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АДМИНИСТРАЦИЯ    УСТЬ – НИЦИНСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
________________________________________________________________________
 22.11.2013                                                                                                                   № 383
с. Усть – Ницинское

Об  утверждении  Регламента работы  администрации 
Усть – Ницинского сельского поселения  

В целях повышения эффективности деятельности Администрации Усть – Ницинского сельского поселения и руководствуясь Уставом Усть – Ницинского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент работы Администрации Усть – Ницинского сельского поселения (далее - Регламент).

2. Ознакомить работников с Регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего Постановления.

3. Настоящее Постановление опубликовать в районной газете "Коммунар" и разместить на официальном сайте администрации Усть – Ницинского сельского поселения в сети "Интернет".

Глава Усть – Ницинского 
сельского поселения
                        К.Г. Судакова
Утвержден

Постановлением администрации

Усть – Ницинского сельского поселения 

от 22.11.2013 г. N 383
Регламента работы  администрации 
Усть – Ницинского сельского поселения  

Глава 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Статья 1. Правовые основы разработки Регламента работы Администрации Усть – Ницинского сельского поселения
Регламент работы Администрации Усть – Ницинского сельского поселения (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Усть – Ницинского сельского поселения.

Статья 2. Организационные основы деятельности Администрации

1. Администрация Усть – Ницинского сельского поселения (далее - администрация) - исполнительно-распорядительный орган Усть – Ницинского сельского поселения, наделенный полномочиями по решению вопросов местного значения, предусмотренных Уставом Усть – Ницинского сельского поселения, и полномочиями по осуществлению полномочий, переданных органам местного самоуправления Усть – Ницинского сельского поселения федеральными законами и (или) законами Свердловской области.

2. Главой поселения является лицо,  избранное на муниципальных выборах на основе всеобщего равного и прямого избирательного права при тайном голосовании. Глава поселения в соответствии с Уставом возглавляет администрацию поселения, исполняет полномочия главы администрации поселения и руководит ее деятельностью на принципах единоначалия (далее – глава сельского поселения). В отсутствие Главы сельского поселения на основании его распоряжения  исполнение обязанностей возлагаются на заместителя главы администрации
 3. Структура администрации утверждается Думой Усть – Ницинского сельского поселения по представлению Главы сельского поселения.
          4. Администрация обладает правами юридического лица.  Администрация имеет гербовую печать со своим наименованием, штампы, официальные бланки, расчетные и иные счета в органах казначейства и кредитных организациях.

5. Сотрудники администрации осуществляют свою деятельность на основании должностных инструкций,  утвержденных Главой сельского поселения.

Глава 2. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

Статья 1. Планирование деятельности администрации

Деятельность администрации осуществляется на основе перспективного планирования на очередной год и текущего планирования на квартал в соответствии с нормативными правовыми актами органов государственной власти, Прогнозом социально-экономического развития Усть – Ницинского сельского поселения,  бюджетом Усть – Ницинского сельского поселения на очередной год, целевыми программами Усть – Ницинского сельского поселения, решениями Думы Усть – Ницинского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями администрации.

Статья 2. Основные направления деятельности администрации на очередной год

1. Основные направления деятельности администрации на очередной год (далее - основные направления деятельности) разрабатываются в следующем порядке:

1) специалисты администрации не позднее чем за два месяца до начала следующего года вносят в проект основных направлений деятельности предложения, согласованные с заместителем администрации;

2) в течение двух недель внесенные предложения рассматриваются Главой сельского поселения, заместителями Главы администрации и передаются специалисту  для составления проекта основных направлений деятельности;

3) специалист администрации вносит проект основных направлений деятельности на рассмотрение Главе сельского поселения не позднее чем за две недели до начала очередного года.

2. Основные направления деятельности утверждаются распоряжением администрации.

Статья 3. Основные направления деятельности администрации на квартал

1. Текущее планирование осуществляется посредством составления квартальных планов на основе утвержденных основных направлений деятельности администрации. Основные направления деятельности администрации на квартал (далее - основные направления деятельности на квартал) разрабатываются в следующем порядке:

1) специалисты администрации не позднее 15 числа месяца, предшествующего соответствующему кварталу, представляют специалисту администрации свои предложения в проект основных направлений деятельности на квартал с учетом утвержденных основных направлений деятельности, с визой заместителя Главы администрации по соответствующему направлению деятельности;

2) специалист администрации в течение 10 дней обобщает представленные предложения, составляет план основных направлений деятельности на квартал и вносит указанный план на рассмотрение Главе сельского поселения.

Статья 4. Выполнение планов работы администрации

1. Основные направления деятельности и основные направления деятельности на квартал направляются Главе сельского поселения, заместителю Главы администрации,  специалистам, в Думу Усть – Ницинского  сельского поселения, иным заинтересованным организациям.

2. Ответственность за выполнение основных направлений деятельности несет заместитель главы администрации. 
3. Специалисты Администрации представляют Главе сельского поселения годовые отчеты о выполнении основных направлений деятельности Администрации. Указанные отчеты представляются до 15 января года, следующего за отчетным годом. 

Глава 3. ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ, ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ В АДМИНИСТРАЦИИ

Статья 1. Подготовка, оформление, подписание и рассылка муниципальных правовых актов администрации

1. Муниципальные правовые акты администрации издаются в форме постановлений администрации и распоряжений администрации.

       2. Постановления администрации - муниципальные правовые акты, издаваемые по вопросам местного значения сельского поселения и по вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления сельского поселения федеральными законами и законами Свердловской области (акт,  устанавливающий правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанный на неоднократное применение и действующий независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные актом). 

Распоряжения администрации - муниципальные правовые акты, издаваемые по вопросам организации работы администрации (приложение № 1).

3. При подготовке проектов муниципальных правовых актов администрации органы, организации и их должностные лица должны руководствоваться требованиями Федерального закона от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Закона Свердловской области от 10 марта 1999 года N 4-ОЗ "О правовых актах в Свердловской области", Устава Усть – Ницинского сельского поселения, настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.
Оформление проектов муниципальных правовых актов администрации должно осуществляться  в соответствии с законодательством.  
        Проекты правовых актов (далее проекты) должны содержать следующие реквизиты:

- наименование принявшего органа;

- дата и регистрационный номер;

- наименование вида документа, отражающее их содержание;

- цели и задачи для исполнителей;

- источник финансирования, если в правовом акте содержится указание на выделение денежных средств;

- сроки его исполнения (в случае необходимости);

- порядок вступления его в силу, если правовой акт вступает в силу не с момента его подписания;

- ссылки на необходимость опубликования правового акта в средствах массовой информации;

- фамилии должностных лиц, на которые возложен контроль за исполнением правового акта.
        Если принимаемый правовой акт исключает действие ранее принятых, то он должен содержать пункт о признании таковых утратившими силу.

        Текст правового акта излагается четко, логично, кратко. Проекты постановлений не должны превышать 4-х, а распоряжений 2-х страниц машинописного текста через одинарный  интервал, не считая приложений.

         При первичном упоминании правового акта, организации, органа государственной власти или местного самоуправления в тексте воспроизводится их полное название (наименование). В последующем могут использоваться общепринятые сокращения и аббревиатура.

4. Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации осуществляется по поручению Главы сельского поселения и (или) заместителя Главы администрации Усть – Ницинского сельского поселения.

5. Депутаты Думы Усть – Ницинского сельского поселения вправе вносить на рассмотрение Главы сельского поселения проекты муниципальных правовых актов администрации в порядке реализации правотворческой инициативы с соблюдением требований, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Усть – Ницинского сельского поселения и настоящим Регламентом.

Проект муниципального правового акта администрации, вносимый депутатами Думы Усть – Ницинского сельского поселения в порядке реализации правотворческой инициативы, направляется на рассмотрение Главы  сельского поселения с сопроводительным письмом, подписанным лицом, вносящим проект муниципального правового акта администрации.

К проекту муниципального правового акта прикладывается пояснительная записка. Пояснительная записка должна содержать сведения о предмете регулирования проекта муниципального правового акта; сведения, обосновывающие необходимость принятия муниципального правового акта; ссылки на нормы законов и (или) иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, которыми предусмотрено принятие администрацией соответствующего муниципального правового акта; изложение концепции проекта муниципального правового акта и общую характеристику его структуры; краткие комментарии к разделам, главам, статьям, пунктам и (или) иным структурным элементам проекта муниципального правового акта; перечень муниципальных правовых актов администрации, подлежащих признанию утратившими силу, изменению и (или) разработке вновь в связи с принятием вносимого проекта муниципального правового акта.

Вносимый проект муниципального правового акта администрации должен соответствовать требованиям Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Свердловской области, законов и иных нормативных правовых актов Свердловской области, Устава Усть – Ницинского сельского поселения. 
Проект муниципального правового акта администрации, внесенный в порядке реализации правотворческой инициативы с нарушением требований, установленных настоящим пунктом, возвращается Главой сельского поселения внесшему его лицу без рассмотрения с указанием нарушений, послуживших основанием для возврата. Решение о возврате без рассмотрения внесенного проекта принимается Главой  сельского поселения и в письменной форме направляется лицу, внесшему проект, в течение 20 дней со дня внесения проекта. После устранения нарушений, послуживших основанием для возврата, проект может быть внесен повторно в порядке, установленном настоящим пунктом.

Проект муниципального правового акта администрации, внесенный депутатами Думы Усть – Ницинского сельского поселения в порядке реализации правотворческой инициативы с соблюдением требований, установленных настоящим пунктом, подлежит обязательному рассмотрению Главой сельского поселения.

Мотивированное решение, принятое по результатам рассмотрения проекта муниципального правового акта администрации, внесенного в порядке реализации правотворческой инициативы, должно быть направлено в письменной форме внесшему его лицу в срок не позднее 20 дней со дня внесения проекта.

6. Инициативные группы граждан вправе вносить на рассмотрение Главы сельского поселения проекты муниципальных правовых актов администрации в порядке реализации правотворческой инициативы с соблюдением требований, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Усть – Ницинского сельского поселения. 
7. Органы прокуратуры вправе вносить на рассмотрение Главы сельского поселения проекты муниципальных правовых актов администрации в порядке реализации правотворческой инициативы с соблюдением требований, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Усть – Ницинского сельского поселения и настоящим Регламентом.

Проект муниципального правового акта администрации, вносимый органом прокуратуры в порядке реализации правотворческой инициативы, направляется на рассмотрение Главы сельского поселения с сопроводительным письмом, подписанным руководителем соответствующего органа прокуратуры.

К проекту муниципального правового акта прикладывается пояснительная записка. Пояснительная записка должна содержать сведения о предмете регулирования проекта муниципального правового акта; сведения, обосновывающие необходимость принятия муниципального правового акта; ссылки на нормы законов и (или) иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, которыми предусмотрено принятие администрацией соответствующего муниципального правового акта; изложение концепции проекта муниципального правового акта и общую характеристику его структуры; краткие комментарии к разделам, главам, статьям, пунктам и (или) иным структурным элементам проекта муниципального правового акта; перечень муниципальных правовых актов администрации, подлежащих признанию утратившими силу, изменению и (или) разработке вновь в связи с принятием вносимого проекта муниципального правового акта.

Вносимый проект муниципального правового акта администрации должен соответствовать требованиям Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Свердловской области, законов и иных нормативных правовых актов Свердловской области, Устава Усть – Ницинского сельского поселения. Оформление проекта вносимого муниципального правового акта администрации должно осуществляться  в соответствии с законодательством. 
   Проект муниципального правового акта администрации, внесенный в порядке реализации правотворческой инициативы с нарушением требований, установленных настоящим пунктом, возвращается Главой сельского поселения внесшему его органу прокуратуры без рассмотрения с указанием нарушений, послуживших основанием для возврата. Решение о возврате без рассмотрения внесенного проекта принимается Главой сельского поселения и в письменной форме направляется лицу, внесшему проект, в течение 30 дней со дня внесения проекта. После устранения нарушений, послуживших основанием для возврата, проект может быть внесен повторно в порядке, установленном настоящим пунктом.

Проект муниципального правового акта администрации, внесенный органом прокуратуры в порядке реализации правотворческой инициативы с соблюдением требований, установленных настоящим пунктом, подлежит обязательному рассмотрению Главой сельского поселения.

Мотивированное решение, принятое по результатам рассмотрения проекта муниципального правового акта администрации, внесенного в порядке реализации правотворческой инициативы, должно быть направлено в письменной форме в орган прокуратуры, внесший указанный проект, в срок не позднее 30 дней со дня внесения проекта.

Статья 2. Подписание, регистрация и рассылка муниципальных правовых актов администрации

1. Проекты муниципальных правовых актов администрации вместе  с приложениями передаются  ведущему специалисту администрации. Ведущий специалист администрации проверяет проекты муниципальных правовых актов администрации и направляет их на подпись Главе сельского поселения (должностному лицу, исполняющему обязанности Главы сельского поселения).

Проекты муниципальных правовых актов администрации, подготовленные с нарушением, возвращаются исполнителям для доработки.

2. Подписанные Главой сельского поселения (заместителем Главы администрации) муниципальные правовые акты администрации вместе с приложениями передаются ведущему специалисту администрации. Ведущий специалист администрации осуществляет регистрацию муниципальных правовых актов администрации, их учет, хранение,  секретарь администрации обеспечивает копирование и передачу специалистам администрации и иные организации.

Контроль выполнения муниципальных правовых актов администрации по основной деятельности возлагается на заместителя главы администрации.

3. Подписанные Главой сельского поселения (заместителем Главы администрации) распоряжения администрации по личному составу вместе с приложениями передаются ведущему специалисту администрации.
   Подписанным распоряжениям администрации по личному составу присваивается регистрационный номер в соответствии с единой нумерацией, которая ведется с начала и до конца календарного года. Регистрационный номер состоит из соответствующего порядкового номера распоряжения с литером "л". Регистрация, учет и хранение распоряжений администрации по  личному составу осуществляются ведущим специалистом.

4. Рассылаемые муниципальные правовые акты администрации направляются адресатам согласно указателю рассылки, составленному исполнителем соответствующего муниципального правового акта администрации.

Муниципальные правовые акты администрации, которыми вносятся изменения в ранее принятые муниципальные правовые акты, либо которыми ранее принятые муниципальные правовые акты признаются утратившими силу, направляются специалистам администрации, в органы и организации (лицам), которым ранее рассылались соответствующие муниципальные правовые акты.

Муниципальные правовые акты администрации, касающиеся земельно-имущественных отношений, выдаются заинтересованным лицам под роспись.

Статья 3. Хранение муниципальных правовых актов администрации

1. Подлинники постановлений и распоряжений администрации по основной деятельности хранятся в течение года у ведущего специалиста администрации. По истечении указанного срока подлинники постановлений и распоряжений администрации по основной деятельности формируются в дело и  хранятся в  администрации до передачи в  районный архив.

2. Подлинники распоряжений администрации по личному составу хранятся  у ведущего специалиста администрации.
Статья 4. Опубликование (обнародование) муниципальных правовых актов администрации

1. Муниципальные правовые акты администрации, имеющие нормативный характер, подлежат официальному опубликованию и размещению на официальном сайте администрации в сети "Интернет". Муниципальные правовые акты администрации, не имеющие нормативного характера, могут быть официально опубликованы по решению Главы сельского поселения (должностного лица, исполняющего обязанности Главы администрации).

Официальным опубликованием муниципальных правовых актов администрации является публикация их полного текста в  районной газете «Коммунар».

2. Формами обнародования муниципальных правовых актов администрации являются размещение их полного текста на информационных стендах, на публичных встречах с населением, а также другие способы, целью которых является своевременное и полное ознакомление с содержанием муниципальных правовых актов максимального количества жителей Усть – Ницинского сельского поселения.

Статья 5. Порядок подготовки служебных писем администрации и их отправки

1. Ответы на письма, адресованные Главе сельского поселения, оформляются за подписью Главы сельского поселения либо за подписью лица, исполняющего обязанности Главы сельского поселения.

Служебные письма оформляются на бланках установленного образца.

При оформлении писем исполнитель указывает полный почтовый адрес организации в правом верхнем углу письма, а при ответе на поступивший документ, также его номер и дату. В конце письма проставляется фамилия исполнителя, номер его служебного телефона. Исходящие письма отправляются с оригиналом подписи Главы сельского поселения (исполняющего обязанности Главы сельского поселения) (приложение № 2).

Проекты писем, представляемые на подпись, должны быть предварительно завизированы исполнителем и другими должностными лицами, ответственными за подготовку писем и правильность информации, содержащейся в них.

2. При направлении письма в несколько адресов, прилагается указатель рассылки, подписанный исполнителем. Подписанное письмо с завизированными копиями передается для регистрации и отправки секретарю администрации, где ему присваивается исходящий номер.

3. Исходящая корреспонденция для отправки вписывается в реестр и рассылается адресатам почтовыми отправлениями, по электронной почте.

4. Документы, оформленные с нарушением требований, возвращаются исполнителям для доработки.

5. Отправление писем также осуществляется секретарём администрации с помощью  системы электронного документооборота (далее - СЭД).
Статья 6. Порядок приема, обработки и распределения поступающей в администрацию корреспонденции

1. Прием, первоначальная обработка, регистрация  поступающей корреспонденции осуществляется секретарем администрации.

2. Регистрация поступивших документов осуществляется в день их поступления.

Регистрация поступивших документов, касающихся земельно-имущественных отношений, осуществляется  у специалиста по вопросам строительства, землепользования, имущественным отношениям. 

3. Документы, поступившие в администрацию на имя Главы сельского поселения (должностного лица, исполняющего обязанности Главы сельского поселения) после регистрации направляются секретарем администрации Главе сельского поселения (должностному лицу, исполняющему обязанности Главы администрации) для рассмотрения и определения исполнителя (исполнителей).

Обращения граждан, в том числе коллективные, поступившие в администрацию,  регистрируются у специалиста по социальным вопросам администрации и  направляются в день их поступления  главе сельского поселения.
4. Все документы рассмотренные Главой сельского поселения, заместителем Главы администрации, направляются для исполнения  специалистам  администрации через секретаря администрации. 
Статья 7. Порядок обработки и передачи документов, отправляемых администрацией

1. Исходящие письма администрации (запросы, уведомления и т.д.), адресованные органам государственной власти и органам местного самоуправления, организациям, гражданам, оформляются за подписью Главы сельского поселения (должностного лица, исполняющего обязанности Главы сельского поселения).  
Статья 8. Контроль исполнения документов

1. В администрации осуществляется контроль исполнения документов.

2. Срок исполнения документа исчисляется с даты регистрации соответствующего документа  у секретаря администрации.

3. Срок исполнения документа может быть установлен:

1) в тексте документа, поступившего из вышестоящей организации;

2) в резолюции руководителя, рассмотревшего документ;

3) в соответствии со сроками, установленными федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации, законами Свердловской области и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами Усть – Ницинского сельского поселения.

4. Документы, содержащие конкретную дату исполнения (конкретный срок представления информации, материалов, осуществления мероприятий и т.д.), подлежат исполнению в указанный срок. Документы, не содержащие конкретной даты исполнения, но имеющие в тексте пометку "срочно", подлежат исполнению в трехдневный срок. Документы, не содержащие конкретной даты исполнения, но имеющие в тексте пометку "оперативно", а также протесты органов прокуратуры, подлежат исполнению в десятидневный срок. Иные документы подлежат исполнению в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации документа.

5. Изменение срока исполнения документа осуществляется руководителем, установившим указанный срок, при наличии объективных причин, изложенных исполнителем по документу в служебной записке, за 2 - 3 дня до истечения контрольного срока.

Статья 9. Печатание документов

1. Печатание документов осуществляется  специалистами администрации с использованием программно-технических средств, компьютерной техники, а также с соблюдением требований настоящего Регламента и ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов".

2. Печатание документов осуществляется на бланках установленной формы.

Глава 4. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

С ДУМОЙ УСТЬ - НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Статья 1. Взаимодействие администрации с Думой Усть – Ницинского сельского поселения
1. Глава поселения в соответствии с настоящим Уставом входит в состав Думы поселения с правом решающего голоса и исполняет полномочия председателя Думы поселения. 
2. Взаимодействие администрации с Думой  Усть – Ницинского сельского поселения осуществляется в соответствии с Уставом Усть – Ницинского сельского поселения, Регламентом Думы и настоящим Регламентом.

Глава 5. ОРГАНИЗАЦИЯ В АДМИНИСТРАЦИИ КОНТРОЛЯ ВЫПОЛНЕНИЯ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ И ОРГАНОВ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, ИНЫХ ДОКУМЕНТОВ

Статья 1. Контроль выполнения нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов

1. В администрации осуществляется контроль выполнения нормативных правовых актов органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных документов.

2. Ответственность за выполнение нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов, соблюдение исполнительской дисциплины в администрации возлагается на специалистов администрации, контроль возлагается на Главу сельского поселения, заместителя Главы администрации.

Статья 2. Работа по выполнению нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов

Работа по выполнению нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов осуществляется специалистами администрации в соответствии с поручениями Главы сельского поселения и заместителя Главы администрации.

Глава 6. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

И РАБОТЫ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН

Статья 1. Личный прием граждан

Личный прием граждан осуществляется Главой сельского поселения, заместителем  Главы администрации. 
Статья 2. Личный прием граждан Главой  сельского поселения и заместителем Главы администрации

1. Личный прием граждан осуществляется:

1) Главой  сельского поселения -   с 9.00 до 13.00 часов   по средам и пятницам;

3) заместителем Главы Администрации -  с  понедельника по пятницу с 9.00 до 12.00 часов;

2. Информация о времени проведения личного приема размещается в помещениях, занимаемых администрацией, в доступных для обозрения местах.

Статья 3. Организация работы по рассмотрению обращений граждан в администрации

1. Организация работы по рассмотрению обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан, поступающих в администрацию, осуществляется  специалистом I  кат. по социальным вопросам администрации.

2. Рассмотрение обращений граждан в администрации осуществляется в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3. Специалист I  кат. по социальным вопросам администрации осуществляет ежеквартальный анализ состояния работы в сфере рассмотрения обращений граждан, обобщает и представляет Главе сельского поселения информацию о состоянии работы в указанной сфере, а также обеспечивает размещение соответствующей информации на официальном сайте администрации в сети "Интернет".

Глава 7. ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ

В АДМИНИСТРАЦИИ. ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ КОМИССИЙ 
Статья 1. Проведение совещаний в администрации

1. Совещания с руководителями организаций,  муниципальных учреждений и предприятий, специалистами администрации проводятся  каждый понедельник с 9.00 часов. 

2. Ведение протоколов аппаратных совещаний, проводимых Главой сельского поселения, осуществляется  ведущим специалистом.

Статья 2. Деятельность комиссий, советов 
1. В администрации создаются постоянно действующие комиссии, советы по различным направлениям деятельности администрации, работа которых носит координационный или совещательный характер.

Состав комиссий, советов администрации, их компетенция и порядок деятельности определяются Главой сельского поселения.

2. Для решения в ограниченный срок отдельных вопросов по осуществлению полномочий администрации создаются рабочие комиссии (рабочие группы).

Состав рабочих комиссий (рабочих групп), их компетенция и порядок деятельности определяются Главой сельского поселения.

3. Решения комиссий, советов администрации доводятся до сведения должностных лиц или организаций, имеющих отношение к указанным в решениях вопросам, путем рассылки копий решений или выписок из них.

Глава 8. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ В АДМИНИСТРАЦИИ

Статья 1. Работа с кадрами в администрации

Работа с кадрами в администрации (управление муниципальной службой, ведение реестра муниципальных служащих, ведение личных дел муниципальных служащих, учет личного состава, оформление приема на работу, перевода, увольнения с работы, ведение учета в сфере профессиональной переподготовки и повышения квалификации работников, организация проведения аттестации муниципальных служащих, формирование кадрового резерва и др.) осуществляется  ведущим специалистом администрации с учетом мнений Главы  сельского поселения.

Статья 2. Регулирование трудовых отношений в администрации

Трудовые отношения между администрацией (в лице Главы сельского поселения) и работниками администрации, в том числе вопросы заключения и расторжения трудовых договоров, режим труда и отдыха, иные вопросы в сфере трудовых отношений регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области о труде, законодательством Российской Федерации и Свердловской области о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами Усть – Ницинского сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором администрации, распоряжениями администрации, трудовым договором.

Глава 9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Статья 1. Внесение изменений, признание утратившим силу Регламента работы администрации

1. Внесение изменений, признание утратившим силу настоящего Регламента осуществляется постановлениями администрации.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к регламенту работы администрации
Усть – Ницинского сельского поселения 
Единый подход 

к оформлению проектов правовых актов

1. Постановления и распоряжения администрации Усть – Ницинского сельского поселения оформляются на бланках установленного образца, на белой бумаге.

Набор и оформление проектов осуществляется со следующими параметрами настройки в редакторе Microsoft Word: формат А4 (210 х 297 мм.), поля страницы:  левое - 20 мм., правое - 10 мм., верхнее - 15 мм.,  нижнее - 20 мм. Шрифт Times New Roman обычный, размер шрифта  14, в таблицах приложения допускается уменьшение шрифта  от 12 до 10. Слова, определяющие название акта (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ), печатаются шрифтом 14. Образец постановления и приложений к нему указаны в п. 3 данного приложения.

Постановление и Распоряжение администрации Усть – Ницинского сельского поселения имеет следующие реквизиты:

        1.1. Герб   

Герб Усть – Ницинского сельского поселения печатается центровым способом, вверху документа.

        1.2 Наименование издавшего органа

АДМИНИСТРАЦИЯ  УСТЬ-НИЦИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
       Данный реквизит печатается центровым способом выделенным (полужирным) шрифтом размером № 14. Как образец название приводится в подпункте 1.2.

        1.3. Наименования вида документа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ или РАСПОРЯЖЕНИЕ

        Данный реквизит печатается центровым способом, заглавными буквами, полужирным шрифтом, размером № 14. Как образец название приводится в подпункте 1.3.

         1.4. Дата документа, регистрационный номер и место издания

        Данные реквизиты печатаются шрифтом № 14 центровым способом: дата и номер – на одной строке (центрируются по краям), место издания – на другой строке (в центре). Межстрочный интервал - одинарный. 

Датой документа является дата его подписания или утверждения. Дата документа оформляется арабскими цифрами, разделенными точкой, в следующей последовательности: день, месяц, год. День и месяц оформляются двумя парами цифр, год – четырьмя цифрами. Например: 01.11.2013. Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 01 ноября 2013 г.

Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно заполнять индексом дела по номенклатуре дел и буквенным обозначением. Местом издания документа является, место расположения исполнительно-распорядительного органа, т.е. с. Усть - Ницинское.

       1.5. Заголовок к тексту

       Заголовок должен быть кратким и емким, точно отражать содержание документа. Данный  реквизит пишется с заглавной буквы и отвечает, как правило, на вопрос: о чем (о ком) издан документ. Точка в конце заголовка не ставится. Печатается  заголовка центрированным способом. При центрированном способе длина строки не может быть более 145 мм. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается с одинарным межстрочным интервалом.

        1.6. Текст
       Отделяется от заголовка интервалом 30 пт. (допускается уменьшение интервалов между реквизитами «Заголовок», «Текст», «Подпись» при необходимости размещения текста проекта, на одной странице)

Текст постановления печатается шрифтом размером № 14, через полуторный или одинарный межстрочный интервал. Начало абзаца выделяется отступом (10 мм. по табулятору).

Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа (далее - констатирующая или преамбула), во второй (распорядительной) - решения, указания, предписания, предложения. Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении или обосновании.

Преамбула в постановлении завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ», печатается заглавными буквами, размер шрифта 14, с нулевом отступом табулятора.

При наличии пунктов в распорядительной части проекта, они оформляются арабскими цифрами с точкой. Промежуток между двумя пунктами (подпунктами) полуторный межстрочный интервал. Названия пунктов (подпунктов) выделяются отступом от первой строки (10 мм. по табулятору); начинаются с прописной буквы; печатаются жирным шрифтом размера основного текста. Межстрочный интервал между названием пункта (подпункта) и следующим за ним основным текстом полуторный.

Пункты могут подразделяться на подпункты, которые оформляются арабскими цифрами. Например: 

1.1. или 1.1.1. и т.д. 

Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятый правовой акт, должны строиться на основе структуры основного нормативного акта.

При наличии приложений к правовому акту в тексте документа на них обязательно делается ссылка. 

Текст документа излагается четко, логично, кратко. При первичном упоминании предприятий, организаций и учреждений в тексте документа воспроизводится  их полное наименование, в последующем могут использоваться общепринятые сокращения и аббревиатуры.

       1.7. Подпись.
        В состав реквизита "Подпись" входят: сокращенное наименование должности лица, подписавшего документ (т.к. документ, оформлен на бланке Администрации), личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Наименование должности лица, подписавшего документ, и его инициалы, фамилия центрируются относительно самой длинной строки. Например: 

Глава сельского поселения






                            К.Г. Судакова 

Заместитель Главы администрации





   
   Н.Г. Волохина
       2. Приложения.

       2.1 Приложения к постановлению (распоряжению) администрации Усть – Ницинского сельского поселения оформляются на отдельных листах с соблюдением общих требований к правовому акту,  в них помещаются положения, регламенты, перечни, списки, образцы документов и др. В приложении на первом его листе в правом верхнем углу пишут прописными буквами "ПРИЛОЖЕНИЕ №", ниже через интервал 6 пт., указывается наименование правового акта, его дата и регистрационный номер. Например:








ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к постановлению 

администрации Усть – Ницинского 

сельского поселения 

от __________________ № _______

При наличии в тексте правового акта формулировки «Утвердить» прилагаемые: положения, мероприятия, программу, состав комиссии и т.д., на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово: утверждено (утверждены, утверждена, утвержден), напечатанное прописными буквами. Наименование утвержденного документа, дата утверждения, номер, пишутся в творительном падеже. Например:
УТВЕРЖДЕНО 

постановлением 

администрации Усть – Ницинского 

сельского поселения 

от __________________ № _______

или

УТВЕРЖДЕН

распоряжением 

администрации Усть – Ницинского 

сельского поселения 

от _________________ № _________

       2.2 Заголовок приложения.

Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом, с интервалом от предыдущей строчки не менее 30 пт. Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) пишется прописными буквами, полужирным шрифтом размером № 12, далее остальные слова заголовка – жирным курсивным шрифтом размером № 14,  Например: 

Состав

конкурсной комиссии

      2.3. Текст приложения.

При подготовке текста приложения необходимо руководствоваться требованиями, предъявляемыми к тексту правового акта.

        3. Образец оформления правового акта.
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АДМИНИСТРАЦИЯ    УСТЬ – НИЦИНСКОГО 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

__________________________________________________________________
30.01.2013                                                                                                         № 00
с. Усть – Ницинское

Об утверждении типовой формы муниципального задания
       В соответствии с федеральным законом 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Усть – Ницинского сельского поселения 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

      1. Утвердить Положение о проведении публичных торгов, на право заключения муниципального контракта.

      2. При необходимости заключения муниципального контракта на указание услуг, руководствоваться требованиями «Положения».
      3. Опубликовать настоящее Постановление  в районной газете «Коммунар» и разместить  на официальном сайте Усть – Ницинского сельского поселения в сети Интернет.
       4. Контроль над исполнением постановления оставляю за собой.
Глава  сельского поселения
    К.Г. Судакова
      3.1. Образцы оформления приложений к постановлениям  администрации Усть – Ницинского сельского поселения 

      3.1.1 Если в тексте постановления дается ссылка на приложение, то оно оформляется следующим образом.

ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению
администрации Усть – Ницинского 

сельского поселения 

от __________________ № _______

Состав 

конкурсной комиссии
Судакова К.Г. –  глава Усть – Ницинского сельского поселения, председатель комиссии;

Волохина Н.Г. - заместитель Главы администрации, заместитель председателя комиссии;
Иванов И.И. – специалист I  кат.  администрации, секретарь комиссии.
Члены комиссии:

Антонов А.А. – директор МУП «Жилкомсервис» Усть – Ницинского сельского поселения;

Борисов А.С. – специалист I  кат.  администрации Усть – Ницинского сельского поселения
(члены комиссии печатаются в алфавитном порядке) 

      3.1.2. При наличии в тексте постановления формулировки «Утвердить» прилагаемые: положения, мероприятия, программы, состав комиссий, перечней  и т.д., оформляется в приложении следующим образом:

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Усть – Ницинского 

сельского поселения 

от __________________ № _______

Перечень 

имущества, передаваемого МКУК «Усть – Ницинский КДЦ» Усть – Ницинского сельского поселения  

1. Столы деревянные 
– 5 шт.

2.  Стулья пластиковые – 6 шт.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к регламенту работы администрации

Усть – Ницинского сельского поселения
Единый подход 

к оформлению исходящей корреспонденции
1. Отправляемая от имени  администрации корреспонденция оформляется на бланках установленного образца, на белой бумаге.

2. Набор и оформление осуществляется со следующими параметрами настройки в редакторе Microsoft Word:

2.1 Формат А4 (210 х 297 мм.), поля страницы:  левое - не менее 20 мм., правое – не менее 10 мм., верхнее и нижнее - не менее 15 мм.

2.2 Шрифт Times New Roman обычный, размер шрифта основного текста 14, допускается изменять размер шрифта от 12 до 14, в таблицах допускается уменьшение шрифта до 10.

2.3 Межстрочный интервал одинарный, допускается полуторный интервал: в адресах, заголовках и подписях.

2.4 Первая строка абзаца текста начинается с отступом 10 мм., в заголовке письма отступ не допускается.

2.5 К тексту применяется выравнивание по ширине и, как правило, без переносов в словах (в таблицах выравнивание выбирается по необходимости и допускается перенос в словах).

3. Бланк письма приведен ниже:

Бланк письма
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Администрация 

Усть – Ницинского 

сельского поселения 
Слободо – Туринского 

муниципального района 

[image: image4]
Шанаурина ул., д.34, Усть – Ницинское с.
Слободо – Туринский район 
Свердловской области, 623943
Тел./факс (34361) 27-845
ystniza@mail.ru,  ustniza@uandex.ru 
        _______________________№_____________

       на № ______________ от ________________


	Депутату Думы Усть – Ницинского сельского поселения
И.И. Ивановой 
ул. Рассветная, д.2, Рассвет п.,

Слободо – Туринский район 

Свердловской области, 623943
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О тарифах на теплоснабжение

Уважаемая  Иванна Ивановна,
       Текст письма и каждый новый абзац начинается с отступом 10 мм, Текст письма состоит из констатирующей части, в которой описывается суть проблемы, обстоятельства дела и т.п., а также заключительной части, в которой содержатся выводы, просьбы, предложения. В связи с тем, что в бланке указано полное наименование администрации и адрес его нахождения, при подписании должностным лицом, должность лица указывается кратко.
Глава сельского поселения




                 К.Г. Судакова
Ф.И.О. исполнителя,  телефон

