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 Российская Федерация

Ростовская область

Октябрьский район

Муниципальное образование «Каменоломненское городское поселение»

Глава Каменоломненского городского поселения

РАСПОРЯЖЕНИЕ 
27.07.2006 г.                                       № 77                             р. п. Каменоломни
	О Регламенте администрации Каменоломненского  городского поселения 


В целях установления единой системы  делопроизводства, порядке работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности управленческой деятельности администрации городского поселения  и на основании ст. ст. 26, 27 Устава муниципального образования «Каменоломненское  городское поселение»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент работы администрации  Каменоломненского городского поселения (Приложение  № 1).

2. Специалисту по делопроизводству и архивной работе Кузнецовой Т.А.   довести Регламент администрации городского поселения до сведения работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.

3. Контроль, за выполнением Регламента администрации городского поселения возложить на заместителя Главы администрации Каменоломненского городского поселения  Шубина О.Б.
                            Глава 

Каменоломненского  городского 
                       поселения                                                           В.П. Каколевский        
РЕГЛАМЕНТ

администрации Каменоломненского  городского поселения 

I. Общие положения


1. Администрация  Каменоломненского  городского поселения (далее администрация) является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.


В структуру  администрации Каменоломненского городского поселения входят:


Глава Каменоломненского  городского поселения, как Глава администрации Каменоломненского  городского поселения; заместитель Главы администрации Каменоломненского  городского поселения,  муниципальные должности муниципальной службы.


2. В своей работе администрация   Каменоломненского городского поселения - руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, актами Президента  и правительства  РФ, постановлениями Администрации области, района,  Уставом  муниципального образования «Каменоломненское городское поселение», настоящим регламентом.


3. Глава администрации Каменоломненского  городского поселения утверждает структуру и  штатное  расписание  администрации  городского поселения.

Смета расходов на обеспечение  деятельности администрации Каменоломненского городского поселения предусматриваются в местном бюджете отдельной строкой.


4. Глава администрации Каменоломненского городского поселения назначает на должность на условиях срочного трудового договора на период  своих  полномочий, заместителя Главы администрации городского поселения.


5. Заместитель Главы администрации  Каменоломненского городского поселения,  специалисты выполняют свои функции в соответствии с распоряжением Главы администрации городского поселения о распределении обязанностей.


Проект распоряжения администрации Каменоломненского городского поселения о распределении обязанностей  между Главой администрации Каменоломненского городского поселения, его заместителем, специалистами городского поселения готовится специалистом по делопроизводству  в месячный срок после вступления в должность  Главы администрации городского поселения. Внесение изменений в распределение обязанностей проводится в том же порядке.


6. Во всех случаях, когда Глава администрации Каменоломненского городского поселения не может исполнять свои обязанности, их временно исполняет  заместитель Главы администрации городского поселения.



Специалист по правовым и кадровым вопросам разрабатывает должностные инструкции всех  подчиненных сотрудников, которые утверждаются Главой  администрации городского поселения. Копии  должностных инструкций  находится в личных делах сотрудников.


8. На всех принятых работников  в администрацию городского поселения, оформляется личное дело, которое ведется  специалистом по правовым и кадровым вопросам.


9. Ответственность  за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом  правил и порядка работы с документами возлагается на   специалиста по делопроизводству и архивной работе  администрации Каменоломненского городского поселения. 


10. Работники администрации Каменоломненского городского поселения несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся  в них служебной и конфиденциальной информации.


11. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех муниципальных и технических работников администрации Каменоломненского городского поселения.


12. Настоящий  Регламент утверждается постановлением (распоряжением) Главы администрации городского поселения. Изменения в Регламент вносятся Главой администрации Каменоломненского городского поселения по собственной инициативе, либо по предложению заместителя администрации Каменоломненского городского поселения.

II. Организация работы с кадрами


1. Порядок  формирования структуры и штатов аппарата  администрации Каменоломненского городского поселения,  определяется  Уставом муниципального образования «Каменоломненское городское поселение» в соответствии с Областными законами «О муниципальной службе  в Ростовской области», «О реестре муниципальных должностей, должностей муниципальной службы в Ростовской области».


2. Структура и штатное расписание  аппарата администрации Каменоломненского городского поселения, утверждается решением собрания депутатов городского поселения.


3. Порядок заключения и расторжения трудовых  договоров с муниципальными служащими и иными работниками администрации городского поселения регулируется   соответствующими статьями Трудового  Кодекса РФ, Областным законом «О муниципальной службе  в Ростовской области».


Прием работников  на должность осуществляется в соответствии  с Трудовым Кодексом РФ, Областным законом «О муниципальной службе  в Ростовской области» и Уставом муниципального образования « Каменоломненское городское поселение». С работниками заключается трудовой договор, назначение на должность оформляется распоряжением Главы администрации городского поселения. 


Заместитель Главы и специалисты городского поселения назначаются и освобождаются от должности Главой городского поселения по согласованию с заместителем  Главы  администрации  района по организационным и кадровым вопросам, вопросам  местного самоуправления.


4. Глава администрации Каменоломненского городского поселения назначает  на должность на условиях срочного трудового договора на период  своих полномочий заместителя Главы администрации городского поселения.


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


С работниками, занимающими должности, отнесенные к муниципальным должностям категории «В», и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации городского поселения, трудовые договоры заключаются на неопределенный срок.


5. Записи в трудовых книжках о приеме и увольнении от занимаемой должности работников, перечисленные в п. 4 раздела II Регламента оформляются  и заверяются специалистом по правовым и кадровым вопросам согласно распоряжения Главы  администрации Каменоломненского городского поселения.



6. Формирование администрации Каменоломненского городского поселения проводится на основе  индивидуального подбора кадров.


7. С работниками, претендующими на должности муниципальных служащих администрации Каменоломненского городского поселения, проводится собеседование с заместителем  Главы администрации  района по организационным и кадровым вопросам, вопросам местного самоуправления.


8. На  всех принятых муниципальных служащих оформляется личное дело.


9. Для определения  уровня  профессиональной подготовки и соответствия  муниципальных служащих аппарата администрации Каменоломненского городского поселения,  решения вопросов выдвижения работников на  вышестоящие должности и присвоения  им квалификационных разрядов проводится аттестация муниципальных служащих. Порядок проведения аттестации устанавливается Областным законом, а также  Положением об аттестации муниципальных служащих  в администрации Каменоломненского городского поселения,  утверждаемым  Решением Собрания депутатов Каменоломненского городского поселения.


10. Вопросы поощрения и дисциплинарного взыскания работников администрации городского поселения определяется  Областным законом  «О муниципальной службе  в Ростовской области», Трудовым  Кодексом РФ.

III. О служебных удостоверениях администрации городского поселения

1. Служебное  удостоверение  администрации Каменоломненского городского поселения (далее служебное удостоверение)  является документом,  удостоверяющим  личность  и должностное   положение муниципального служащего.


2. Оформление и учет служебных  удостоверений  осуществляется специалистом по правым и кадровым.


3. Служебное удостоверение оформляется:


- заместителю  Главы администрации городского поселения,  начальнику сектором экономики и финансов,  специалистам на срок заключенного с ними Трудового договора.


Для оформления служебного удостоверения необходимо предоставить  специалисту по правовым и кадровым вопросам фото размером 3х4. 


4. Служебное удостоверение работника администрации Каменоломненского городского поселения содержит следующие реквизиты и сведения об  их владельце:


- герб и флаг Российской Федерации;


- надписи: Администрация Каменоломненского  городского поселения октябрьского района Ростовской области;


- фотография владельца удостоверения размером 3х4 сантиметра, заверенная гербовой печатью  администрации Каменоломненского  городского поселения;


- дата выдачи удостоверения;


- регистрационный номер удостоверения;


- фамилия, имя, отчество  владельца удостоверения;


- полное наименование должности и места работы владельца удостоверения;


- полное наименование должности, подпись и расшифровка подписи лица, подписавшего удостоверение, заверенное гербовой печатью администрации Каменоломненского  городского поселения.


Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется специалистом по правовым и кадровым вопросам.


5. В случае утраты служебного удостоверения  утратившее лицо принимает меры по его розыску (обращается в органы внутренних дел), безотлагательно докладывает об этом специалисту по правой и кадровой работе.


Выдача нового удостоверения  осуществляется после публикации  в газете «Сельский вестник» объявления о признании его недействительным, дача которого осуществляется лицом, утратившим удостоверение.


6. По окончании исполнения служебных обязанностей лица, имеющие служебные удостоверения, обязаны сдать их специалисту по правовым и кадровым вопросам.

IV. Планирование работы в администрации Каменоломненского городского поселения

1. Организационное планирование является одним  из  основных организационно-правовых методов деятельности администрации Каменоломненского городского поселения по осуществлению закрепленных за ней функций и полномочий.


2. Специалистом по делопроизводству и архиву городского поселения в срок до 15 числа месяца, предшествующему планируемому периоду составляются  текущие планы на квартал и представляются на утверждение Главе администрации Каменоломненского городского поселения.

  Текущие планы направляются во все органы местного самоуправления  и специалистам администрации Каменоломненского городского поселения.


3. Предложения для включения  в текущий план в срок до 10 числа месяца, предшествующему кварталу, представляют заместитель Главы администрации Каменоломненского городского поселения,   начальник сектора экономики и финансов, специалисты администрации Каменоломненского городского поселения.


4. В ходе подготовки проекта плана учитываются предложения специалистов администрации Каменоломненского городского поселения, депутатов собрания депутатов Каменоломненского  городского поселения, предложений, заявлений и жалоб граждан, материалов  средств массовой информации.


5. На основе текущего плана  на  квартал  специалист по делопроизводству и архиву составляет календарный  план  основных  мероприятий администрации Каменоломненского городского поселения на месяц не позднее 25 числа предшествующего планируемому.


6. Изменения  в текущие планы вправе вносить лишь Глава администрации Каменоломненского городского поселения.

V. Порядок издания документов администрации

(постановлений, распоряжений)


1. В соответствии  с поручением  руководства  администрации или в связи с необходимостью  исполнения  указаний  вышестоящих органов власти специалисты администрации городского поселения готовятся  проекты  документов  - постановлений и распоряжений. 


1.1. Постановления Главы администрации  городского поселения издаются по вопросам:


-  определения основных направлений деятельности администрации городского поселения;


- утверждение структуры и штатного расписания администрации городского поселения;




- распределение обязанностей между Главой администрации городского поселения, его заместителям и специалистами;


- социально-экономического развития городского поселения и социальной защиты населения;


- утверждение мероприятий основных направлений  деятельности администрации;


- предоставления бюджетных кредитов;


- реструктуризации задолженности предприятий;


- охраны памятников истории, культуры и по другим вопросам;


- утверждение положений отраслевых и территориальных органов местного самоуправления о коллегиальных органах  администрации городского поселения;


- по иным  вопросам, местного значения, устанавливающие либо изменяющие общеобязательные правила и затрагивающие  права,  свободы и обязанности  человека и гражданина;


- по вопросам осуществления  отдельных государственных полномочий;


- о предоставлении земельных участков в аренду.


1.2. Распоряжения Главы администрации  городского поселения издаются по вопросам:


-  назначение и освобождение от должности работников аппарата  администрации городского поселения;


- поощрение  Главы администрации городского поселения;


-  предоставление  жилья различным категориям граждан и отселение граждан из аварийных   помещений;


- командировок и предоставление отпусков заместителю Главы администрации городского поселения, работникам аппарата;



- по другим вопросам, имеющим индивидуальный  характер, а также по вопросам связанным  с организацией деятельности администрации городского поселения.


1.3. Порядок  подготовки нормативных   документов  по кадровым вопросам.


1. Постановления и распоряжения Главы администрации городского поселения о назначении и освобождении от должности готовится специалистом по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения на основании личного заявления на имя Главы администрации городского поселения с его положительной резолюцией. 


2. Правом  вносить проекты постановлений и  распоряжений обладает:


- заместитель Главы администрации городского поселения;

           - специалисты городского поселения;



3. Проекты постановлений и распоряжений  должны отвечать следующим требованиям:


Соответствовать федеральному и областному законодательству.


Быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа  вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами.


Содержать  конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой,   финансирование.


Содержать указания конкретным  исполнителям, выполнение которых обеспечивает решение поставленных задач, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля за их исполнением на заместителя Главы администрации городского поселения, других должностных лиц.


Постановления и распоряжения, принимаются во исполнение   федеральных и областных законов, а также постановлений, распоряжений  Администрации района, области, должны содержать ссылку на дату, номер и  наименование  этих документов.


Если в тексте документа имеются приложения, то делается  ссылка «Согласно приложению», или «Прилагается». При наличии нескольких  приложений они нумеруются арабскими цифрами.


Подготовленный проект печатается на компьютере в одном экземпляре на чистом листе бумаги через 1,5 интервала в системе «Word».


4. Согласование и визирование проекта  организует исполнитель.


Проекты постановлений, распоряжений, в том числе и приложения, визируют:


- исполнитель, готовивший проект документа;


- специалист по правовым и кадровым вопросам;


-  Глава администрации городского поселения.


Все проекты  документов по вопросам  штатного расписания и финансирования обязательно визируются  начальником сектора экономики и финансов.


5. На листе согласования визы проставляются в следующем порядке:


-  исполнитель,  осуществляющий подготовку документов; специалист по правовым и кадровым вопросам.
Проекты постановлений и распоряжений без визы специалиста по правовым и кадровым вопросам на подпись не представляются.


6. Проекты постановлений и распоряжений после соответствующего оформления и согласования поступают специалисту по делопроизводству (в его отсутствие работник, исполняющий обязанности), который после рассмотрения оформляет их.


7. Отпечатанные документы вместе с приложениями к ним  поступают  на подпись Главе администрации городского поселения.

VI. Порядок работы с постановлениями и распоряжениями 

Главы администрации городского поселения

1. Подписанные документы вместе с  приложениями и списком рассылки поступают специалисту по делопроизводству и архиву, которая направляет их согласно рассылке всем заинтересованным предприятиям, учреждениям, должностным лицам.


Сроки рассылки документов:


- срочных – не позднее 2 дней;


- остальных – не позднее 5 дней.


2. Регистрация производится  по каждому  виду  документов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.


Подпись заверяется круглой печатью администрации Каменоломненского городского поселения.


3. Постановления  по важнейшим вопросам  хозяйственного и социально-культурного развития и управления городского поселения подписываются только  Главой администрации Каменоломненского городского поселения.


4. Приложения к постановлениям и распоряжениям подписываются Главой администрации Каменоломненского городского поселения.


5. В случае временного отсутствия Главы администрации городского поселения (отпуск, командировка, боле 2 дней) или по  его поручению, постановления, распоряжения  подписываются  заместителем Главы администрации городского поселения (по его распоряжению).


6. В целях оперативного решения текущих вопросов управления инфраструктурой  городского поселения права издания  распоряжений предоставляется заместителю Главы администрации городского поселения (в пределах компетенции, согласно принимаемому по данному вопросу постановления Главы администрации городского поселения).


7. Постановления и распоряжения  вступают в силу с момента их подписания, если иное не указано в самом документе.


8. Правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в  силу с момента  их официального опубликования (обнародования)

9. Нормативные правовые акты, принятые органом местного самоуправления, Главой муниципального образования (Главой администрации городского поселения) в пределах его компетенции, обязательны для исполнения  всеми расположенными на территории городского поселения предприятиями, учреждениями и организациями независимо от их организационно-правовых форм, а также должностными лицами.


Нормативные правовые акты  органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления, затрагивающие права,  свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования).


Официальным опубликованием считается первая публикация полного текста  нормативного правового акта в газете «Сельский вестник». Официальное опубликование  должно быть произведено в течение 15 дней с момента принятия (издания) соответствующего нормативного правового акта.

Официальным обнародованием считается выход информационного бюллетеня, который размещается в администрации Каменоломненского городского поселения, центральной районной библиотеке.

12. Координационные советы, комиссии, образованные при администрации городского поселения, по рассматриваемым вопросам оформляют протоколы и выносят решения, согласно утвержденным Положения об этих  советах, комиссиях.


13. Замена или возврат   ранее направленных документов в случае необходимости производится по указанию специалиста по делопроизводству и архиву администрации городского поселения.


14. Подлинники подписанных документов  в течение 5 лет хранятся у специалиста по делопроизводству и архиву, а затем сдаются в районный архив на постоянное хранение.


15.  Снятие копий с документов по заявкам организаций, учреждений и граждан   возможно по разрешению специалиста по делопроизводству и архиву администрации городского поселения.

VII. Порядок  подготовки, заключения, организации выполнения, 

прекращения  действия и хранение договоров и соглашений 

с участием администрации городского поселения

1. Порядок подготовки, заключения, организации выполнения, прекращения действия и хранении договоров и соглашений с участием администрации городского поселения   определяется постановлением (распоряжением) Главы администрации городского поселения.


2. Договоры (соглашения) заключаются  и прекращают свое действие (по истечении срока действия либо по соглашению сторон) в соответствии с общепризнанными принципами и нормами Российского законодательства, Конституцией РФ, положениями самих договоров (соглашений).


3. Предложения о заключении  договоров (соглашений), в зависимости от характера  затрагивающих вопросов, вносятся через специалистов городского поселения на рассмотрение Главы администрации городского поселения.


4. Инициатива заключения  соглашений может исходить от субъекта РФ, организаций, независимо от формы собственности.


6. Договор (соглашение)  визируется специалистом по правовой и кадровой работе, Главой Каменоломненского  городского поселения, на экземпляре, который в последствии подлежит сдаче на хранение главному бухгалтеру Каменоломненского  городского поселения.


7. Проекты договоров (соглашений), предусматривающие расходы из бюджета муниципального образования « Каменоломненское городское поселение» в обязательном порядке визируются начальником сектора  экономики и финансов городского поселения.


В случае выявления нарушений, установленного Порядком  условий согласования и визирования проекта  договора (соглашения),  замечаний по договору, проект возвращается исполнителю, ответственному за его подготовку.


В случае отсутствия замечаний проект договора (соглашения) визируется специалистом по правовым и кадром вопросам  с указанием даты визирования.



Срок нахождения проекта договора на визировании не должен превышать 2-х дней с момента поступления проекта.


8. Количество экземпляров договоров (соглашений) определяется количеством сторон договора (соглашения).


9. Подписанный договор (соглашение) регистрируется специалистом по правовым и кадровым вопросам. Регистрация производится в специальном журнале регистрации договоров, прошитом, пронумерованном в установленном порядке.

VIII. Подготовка, оформление и отправка  служебных документов


1. При подготовке и оформлении документов работники руководствуются следующими требованиями:


1.1. Документы (письма, справки, информации и т.д.) печатаются на бланках установленного образца, регистрируются после  подписания Главой городского поселения (в его отсутствие Зам.Главы городского поселения).


Датой документа является дата его подписания или утверждения. 


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


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


1.4. Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются  на  лицевой или оборотной стороне последующего листа в левом нижнем углу документа.


1.5. Исходящие письма отправляются с подлинной подписью. Копия исходящего  документа, завизированная исполнителем, при необходимости – с указанием рассылки, помещается  в дело в соответствии с номенклатурой дел.


1.6.  В письмах – ответах указывается номер  и дата документа, на который дается ответ.  Документы подписываются должностными лицами в соответствии с  предоставленными им полномочиями. При подписании документа указывается полное  наименование должности  и приводится расшифровка подписи лица, подписывающего документ. Инициалы  имени отчества ставятся  перед фамилией. 


1.7.  Подписание документа, на котором обозначена подпись одного должностного лица, другим должностным лицом (с предлогом «за» или  косой чертой перед наименованием должности подписывающего) не допускается.


1.8. Представляемые на подпись документы должны быть завизированы исполнителями и другими должностными  лицами, ответственными за подготовку документов. Виза  проставляется на лицевой стороне последнего листа документа на нижнем его поле: на первом экземпляре  (подлинника) распорядительных и др. внутренних документов, приложения к документу, на копии отправляемого документа, кроме телефонограммы.


2. Подготовка проектов писем в областные органы возлагаются на заместителя Главы администрации городского поселения. Он обязан следить за прохождением писем в областных органах  и принимать меры по получению ответов на поставленные в них вопросы.


3. Телеграммы подписываются Главой администрации городского поселения, его заместителем по согласованию с Главой администрации городского поселения.


Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, если при этом не искажается ее содержание.


Копия телеграммы визируется  исполнителем и Главой администрации городского поселения на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.


4.  Глава городского поселения, заместитель Главы  городского поселения, специалисты городского поселения осуществляют свои полномочия в соответствии с Федеральным законом РФ «Об общих принципах организации местного  самоуправления в Российской Федерации», Областным законом «О местном самоуправлении в Ростовской области», Уставом муниципального образования « Каменоломненское городское поселение», настоящим Регламентом, постановлением (распоряжением) «О распределении обязанностей между Главой администрации городского поселения, его заместителем и специалистами городского поселения», утвержденными Главой  администрации городского поселения, имеют право подписи  писем, ответов на  заявления  и обращения граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции.

IX. Организация работы со служебными документами


1. Ведение делопроизводства  в администрации городского поселения осуществляется специалистом по делопроизводству и архиву городского поселения.


На которого возлагается выполнение следующих основных обязанностей:


- прием, учет поступающих документов, проверка соответствия количества документов, фактически полученных количеству  документов, а также правильности их регистрации;


- передача  документов на рассмотрение руководителю и после получения соответствующих указаний – исполнителю;


- учет и регистрация исходящих документов;


- формирование, оформление, учет документов, находящихся в делопроизводстве  и законченные делопроизводством и передача  дел на архивное хранение.


2. Вся  поступающая в администрацию корреспонденция регистрируется специалистом по делопроизводству и архиву. При  вскрытии конвертов  проверяется правильность адресования и оформления, комплектность   и целостность документов, приложений к ним. Неправильно адресованные, ошибочно  вложенные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.  При вскрытии  конвертов, в которых находятся документы из судебных органов; документы, касающиеся договорной работы, конверты прикладываются к данным документам.


3. Корреспонденция с грифом  «Лично» не вскрывается, на таком пакете проставляется дата поступления и он передается адресату.


4. Работа  с документами вне служебных помещений запрещается.


5. Письма депутатов Госдумы, Законодательного Собрания области учитываются, как служебная корреспонденция, за исключением корреспонденции, имеющее отношение к обращениям граждан.


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


7. Не подлежат регистрации  статистические  сборники, книги, периодические издания, поздравительные письма  и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и  другое.


8. Письменные обращения граждан регистрируются специалистом по делопроизводству и архиву городского поселения. 



9. Специалист по делопроизводству и архивной работе городского поселения  регистрирует служебные документы в день поступления.


10. На всех входящих  документах на нижнем поле первой страницы  документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата регистрации, входящий номер документа.


11. Корреспонденция, полученная из Администрации района, области, Законодательного Собрания области, депутатов Госдумы, если она не адресована конкретному лицу, в тот же день передается Главе городского поселения, а в его отсутствие –  заместителю Главы городского поселения.


12. Поручения по рассматриваемым документам отражаются в резолюции. Резолюция может проставляться   на листке для резолюций или непосредственно на документе на любой свободной  от текста площади, кроме полей первого листа документа. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), задание (указание) о порядке и характере  исполнения документа, срок исполнения, формы контроля, личную подпись и дату.


Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие  резолюции необходимы, когда в них детализируются порядок исполнения документа.


Фамилия исполнителя,  текст резолюции и все последующие отметки о прохождении и исполнении документа вносятся специалистом по делопроизводству и архиву в журнал регистрации.


13. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный  срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.


Соисполнители должны по требованию  ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное  и качественное исполнение указания руководителя.


14. Рассмотренные документы с резолюцией  Главы  администрации  городского поселения  возвращаются  специалисту по делопроизводству  архивной работе,  после чего специалист по делопроизводству и архиву направляет документацию исполнителям.


15. При подготовке  распорядительных  документов  по  документам вышестоящих органов, последний находится у исполнителя до подписания постановления  (распоряжения) Главой администрации городского поселения или снятия, им данного документа с контроля и возвращается специалисту по делопроизводству и архиву.


16. Исполненные документы хранятся в делах  в соответствии с утвержденной номенклатурой.


Номенклатура дел – систематизированный перечень заголовков дел, с указанием сроков их хранения.


17. Работа с секретными документами регламентируется Инструкцией по обеспечению режима секретности и проводится в помещениях, оборудованных соответствующим образом.


18. Все документы, подписанные руководством администрации, высылаются в вышестоящие и другие инстанции через специалиста по делопроизводству и архиву.


19. Специалисты городского поселения по  вопросам  своей  деятельности могут направлять письма  - ходатайства  в организации  после согласования с Главой администрации городского поселения или самостоятельно.

 
Работа  с документами  с грифом  «Для  служебного пользования» определяется Положением о порядке  обращения со служебной информацией ограниченного распространения.


Содержание  секретных и служебных  документов не подлежит разглашению.


20.  По истечении года специалист по делопроизводству и архиву формирует документы в дела  отбора  дел на постоянное и временное хранение.


21. Ответственность  за организацию и правильное ведение делопроизводства  в аппарате администрации городского поселения возлагается  на специалиста по делопроизводству и архиву городского поселения.


Экземпляр  настоящего Регламента выдается  под расписку  каждому сотруднику аппарата администрации городского поселения.

X. Требования к оформлению  документов, 

предоставляемых на доклад Главе администрации городского поселения

1. Объем письменной информации должен быть изложен на одной странице, в исключительных случаях – на двух, печатного текста.


2. Содержание документа должно быть предельно ясным.


3. На вопросы в поручениях Главы администрации городского поселения должны быть прямые  ответы.


4. Документы с ответами на поручения Главы администрации городского поселения должны содержать:


- первичный документ;


- резолюцию Главы администрации городского поселения;


- ответ исполнителя.


5. Просроченные документы докладываются только с приложенной объяснительной запиской исполнителя.


6. В случае утраты документа с резолюцией Главы администрации городского поселения ответственность несет исполнитель согласно должностной инструкции.

XI. Порядок рассмотрения письменных обращении и организация

личного приема граждан


1. Администрация    городского поселения организует прием населения, рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан в пределах своей компетенции.

Письменные жалобы,  заявления и предложения граждан, поступившие в администрацию городского поселения,  регистрируются  специалистом по делопроизводству и архиву и передаются Главе администрации городского поселения.

Обращения  граждан во время личного приема, принимаются и регистрируются главой и зам.Главы городского поселения в журнале.

Письма с пометкой  "лично",  поступившие в адрес Главы городского поселения с правильно  указанной  фамилией, инициалами и должностью, не вскрываются. Они передаются  лично.


2. Срок  прохождения  письменных обращений граждан с момента поступления к специалисту по делопроизводству и архиву до  передачи  исполнителю, которому поручено рассмотрение письма, не должен превышать 1 дня.

Не допускается  передача  материалов  от одного исполнителя другому, минуя специалиста по делопроизводству и архиву городского поселения.

Любая передача  письменных предложений, заявлений и жалоб граждан производится под роспись.

Рассмотренное обращение  с подписанным ответом передается специалисту по  делопроизводству и архивной работе городского поселения непосредственными исполнителями.


3. Поступившие в администрацию городского поселения обращения граждан из вышестоящих органов власти  в случае, если  они взяты на контроль передаются Главе администрации городского поселения, который определяет порядок их рассмотрения.

Исполнитель письменного обращения гражданина готовит ответ заявителю и в вышестоящие органы. В ответе в вышестоящие органы  указывается, что заявителю сообщено о результатах рассмотрения, информация  визируется лицами, указанными в поручении и передается специалисту по делопроизводству и архиву городского поселения.

Ответы на  обращения  граждан в вышестоящие инстанции подписываются Главой администрации, в его  отсутствие  - И.О. Главы администрации городского поселения. Ответы на обращения граждан  заявителям  подписывается  должностным лицом, кому поручено рассмотрение письма.

Подписанные Главой  администрации  городского поселения ответы  передаются  специалисту по делопроизводству и архиву для отправки адресатам и снятия с контроля.

Если в резолюции по исполнению обращений граждан значится несколько исполнителей, то  всю  работу по организации рассмотрения и направления ответа  заявителю проводит должностное лицо, указанное первым. Подготовленные ответы визируются всеми исполнителями.

Персональную ответственность за сохранность материалов по рассмотрению обращений граждан несет исполнитель, указанный первым в поручении.


4. Обращения  к Главе  администрации городского поселения, его заместителю передаются в день их  поступления на доклад, которые определяют исполнителей и дают необходимые поручения.

Контроль за  исполнением обращений, а также поручений, данных Главой администрации городского поселения  по обращениям граждан, осуществляется его заместителем. Контроль по срокам и фактическому исполнению осуществляет специалист по делопроизводству и архиву.


5. Глава городского поселения и другие  должностные лица при рассмотрении предложений, заявлений и жалоб граждан обязаны:


- внимательно  разбираться  в их существе, в случае необходимости истребовать нужные  документы, направлять работников на места для объективного разрешения вопроса;


- принимать  обоснованные  решения  по  предложениям, заявлениям, жалобам, обеспечивать своевременное и правильное исполнение;


- сообщать  гражданам в письменной форме о решениях, принятых по обращениям граждан,  а в случае  их  отклонения  указывать мотивы; по просьбам граждан разъяснять порядок обжалования;


- систематически  анализировать и обобщать предложения, заявления, жалобы, содержащиеся в них  критические  замечания  с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и интересов граждан.

Запрещается направлять жалобы граждан для разрешения тем органам и должностным лицам, действия которых обжалуются.


6. Непосредственное  исполнение  обращений граждан поручается заместителю Главы администрации  городского поселения, должностным лицам сельской администрации.

В необходимых  случаях для рассмотрения обращений создаются комиссии в составе ответственных  работников  администрации городского поселения, и представителей других  организаций.  В этих  проверках  могут принимать участие сами заявители.


7. Предложения,  заявления  и жалобы  граждан, поступающие в администрацию городского поселения, подлежат  рассмотрению  в срок до 1 месяца со дня их поступления, а не требующие дополнительного  изучения  и проверки  - безотлагательно,  но не позднее 15 дней.

В случае, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки,  истребование  дополнительных материалов, сроки рассмотрения могут быть, в порядке исключения продлены Главой администрации городского поселения, но не более чем на 1 месяц. О продлении срока информируется заявитель исполнителем обращения.

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

Не подлежат  рассмотрению  анонимные  обращения,  обращения лиц, имеющих психические заболевания  (если  имеются на то соответствующие подтверждения). Заявления и жалобы,  которые  носят абстрактный характер, некорректные по тону или бессмысленные,  а также  вопросы,  не входящие в компетенцию администрации городского поселения:


- пересмотр судебных решений и деятельности суда и прокуратуры;


- вмешательство в расследование уголовных дел и ведение следственных действий;


- разрешения трудовых, имущественных и иных гражданско-правовых споров.

Глава городского поселения, должностные лица городского поселения к ведению которых не относятся решения вопросов, поставленных в обращениях граждан, направляют  не позднее, чем в двухдневный срок по принадлежности, извещая об этом  заявителей, а при личном приеме разъясняют, куда им следует обращаться.


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


9. Ответственность за организацию контроля за исполнением письменных обращений, поступивших  в администрацию городского поселения возлагается на специалиста по делопроизводству, устных - на главу и зам.Главы администрации городского поселения.

При нарушении  порядка  рассмотрения  обращений граждан в аппарате администрации городского поселения, специалист по делопроизводству и архиву вносит предложения Главе администрации городского поселения для наказания виновных.


10. Личный прием граждан осуществляется Главой администрации городского поселения, его заместителем, по вопросам, отнесенным к их ведению.

В случае  необходимости  на прием приглашаются должностные лица администрации Каменоломненского городского поселения. 


Глава администрации,  его  заместитель ведут прием граждан согласно приемным дням.

11. Специалист по делопроизводству и архивной работе городского поселения ежеквартально готовит для  доклада Главе администрации городского поселения анализ письменных и устных обращений, поступивших в администрацию городского поселения.

XII. Организация контроля и проверки исполнения 

документов в администрации городского поселения

1. Контроль  исполнения  документов  является  одной из важнейших функций администрации городского поселения, которая  осуществляет  проверку исполнения:


- решений вышестоящих органов власти и управления;


- решений  собрания депутатов Каменоломненского  городского поселения;


- постановлений и распоряжений Главы администрации городского поселения;


- служебных писем;


- обращений граждан.


2. Контролю и проверке исполнение подлежат все зарегистрированные документы, содержащие  поручение пункты  и имеющие конкретные сроки исполнения, требующие  принятия решения и (или) выполнение определенных  управленческих действий, составление ответного или иного документа, внесение изменение в нормативные, инструктивные и другие документы.


В аппарате администрации городского поселения контролю подлежат:


- Указы Главы Администрации (Губернатора) области, постановления и распоряжения Администрации района, области, Областные законы;


- постановления и распоряжения Главы администрации  района, городского поселения, поручения Главы администрации района, городского поселения, решения собрания депутатов; наказы, данные Главе администрации района,городского поселения и депутатам собрания депутатов Октябрьского района и Каменоломненского  городского поселения;


- запросы депутатов, обращения граждан.


На контроль могут ставиться и другие документы по решению Главы администрации городского поселения.


Исполненные и снятые с контроля  документы хранятся у специалиста по делопроизводству, согласно установленных сроком хранения (5 лет) и списываются по акту.


3. Ответственность  за  фактический  контроль  исполнения распорядительных документов несут заместитель Главы администрации городского поселения, должностные лица  администрации городского поселения.


4. Общий  контроль  за сроками исполнения документов осуществляет специалист по правовым и кадровым вопросам.

5. Основанием для оформления документов на контроль является:


- резолюция  Главы  администрации  городского поселения  (его  заместителя), в которой указываются исполнители  и сроки исполнения документа. Если резолюция адресована  нескольким работникам, ответственность  за  исполнение  несет тот, фамилия которого указана первой.


6. Сроки исполнения контролируемых  документов указываются  в текстах документов или поручений (резолюциях).


Сроки  выполнения документов исчисляются  в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций – с даты поступления в администрацию городского поселения.


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


Сроки предоставления информации о ходе исполнения определяются Главой городского поселения.


Поручения с пометками «весьма срочно» исполняются в 3-х дневный срок, и «Срочно» - в 5-ый срок, если руководителем не определен другой конкретный срок.


7. При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за два дня до истечения срока представляет на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.


Сроки исполнения документов, установленные Главой  администрации городского поселения, могут быть изменены только Главой администрации городского поселения.


Срок исполнения контролируемых  документов может быть откорректирован по просьбе  (в письменной) форме исполнителя и только должностным лицом,  его установившим. 


8. Снятие документов (поручений) с контроля  производится после их полного исполнения на основании резолюции Главы администрации городского поселения,  его  заместителем.


Снять документ (поручение) с контроля  может только руководитель, поставивший его на контроль, или другое лицо по его поручению.


9. Учет и контроль за исполнением секретных документов осуществляет и ведет специалист по мобподготовке, пожарной безопасности  ГО и ЧС.


10.  Контроль за исполнением поручений главы администрации городского поселения по письменным и устным обращениям граждан ведется специалистом по делопроизводству и архиву. Те из них, которые требуют ответа, берутся на контроль. 


Постановка их и снятие с контроля осуществляется аналогично контролю за документами, сроки исполнения устанавливаются в каждом конкретном случае разные, но не более 1 месяца.

XIII. Порядок официального опубликования нормативных правовых актов администрации городского поселения и работы с опубликованными критическими 

материалами в средствах массовой информации


1.  Официальное опубликование (обнародование)  постановлений, распоряжений Главы администрации городского поселения и должностных лиц местного самоуправления в средствах массовой информации  осуществляется в  соответствии с п. 6 ст. 12 Устава муниципального образования « Каменоломненское городское поселение» и организуется специалистом по делопроизводству и архиву городского поселения.


2. Заместитель Главы администрации городского поселения, должностные лица аппарата администрации городского поселения не позднее двух недель с  момента опубликования (обнародования) критических материалов направляют в соответствующие средства массовой информации итоги рассмотрения публикации. Ответы должны носить конкретный характер, с обязательным указанием мер на выступление в СМИ.


Контроль за своевременным реагированием на выступления в СМИ возлагается на специалиста по правовым и кадровым вопросам.

XIV. Порядок подготовки проведения совещаний в администрации городского поселения

1. Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется  Главой администрации городского поселения или его заместителем. 

2.  Ответственность за подготовку  совещания  возлагается на заместителя Главы администрации городского поселения.


3.  Подготовка необходимых материалов (доклад, информации, справки и т.д.) возлагается на заместителя Главы администрации.

4. Составление протокола совещания, а также приглашение, регистрация участников совещания возлагается на специалиста по делопроизводству и архиву городского поселения.


Протоколы совещаний хранятся у специалиста по делопроизводству и архиву   администрации городского поселения.


5. Контроль за исполнением поручений, данных Главой администрации городского поселения  должным лицам на совещании, осуществляет специалист по правовым и кадровым вопросам.


6. Каждую  неделю  - по вторникам  (с 7-45  до 8-45 час.) Глава администрации городского поселения   проводит   планерное  совещание с заместителем главы администрации городского поселения,  специалистами городского поселения.


7. В целях  осуществления  контроля за ходом выполнения постановлений и распоряжений   Главы  администрации  городского поселения проводятся служебные совещания с руководителями предприятий и учреждений  по мере необходимости.

XV. Порядок оформления отпусков  работникам аппарата администрации городского поселения, руководителям структурных подразделений, муниципальных 

предприятий и учреждений, Главам поселковой и сельских администраций


1. Специалистом по правовым и кадровым вопросам администрации городского поселения оформляется график отпусков для  следующих категорий: заместителя Главы администрации городского поселения, специалистов и других работников  администрации городского поселения.


2. График отпусков  утверждается распоряжением Главы администрации городского поселения.


3. Заявления на отпуск пишутся на имя Главы администрации городского поселения и с его резолюцией передаются  специалисту по правовым и кадровым вопросам городского поселения для оформления распоряжения Главы администрации городского поселения о предоставлении отпуска.


4. Специалист по делопроизводству и архиву контролирует наличие на  заявлениях необходимых виз, осуществляет подготовку  распоряжений  о предоставлении отпусков и ведет учет их использования.

XVI. Порядок оформления  командировок.


1. Выезд  сотрудников аппарата за пределы   Каменоломненского  городского поселения, района оформляется распоряжением   Главы администрации городского поселения.


Основанием для поездки в командировку является поручение Главы администрации городского поселения.


2. Оформление командировочных удостоверений осуществляет специалист по правовым и кадровым вопросам.


3.  Подписывает командировочное удостоверение Глава администрации городского поселения, а в его отсутствие – заместитель Главы администрации городского поселения.


4. По возращению из командировки в течение 3-х  рабочих дней сотрудник администрации городского поселения должен отчитаться  в бухгалтерии о  командировочных расходах, а также проинформировать Главу городского поселения о проделанной в командировке работе.

XVII. Печати, бланки, штампы


1.  На документах, требующих  особого удостоверения подлинности, ставится печать. 


В аппарате  администрации городского поселения имеются следующие печати:


- гербовая печать «Администрация Каменоломненского  городского поселения» - ставится на документах, подписанных Главой администрации городского поселения (постановления, распоряжения), его заместителем, банковских документах, договорах, соглашениях и др.  документах. Хранится у специалиста по делопроизводству и архиву.


- простая печать – «Собрание депутатов Каменоломненского  городского поселения» - ставится на  документах, подписываемых Главой Каменоломненского  городского поселения. Хранится у специалиста по делопроизводству и архиву.



Печати должны хранится в сейфах.


Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность специалист по делопроизводству и архивной работе.

2. Бланки документов, применяемые в администрации городского поселения, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего   разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.


3. Для проставления отметок о получении документов  регистрации, других отметок справочного характера  применяются соответствующие штампы.


4. Бланки  и штампы должны хранится в сейфах или закрытых шкафах.


5. Заказы на изготовление печатей и штампов утверждаются специалистом по делопроизводству и архивной работе.

6. Пришедшие в негодность и  аннулированные печати  возвращаются специалисту по делопроизводству и архивной работе и уничтожаются по акту.

XVIII. Порядок оформления документов к передаче их в архив 

и использование архивных документов


1. Документы находятся в делах текущего делопроизводства  в течение      5 лет, после чего сдаются  в районный архив.


Документы со сроками  хранения  до 5 лет в архив не сдаются, а хранятся в администрации Каменоломненского городского поселения. По истечении указанного срока хранения  составляется акт на уничтожение этих документов, который подписывается членами  экспертной комиссии и работниками администрации Каменоломненского городского поселения.


2. Оформление  дел для сдачи в районный архив проводится специалистом по делопроизводству и архиву, согласно номенклатуре дел аппарата  администрации городского поселения, при методической помощи заведующего отделом организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов.


3. Контроль за своевременным оформлением  дел для сдачи в архив и ответственность  за передачу необходимых документов несет специалист по делопроизводству и архиву.


4. Дела постоянного срока хранения переплетаются, нумеруются. Дела временного срока хранения  (до 10 лет включительно) подлежат  частичному оформлению – дела можно хранить  в скоросшивателях, листы не нумеруются.


На все завершенным делопроизводством дела постоянного и временного хранения и дела по личному составу   составляются описи.


5. Передача  дел в районный архив осуществляется ежегодно по графику, составленному архивом  и утвержденному управляющим делами администрации  района.


6. Архив предоставляет по письменным запросам  организаций и граждан копии, находящихся на хранении нормативных  правовых актов, выписки из них, а также  архивные справки, составленные на основании указанных документов, если они необходимы для решения вопросов, касающимся прав и законных интересов организаций и граждан.

X IX. Дежурство в администрации городского поселения

1.  Дежурство в администрации городского поселения осуществляется сторожами ежедневно в рабочие дни с 17 15 час. текущего дня до 730 час. следующего, а в выходные и праздничные дни – круглосуточно.


2.  В праздничные дни дежурят заместитель Главы администрации городского поселения и специалисты городского поселения по графику, который готовится специалистом по делопроизводству и архивной работе городского поселения и утверждается Главой администрации городского поселения.

XXI. Внутренний трудовой распорядок


1. В аппарате администрации городского поселения действует  пятидневная рабочая неделя. Начало рабочего дня в 8-00 часов,  окончание  в 17-00 час. (в предпраздничные  дни в  16-00 часов), в пятницу окончание рабочего дня в 16-00 час.  Обеденный перерыв с 12-00 час. до 12-48 час.


2. Табель учета рабочего времени работников аппарата администрации городского поселения подписывается Главой  администрации городского поселения.


3. За добросовестное выполнение трудовых обязанностей, успехи в труде, за проявление активности с положительным    результатом, продолжительную и безупречную работу,  новаторства в труде и другие достижения в работе применяются следующие поощрения:


- объявление благодарности;


- вручение денежной премии;


- объявление благодарности с единовременным  денежным вознаграждением;


- награждение ценным подарком.


4. За нарушение трудовой и исполнительной дисциплины на сотрудников администрации городского поселения не являющихся муниципальными служащими применяются дисциплинарные взыскания:


- замечания,


- выговор,


- увольнение,


- к муниципальным служащим за неисполнение или ненадлежащее  исполнение возложенных на него трудовых обязанностей помимо  указанных взысканий могут налагаться:


-  строгий выговор,


- предупреждение о  неполном служебном соответствии.


5. Материально-техническое обеспечение работы сотрудников аппарата администрации городского поселения возлагается на сектор экономики и финансов.


Для получения канцтоваров, проведение ремонтных работ подается заявка начальнику сектора экономики и финансов. 

                         Глава 
Каменоломненского городского 

                       поселения





                   В.П. Каколевский
