым актом администрации.

Сферы деятельности и компетенция структурных подразделений Администрации определяются в положениях о структурных подразделениях. Штатные расписания утверждаются Главой. В штатное расписание Администрации и ее Отраслевых органов включаются должности муниципальной службы и должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.  

Должностные инструкции руководителей Отраслевых органов утверждает Глава. 

Руководители Отраслевых органов в месячный срок с момента их создания разрабатывают и утверждают должностные инструкции для каждого работника, возглавляемого им Отраслевого органа.

2. ПОЛНОМОЧИЯ  РУКОВОДИТЕЛЕЙ

Глава является высшим должностным лицом Шабельского сельского поселения Щербиновского района. Глава возглавляет Администрацию и исполняет свои полномочия на постоянной основе.

Глава формирует Администрацию, руководит ее деятельностью на принципах единоначалия, представляет Администрацию в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, подписывает от имени Администрации договоры и другие документы, утверждает её штатное расписание, организует работу с кадрами в соответствии с законодательством.   

3. Организация работы с кадрами

Поступление  на  муниципальную службу  и  порядок  её   прохождения  регулируется  в   соответствии  с Федеральным законом от  02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования Щербиновский район.

Для муниципальных служащих, работников Администрации нанимателем является Шабельского сельского поселения Щербиновского района от имени которого полномочия нанимателя осуществляет представитель нанимателя (работодатель) в лице Главы. Муниципальные служащие, работники  Администрации назначаются на должность и освобождаются  распоряжением Администрации. 

Работу с кадрами в Администрации осуществляет отдел по общим и юридическим вопросам администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района (далее - Общий отдел). 

В  срок 10 рабочих дней после поступления на работу на каждого работника и муниципального служащего Администрации заводится личное дело. Оформление личного дела осуществляется в соответствии с Положением о ведении личных дел, утверждаемым распоряжением Администрации. Ведение нескольких личных дел на одного муниципального служащего или работника не допускается. 

Стаж муниципальной службы муниципальным служащим Администрации устанавливается в соответствии с Законом Краснодарского края  от 27 сентября 2007 года № 1324-КЗ «О порядке исчисления стажа муниципальной службы в Краснодарском крае», соответствующей комиссией, которая создается распоряжением Администрации.  Контроль за своевременным установлением стажа муниципальной службы муниципальным служащим, впервые поступившим на муниципальную службу осуществляет Общий отдел.

Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы без ограничения срока полномочий, по результатам квалификационного экзамена присваиваются классные чины муниципальной службы (далее-классный чин). Квалификационный экзамен проводится  аттестационной комиссией. Сдача квалификационного экзамена осуществляется в соответствии с положением о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими и оценке их знаний, навыков и умений (профессионального уровня), утвержденным постановлением Администрации. Порядок  присвоения и сохранения классных чинов регламентируется законодательством Краснодарского края.

Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы проводится его аттестация. Аттестация проводится один раз  в три года. Отраслевые органы аттестацию муниципальных служащих проводят самостоятельно. Положение о проведении аттестации муниципальных служащих в Администрации утверждается постановлением Администрации. 

Общий отдел:

при приеме на работу (до подписания трудового договора) обязаны ознакомить под личную подпись лицо, поступающее на работу с правилами внутреннего трудового распорядка, Регламентом Администрации, Инструкцией по делопроизводству, коллективным договором и иными локальными нормативными актами, непосредственно связанными с трудовой деятельностью работника;

ведут ежедневный учет использованного рабочего времени;

контролируют выполнение графика отпусков;


оформляют командировочное удостоверение при однодневной командировке, и готовят проект распоряжения (приказа) о направлении работника в командировку при её продолжительности два и более дней;

ведут учет выдачи, замены, возврата служебных удостоверений работников Администрации;

осуществляют подготовку и передачу в Управление Пенсионного Фонда Российской Федерации необходимых документов  для назначения государственной пенсии работникам Администрации, достигшим пенсионного возраста;

представляют до 28-го числа каждого месяца отчеты о потребности в работниках в Центр занятости населения Щербиновского района, до 28-го числа каждого месяца отчет о численном составе органов в финансовое управление администрации муниципального образования Щербиновский район, ежеквартально до 05 числа месяца, следующего за отчетным статистический отчет о численном составе муниципальных служащих в органы государственной статистики.

Общее методическое руководство по вопросам применения  норм трудового законодательства, прохождения муниципальной службы в Администрации  осуществляет Общий отдел.   

4. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ

Основу планирования составляет план работы Администрации и ее  на очередной квартал, утверждаемый постановлением Администрации. На его основе составляются планы мероприятий Администрации  на очередной месяц и неделю. Планы работы на очередной месяц и очередную неделю подписывает   глава Шабельского сельского поселения Щербиновского района.

Проект плана работы Администрации на месяц не позднее, чем за 3 дня до начала планируемого периода вносится на утверждение Главе. 

Контроль за выполнением плана работы Администрации осуществляется главой Шабельского сельского поселения Щербиновского района.

План работы на неделю, месяц, квартал предоставляется по следующей форме:

ПЛАН 

основных мероприятий администрации муниципального образования 

Щербиновский район 

с ________________ по ______________200___года

	№

п/п
	Мероприятия
	Время

и место проведения
	Ответственный за подготовку
	Руководитель

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


В план работы включаются:

1) заседания Совета;

2) совещания  при  Главе;

3) основные мероприятия, проводимые структурными подразделениями Администрации;

4) список наиболее значимых юбилейных, памятных дат, которые относятся к сфере деятельности структурных подразделений Администрации;

5) мероприятия, проводимые администрацией Краснодарского края, на территории муниципального района и относящиеся к сфере деятельности структурных подразделений, совещания «Час контроля», заседания постоянных комиссий при Главе и его заместителях.

5. Планирование деятельности

 ГЛАВЫ, порядок ухода в отпуск ГЛАВЫ, муниципальных служащих И работников администрации

Глава планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой администрации (губернатором) Краснодарского края, главой муниципального образования Щербиновский район в заседаниях Совета, а также в других плановых мероприятиях.

Выезд в командировку и уход в отпуск Главы осуществляется на основании распоряжения Администрации. 

Уход в отпуск иных муниципальных служащих и работников Администрации осуществляется в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Главой. 

6. Координационные и совещательные органы, 

рабочие группы

В целях осуществления предусмотренных законодательством полномочий Глава вправе образовывать координационные, совещательные, консультативные, экспертные, межведомственные и иные органы.

Координационные органы именуются комиссиями или организационными комитетами и образуются для обеспечения согласованных действий заинтересованных структурных подразделений Администрации при решении определенного круга задач.

Совещательные органы именуются советами и образуются для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки по ним предложений, носящих рекомендательный характер.

Компетенция координационных и совещательных органов, а также порядок принятия решений определяются в положениях о них или в решениях об их образовании.

Координационные и совещательные органы формируются на представительной основе. В состав координационных и совещательных органов в зависимости от вопросов, для решения которых они образуются, включаются представители соответствующих структурных подразделений Администрации, и муниципальных учреждений Шабельского сельского поселения Щербиновского района. В состав координационных и совещательных органов могут включаться также (по согласованию) представители иных органов государственной власти, организаций и учреждений,  специалисты и общественные деятели.

Для оперативной и качественной подготовки материалов и проектов актов, оперативного решения проблем, не требующих созыва расширенного состава, координационные и совещательные органы могут своими решениями образовывать рабочие группы.

Решения координационных и совещательных органов оформляются протоколами заседаний.

Организационно-техническое обеспечение деятельности координационных и совещательных органов осуществляет соответствующее структурное подразделение Администрации.

Организационные комитеты образуются для участия в проведении мероприятий краевого значения или для проведения мероприятий районного значения в установленные сроки. Решение об образовании, реорганизации и упразднении организационных комитетов, определении их компетенции, утверждении их руководителей и персонального состава принимается Главой. 

Организационные комитеты возглавляются Главой. 

Организационно-техническое обеспечение деятельности организационных комитетов возлагается на соответствующее структурное подразделение Администрации.

Организационный комитет прекращает свою деятельность после одобрения Главой представленного его председателем (или заместителем председателя) доклада о решении задач, для которых организационный комитет был образован.

7. Освещение мероприятий Администрации 

в средствах массовой информации

Освещение мероприятий Администрации в средствах массовой информации осуществляется пресс-секретарем.

Направление для публикации правовых актов Администрации и Совета Шабельского сельского поселения Щербиновского района,  затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, либо имеющих общественную значимость, и контроль за их официальным опубликованием осуществляет Общий отдел.

Оперативное информирование начальника общего отдела о мероприятиях и событиях, затрагивающих интересы жителей Шабельского сельского поселения Щербиновского района, с участием Главы осуществляют руководители структурных подразделений Администрации. Предварительная информация о  мероприятиях подается начальнику общего отдела за два дня до их проведения.

Информационные сообщения о совещаниях, семинарах, конференциях и других мероприятиях с участием Главы, готовятся должностными лицами  структурных подразделений, ответственными за организацию и  проведение  данных мероприятий.

8. Порядок подготовки приветственного адреса Главы

Торжественные приемы Главой представителей общественности, трудовых коллективов, ветеранских организаций проводятся по предложениям структурных  подразделений  Администрации  и включаются в  план работы Администрации, который  утверждается  Главой. Предложения о проведении торжественных приемов  Главой принимаются от структурных подразделений  Администрации общим отделом ежегодно до 01 октября текущего календарного года.

Чествование и поздравление Почетных граждан  Шабельского сельского поселения Щербиновского района, предприятий, организаций, творческих коллективов, населения Шабельского сельского поселения Щербиновского района от имени Главы  проводятся по случаю юбилеев, памятных дат, профессиональных праздников.

Предложения о чествовании  и поздравлениях Главе вносят структурные подразделения Администрации не позднее,  чем за 10  дней до юбилейной даты.

Подготовку проектов текстов приветственных адресов Главы обеспечивают:

в адрес жителей Шабельского сельского поселения Щербиновского района, в связи с профессиональными праздниками и юбилейными датами организаций различных форм собственности – общий отдел Администрации.

После согласования с Главой текст приветственного адреса, не позднее, чем за 3 дня до обозначенной даты, оформляется соответствующим образом и представляется на подпись Главе.

9. Награждение  БЛАГОДАРНОСТЬЮ  гЛАВЫ  

Ходатайство о награждении Благодарностью Главы, адресованное Главе, могут подавать трудовые коллективы или руководители организаций независимо от форм собственности. 

В ходатайстве о награждении Благодарностью Главы указывается фамилия, имя, отчество представляемого к награждению, полное наименование должности, краткая характеристика с указанием конкретных заслуг. После согласования ходатайства с Главой, общий отдел за 3 дня до даты награждения готовит проект постановления Администрации о награждении  Благодарностью Главы  и организовывает  процесс награждения. 

Общий отдел направляет постановление Администрации о награждении Благодарностью главы в соответствующие организации, независимо от формы собственности, с рекомендациями их  руководителям  провести  записи в трудовой книжке о награждении работника  Благодарностью Главы.

10. Организация ведения делопроизводства  

и работы с документами

Ответственность за организацию делопроизводства  в Администрации возлагается на начальника общего отдела.

Ответственность за состояние и методическое руководство организацией делопроизводства возлагается на начальника Общего отдела.

Контроль соблюдения в структурных подразделениях Администрации требований Инструкции по делопроизводству, установленных правил  и порядка работы со служебными документами, обучение работников Администрации вопросам делопроизводства осуществляется Общим отделом.

Ответственность за фактическое исполнение документов  и поручений, обеспечение функционирования действенной системы контроля  в структурных подразделениях Администрации возлагается на их руководителей.

Персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции по делопроизводству, сохранность находящихся у них документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации несут работники структурных подразделений Администрации.

Прием, первоначальная обработка, распределение корреспонденции, поступающей почтовой связью, производится начальником Общего отдела. Письменные обращения граждан передаются для регистрации специалисту начальнику Общего отдела, ответственному за работу с обращениями граждан.

Документы, поступающие по электронной почте, факсограммы, принимаются лицами, ответственными за их получение и передаются  также начальнику Общего отдела, который  регистрирует их в день поступления и передает Главе для рассмотрения. 

Порядок прохождения выполнения входящих и исходящих документов, порядок приема и передачи служебных документов определены в Инструкции по делопроизводству.

Документы рассматриваются Главой.

Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции Главы и содержат фамилию и инициалы исполнителя, срок и порядок исполнения документа, подпись автора резолюции и дату. Дополнительная резолюция допустима в том случае, если она детализирует механизм выполнения документа. 

После рассмотрения Главой документ с резолюцией  возвращается начальнику Общего отдела.

Ответственность за выполнение документа несет лицо, указанное в резолюции первым (если исполнителей несколько). Ответственный исполнитель отвечает за своевременное и качественное выполнение документа: сбор полной и достоверной информации, проведение проверок, совещаний, обобщение материалов, подготовку выводов и предложений по рассматриваемому вопросу.

Все другие исполнители, перечисленные в резолюции, обязаны в сроки, намеченные ответственным исполнителем, представить все необходимые материалы и сведения, принимать участие в организации выполнения документа. Исполнители в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение документов, за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа. Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за своевременность  выполнения документов.

Выполнение документа предусматривает: изучение вопроса по существу, сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, представление на подпись, подготовку к пересылке адресату. 

Срок выполнения служебных документов определяется Главой и указывается в резолюции. 

Если документ не может быть исполнен в установленный срок, ответственный исполнитель не позднее, чем за 3 дня до его истечения, согласовывает с автором резолюции изменение срока, о чем ставит в известность начальника Общего отдела. 

Перед уходом в отпуск или отъездом в командировку исполнитель обязан передать выполненный документ другому должностному лицу по согласованию с руководителем и поставить в известность об этом начальника Общего отдела. 

Непереданные исполнителями документы считаются невыполненными.

Документы с резолюцией Главы, с конкретным сроком исполнения ставятся в Общем отделе  на контроль. 

Еженедельно начальник  Общего отдела готовит для главы информацию о прохождении документов в Администрации. 

Несоблюдение требований исполнительской дисциплины, действующих нормативных актов при подготовке, оформлении, представлении и срокам исполнения документов влечет за собой дисциплинарную ответственность должностных лиц.

В случаях, когда сроки получения ответов на документы, запросы, поручения ограничены, их отправление запрашиваемой стороне осуществляется с использованием факсимильной связи. В этом случае факсограмма регистрируется, принимается на контроль и исполняется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации. Оригинал документа отправляется почтой.  

11. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ

 В АДМИНИСТРАЦИИ

Проведение совещаний по различным направлениям деятельности Администрации определяется Главой. Они предусматриваются в планах работы на очередной квартал, месяц и уточняются в плане работы на очередную неделю.

Организационное, документационное и техническое обеспечение подготовки и проведения заседаний, совещаний, встреч, конференций и других мероприятий,  проводимых с участием  Главы, осуществляют руководители структурных подразделений Администрации, ответственные за их проведение.

Тиражирование материалов, комплектование пакета документов на совещание обеспечивают руководители структурных подразделений, ответственные за содержательную часть мероприятия.

Совещания подразделяются на тематические, отраслевые (по отдельным проблемам), совещания «Час контроля» и иные (заседания комиссий, оперативных штабов, общественных советов и других органов).

Порядок подготовки тематических (отраслевых) совещаний:

ответственность за организацию и подготовку тематического (отраслевого) совещания возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации, которые внесли предложение о проведении тематического (отраслевого) совещания. Руководитель структурного подразделения Администрации, ответственный за подготовку совещания, определяет, а при необходимости согласовывает с Главой повестку дня совещания и состав участников.

Руководители структурных подразделений Администрации обеспечивают:

1) подготовку предложений для включения планируемых совещаний в планы работы Администрации на неделю, месяц, квартал;

2) своевременное информирование  о переносе либо отмене совещания, проведении незапланированных совещаний;

3) подготовку необходимых материалов на совещание (повестка дня совещания с указанием докладчиков, список участников совещания с указанием их фамилии, имени, отчества и занимаемой должности, план организационно-технических мероприятий, порядок проведения совещания, доклад, справки по существу вопросов совещания).

Материалы тематических (отраслевых) совещаний (повестка дня совещания, списки участников совещания, проект доклада, информация по существу вопроса) подписываются лицом, ответственным за подготовку совещания.

При проведении совещаний, заседаний  ведется протокол. Ответственность за ведение протокола, а также оперативный контроль за выполнением принятых решений и поручений несут руководители структурных подразделений, которые организуют проведение тематических (отраслевых) совещаний.   

Протокол оформляется в течение 10-ти дней после проведения  тематического (отраслевого) совещания, подписывается председательствующим и секретарем и хранится в делах структурного подразделения.

Секретарь совещания  назначается  руководителем структурного подразделения  из числа муниципальных служащих подразделения. 

Порядок подготовки совещания «Час контроля» (далее - Час контроля):

Час контроля проводится при Главе в соответствии с распределением обязанностей.

Ответственным за подготовку Часа контроля в целом и по существу является структурное подразделение Администрации (исполнитель правового акта Администрации).

Руководители структурных подразделений Администрации включают в ежемесячный план мероприятий Администрации проведение Часа контроля.

Ответственность за организационное и методическое обеспечение подготовки Часа контроля возлагается на Общий отдел.

Ответственность за подготовку и проведение Часа контроля возлагается на структурное подразделение Администрации.

Ответственность за соблюдение сроков проведения Часов контроля возлагается на Общий отдел.

По итогам Часа контроля все материалы передаются в Общий отдел, который комплектует контрольное дело, осуществляет дальнейший контроль за исполнением правового акта и поручений, данных на Часе контроля.

Порядок организации и подготовки иных совещаний определяется руководителями структурных подразделений Администрации, готовящих совещание.

Планерное совещание у Главы, а в его отсутствие у должностного лица, исполняющего обязанности Главы, проводятся  ежедневно в рабочие дни с 08.00 часов до 08.15 часов.

Начальник общего отдела, курирующий организационно – кадровые вопросы ведет протокол планерного совещания, доводит до соответствующих исполнителей данные на совещании Главой поручения.

Оперативные совещания у Первого заместителя главы и Заместителей главы проводятся в определенные ими дни и часы. 

12. Договоры (контракты) и соглашения 

от имени Администрации

Настоящий раздел распространяется на все органы Администрации.

Договоры (контракты) и соглашения (далее по тексту - договоры), вытекающие из трудовых отношений, подлежат регистрации в журнале регистрации трудовых договоров с муниципальными служащими Администрации и другими категориями работающих в Администрации (далее по тексту - журнал) и хранятся в Общем отделе, а договоры, заключаемые в отношении муниципального имущества (зданий, строений, сооружений) и земельных участков подлежат регистрации в журналах отдела по распоряжению муниципальным имуществом Администрации.

Подготовка проектов договоров, их регистрация, внесение изменений и дополнений в них производится в следующем порядке:

подготовка проекта договора и поименных в нем приложений;

согласование проекта договора;

направление проекта договора на подписание Главе;

регистрация и хранение договора.

Текст проекта договора оформляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, международного права к содержанию соответствующего вида договора и согласно предварительной договоренности с другой стороной (сторонами) договора.

Подготовка проекта договора и документации к нему возлагается на составителя, который несет ответственность за своевременную разработку проекта договора и документацию к нему, за его содержание и качество. 

К проекту договора составитель заполняет лист согласования, который печатается на отдельном листе с названием проекта договора. Согласование проекта договора оформляется визой, включающей личную подпись визирующего, его должность, расшифровку подписи и дату. Согласование проекта договора проводит его составитель.

Проект договора проходит юридическую экспертизу на соответствие законодательству в общем отделе в течение трех рабочих дней и визируется начальником общего отдела с проставлением печати общего на каждом листе договора. Далее проект договора в обязательном порядке согласовывается с начальником финансового отдела Администрации.

Если в процессе согласования в проект договора вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному согласованию в порядке, установленном настоящим Регламентом. 

При наличии разногласий по проекту договора и невозможности найти взаимоприемлемые решения, замечания излагаются на отдельном листе. В этом случае проект договора визируется следующим образом: «замечания прилагаются», должность, личная подпись, расшифровка подписи, дата.

Информация о наличии проекта договора, по которому имеются существенные разногласия, докладывается Главе начальником общего отдела.

Окончательный вариант проекта договора подписывается Главой от имени Администрации и передается на регистрацию в общий отдел Администрации.

Количество экземпляров договора определяется в соответствии с количеством сторон договора.

Договор регистрируется в книге регистрации договоров. Копия договора передается составителем для хранения в общий отдел Администрации. 

Книга регистрации договоров должна включать следующие графы:

порядковый номер;

дата подписания;

наименование договора;

дата регистрации договора;

стороны договора;

место хранения оригинала;

подпись лица, получившего подлинники договора его данные (Ф.И.О., должность).

Изъятие оригинала договора находящегося на хранении, и передача его стороннему лицу не допускается.

Для работы сотрудникам Администрации выдается копия заключенного договора.

Подлинник договора представляется по запросам суда, органов прокуратуры и иных контролирующих органов в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Любые изменения и дополнения к договору оформляются дополнительным соглашением, регистрируются и хранятся в порядке, предусмотренном данным разделом Регламента.

13. Порядок подготовки и принятия 

правовых актов АДМИНИСТРАЦИИ

Глава в соответствии с Уставом, предоставленными полномочиями издает постановления и распоряжения Администрации. 

Требования к подготовке и оформлению правовых актов Администрации, порядок рассылки их копий исполнителям определяются Инструкцией по делопроизводству.


Обеспечение качества составления и оформления проектов правовых актов, ответственность за точность их содержания и правильность согласования возлагается на руководителей структурных подразделений Администрации, представивших проект. 

Должностные лица структурного подразделения Администрации, к которым поступил на согласование проект правового акта, рассматривают и визируют проект не позже, чем на следующий рабочий день со дня поступления. При наличии замечаний и в случае необходимости проведения дополнительной экспертизы срок согласования продлевается до трех  рабочих дней. При повторном согласовании (визировании) срок согласования исчисляется заново.  

Очередность согласования должностными лицами проекта правового акта Администрации определяет составитель проекта правового акта.

В первую очередь проект правового акта рассматривает глава с целью согласования:

целесообразности принятия настоящего документа;

уточнения предполагаемого финансирования и согласования перечня мероприятий, на которые планируется выделение средств бюджета Шабельского сельского поселения Щербиновского района;

лиц, ответственных за исполнение мероприятий, указанных в проекте правового акта и сроки их исполнения.

Затем начальник финансового отдела Администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района согласовывает возможность финансирования (в соответствии с действующим законодательством) мероприятий, предложенных проектом правового акта, сопоставляет смысловую нагрузку специфических терминов и понятий, используемых в тексте проекта правового акта с общепринятыми понятиями в финансовой системе.

После чего проект правового акта согласовывают другие должностные лица в части их должностных полномочий.

После согласования проекта правового акта выше названными должностными лицами проект рассматривает начальник Общего отдела на соответствие его требованиям Инструкции по делопроизводству и правилам русского языка, уточняет наличие ранее принятых муниципальных правовых актов по рассматриваемому вопросу, проводит полное вычитывание проекта правового акта и сверяет заявку для дальнейшей рассылки, направляет проект правового акта в прокуратуру на правовую экспертизу. 

Несогласованные проекты правовых актов на подпись Главе не представляются.

14. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ АДМИНИСТРАЦИИ И СОВЕТА 

Координация взаимодействия между администрацией и Советом осуществляется начальником общего отдела и обязательны для исполнения всеми должностными лицами Администрации.

Взаимодействие Администрации с Советом осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Совета, настоящим Регламентом, иными муниципальными правовыми актами и заключается в подготовке проектов решений Совета согласно плану нормотворческой деятельности, сформированному на основании предложений структурных подразделений Администрации. Указанные предложения представляются ежегодно, до 01 декабря в общий отдел. 

Общий отдел обобщает поступившие предложения и направляет их для утверждения Главе. Глава передает обобщенные предложения, ежегодно до 01 января, в Совет для включения в план нормотворческой деятельности на очередной год.

Внесение проектов решений Совета осуществляется в соответствии с порядком внесения проектов решений на сессию Совета,  Регламентом Совета, Инструкцией по делопроизводству.

Распоряжение о внесении проектов решений Совета на рассмотрение сессии Совета готовит Общий  отдел не позднее дня заседания постоянных комиссий Совета Шабельского сельского поселения Щербиновского района. В распоряжении о внесении проектов решений Совета указывается:

а) название проекта решения;

б) фамилия, имя, отчество, должность лица, назначенного официальным представителем Главы для участия в рассмотрении в Совете внесенных им в порядке законодательной инициативы проектов решений Совета.

В случае, если проект решения Совета представляет Глава самостоятельно, требования подпункта «б» абзаца пятого не применяются.

Право на внесение проектов решений на рассмотрение сессии Совета имеет Глава.

Разработка проектов решений Совета осуществляется должностными лицами Администрации, в компетенции которых находится решение рассматриваемого вопроса по поручению Главы.

Решения Совета доводятся до исполнителей Общим  отделом в течение семи рабочих  дней со дня их подписания Главой.

15. Порядок работы с обращениями граждан

Администрация рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан в соответствии с  Порядком рассмотрения обращения граждан в администрации Шабельского сельского поселения Щербиновского района. Работа с обращениями граждан в Администрации осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным и краевым законодательством, нормативными правовыми актами Администрации.

Общий отдел выполняет централизованный учет, организацию рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих непосредственно на имя Главы, анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами, информирует об их содержании Главу, готовит предложения по устранению недостатков, ведет прием граждан и организует личные приемы и личные выездные приемы граждан Главой.

Организацию работы общественной приемной осуществляет начальник Общего отдела, на которого распоряжением Администрации возложены обязанности  организации работы по рассмотрению обращений граждан (далее -  начальник Общего отдела).

16. Порядок взаимоотношений Администрации 

с органами судебной власти

Глава может выступать представителем Администрации в суде и вправе совершать от его имени все процессуальные действия, в том числе имеет право на подписание искового заявления и отзыва на исковое заявление, заявления об обеспечении иска, на полный или частичный отказ от исковых требований и признание иска, изменение оснований или предмета иска, заключение мирового соглашения, соглашения по фактическим обстоятельствам, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебного акта, обжалование судебных актов арбитражного суда и постановлений судов общей юрисдикции и мировых судей, совершение действий, связанных с исполнительным производством, включая получение исполнительного документа, предъявление исполнительного документа к взысканию и его отзыв, обжалование действий судебного пристава-исполнителя, получение присужденных денежных средств и иного имущества.

Полномочия представителей Администрации определяются в доверенности. Доверенность подготавливается лицом, определенным в доверенности и подписывается Главой.

В течение первой половины срока, установленного процессуальным законодательством Российской Федерации для обжалования судебных решений, начальник структурного подразделения Администрации докладывает Главе о результатах рассмотрения дела в суде.

В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к Администрации, начальник структурного подразделения Администрации в установленном порядке незамедлительно докладывает Главе о принятом решении, вносит предложения о мерах по его выполнению, а в необходимых случаях - об обжаловании решения суда.

17. Режим работы администрации 

В целях упорядочения организации рабочего  времени в Администрации устанавливается следующий режим рабочего времени: 

Продолжительность рабочей недели: пятидневная с двумя выходными днями.

Начало рабочего дня – 8.00 часов

Перерыв на обед  - с 12.00 до 13.00 часов 

Окончание рабочего дня - 16.12  часов - (женщины), 17.00 часов - (мужчины). 

Основанием для временного освобождения муниципального служащего от службы, а также работника от  занимаемой должности является листок временной нетрудоспособности либо иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации. 

В случае невыхода на работу по причине болезни, муниципальный служащий, работник обязан незамедлительно поставить в известность непосредственного руководителя, а также в Администрации Общий отдел.

Ответственность за соблюдение муниципальными служащими, работниками режима работы и правил внутреннего распорядка несут руководители  структурных подразделений Администрации. 

18. ВОПРОСЫ, СВЯЗАННЫЕ С ОБЯЗАННОСТЯМИ 

РАБОТНИКОВ И ПОРЯДКОМ РАБОТЫ В АДМИНИСТРАЦИИ

Принятые на работу лица, замещающие должности муниципальной службы, а также работники, принятые в Администрацию и имеющие непосредственное отношение к работе с документами, их приему, учету, хранению и размножению, должны пройти в течении трех дней инструктаж (под роспись)  по основным правилам работы с документами у начальника Общего отдела.

Инструктаж по охране труда и технике безопасности проходят (под роспись) при поступлении на работу в Администрацию у лица, ответственного за охрану труда и  технику безопасности, назначенного в Администрации.

Работники Администрации обязаны:

своевременно сообщать в Общий отдел об изменениях в учетных данных (образование, семейное положение, место жительства, домашний телефон, награждение и другие).

уходя в рабочее время из здания Администрации, получить на это разрешение своего непосредственного руководителя и поставить в известность  о предполагаемом времени возвращения.

19. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ.

 СОЗДАНИЕ НЕОБХОДИМЫХ УСЛОВИЙ ДЛЯ РАБОТЫ

Ответственность за организацию работы специалистов Администрации, соблюдение ими Регламента и правил внутреннего трудового распорядка возлагается  на их непосредственного руководителя.

В Администрации табель учета рабочего времени ведется специалистом Общего отдела, подписывается Главой и в установленные сроки передается в муниципальное казенноге учреждение муниципального образования Щербиновский район «Централизованная межотраслевая  бухгалтерия».

Материально - техническое обеспечение работы сотрудников Администрации возлагается на заведующего хозяйством Общего отдела. 

Глава  

Шабельского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                З.Н.Бутко


