ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Администрации
Краишевского   сельского  поселения

Еланского  муниципального района  Волгоградской  области

от 05.08.2013 года                                                                             №  55
О регламенте деятельности администрации 

Краишевского  сельского поселения 

Еланского муниципального района
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в целях установления порядка работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности  деятельности  администрации Краишевского  сельского поселения, а также приведения нормативных правовых актов администрации Краишевского  сельского поселения в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Уставом Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, 

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.   Утвердить Регламент деятельности администрации Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района  (приложение № 1).

2.    Настоящее Постановление вступает в силу с момента его подписания, подлежит обнародованию и выставлению на официальный сайт администрации Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района.

 3.    Контроль за выполнением настоящего Постановления возложить на  ведущего специалиста администрации Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района Цупину Е.Г. 
Глава Краишевского  
сельского поселения                                                                В.Г. Хрестина  
                                                               Приложение № 1

                                                                                          к Постановлению Администрации

                                                                                      Краишевского  сельского поселения

                                                                                от 05.08.2013 г.   № 55
Регламент

деятельности Администрации Краишевского  сельского поселения
Еланского муниципального района
1. Общие положения

 1.1.  Регламент деятельности Администрации Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района  (далее – Регламент)  разработан в  соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  законами  Волгоградской области, нормативными правовыми актами Еланского муниципального района, Уставом Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области.
1.2.  Регламент устанавливает общие правила организации деятельности 
Администрации Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района по реализации полномочий главы Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района и Администрации Краишевского  сельского поселения, а также определяет порядок организационного, документационного, информационного обеспечения деятельности Администрации Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района (далее – Администрация).
1.3.  Администрация  обеспечивает исполнение на территории Краишевского  сельского поселения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Волгоградской области  и нормативных правовых актов Администрации Волгоградской области, нормативных правовых актов Еланского муниципального района Волгоградской области, Устава Краишевского  сельского поселения, иных нормативных правовых актов.

1.4.  Администрация наделяется Уставом Краишевского  сельского поселения полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных федеральными и областными законами.

1.5.  Глава Краишевского  сельского поселения возглавляет Администрацию на принципах единоначалия и исполняет полномочия председателя Думы Краишевского  сельского поселения.

1.6.  В случае временного отсутствия Главы Краишевского  сельского поселения его обязанности, за исключением полномочий председателя Думы Краишевского  сельского поселения, исполняет муниципальный служащий Администрации, определяемый Главой поселения.

       В случае не издания Главой поселения соответствующего распоряжения, должностное лицо Администрации, исполняющее обязанности Главы поселения в период его временного отсутствия, определяется Решением Думы Краишевского  сельского поселения.

1.7.  В случае досрочного прекращения полномочий Главы Краишевского  сельского поселения его полномочия, за исключением полномочий председателя Думы Краишевского  сельского поселения, до вступления в должность вновь избранного Главы Краишевского  сельского поселения временно исполняет муниципальный служащий Администрации, определяемый Решением Думы сельского поселения.

1.8. Доступ к информации о деятельности Администрации осуществляется в порядке, установленном распоряжением Администрации, изданным в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

1.9.  Структура Администрации утверждается Решением Думы Краишевского  сельского поселения  по представлению Главы Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района. 

20.  Штатное расписание Администрации утверждается  Главой Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района  на основе структуры Администрации, исходя из расходов на содержание Администрации, предусмотренных бюджетом Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района. 

1.10.  Должностные инструкции муниципальных служащих и иных работников Администрации утверждаются Главой Краишевского  сельского поселения.

1.11.  Специалисты Администрации  несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и иной конфиденциальной информации.

 1.12.  Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех работников Администрации.

1.13.  Муниципальные служащие несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

2. Кадровая  работа

 2.1. Кадровая работа в Администрации ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Волгоградской области, органов местного самоуправления.

      Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в порядке, 

установленном федеральным и областным законодательством.

      Со специалистами Администрации и  работниками, осуществляющими техническое обеспечение деятельности Администрации Краишевского   сельского поселения, трудовой  договор заключается в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

2.2.  Подбор  кадров Администрации Краишевского  сельского поселения осуществляет Глава  Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района.
2.3.  Специалист, ответственный за делопроизводство Администрации, осуществляет ведение трудовых книжек и личных дел лиц, работающих на постоянной основе в Администрации.  

        Сверка личных дел проводится два раза в год.

2.4.  Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы администрации Краишевского  сельского поселения, обязан представлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственными гражданскими служащими субъектов Российской Федерации специалисту, ответственному за делопроизводство Администрации, ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным.
2.5.   В целях систематического повышения профессионального уровня администрация Краишевского   сельского поселения направляет муниципального служащего и специалистов Администрации  на курсы переподготовки, повышения квалификации, семинары районного и областного уровня, проводимые Центром информационно-методической работы и подготовки кадров Администрации Волгоградской области.

       Муниципальный служащий  Администрации обязан проходить аттестацию в соответствии с действующим законодательством.

2.6.  За совершение дисциплинарного проступка к работнику Администрации  могут быть применены дисциплинарные взыскания. Перечень и порядок применения дисциплинарных взысканий устанавливаются Трудовым кодексом Российской Федерации. Применение дисциплинарных взысканий оформляется распоряжением администрации Краишевского  сельского поселения по личному составу. 

2.7.   Специалист,  ответственный за делопроизводство Администрации,  осуществляет ведение учета рабочего (служебного) времени. 

3. Внутренний трудовой распорядок  и материально-техническое

обеспечение деятельности Администрации

3.1.  Правила внутреннего трудового распорядка Администрации устанавливаются настоящим Регламентом и иными распоряжениями Администрации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.2.  Работникам Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 36 часов для женщин с полным рабочим днём,    40 часов для мужчин с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормальная продолжительность рабочего дня составляет 7 часов 12 минут в день для женщин с полным рабочим днём,  8 часов 00 минут для мужчин, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

3.3.  В Администрации устанавливается следующий режим работы:

для женщин, работающих полный день:

- начало работы - 8 часов 00 минут, окончание работы - 16 часов 12 минут;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

   - перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

для мужчин:

- начало работы - 8 часов 00 минут, окончание работы - 17 часов 00 минут;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

-  перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

3.4. Для отдельных категорий работников Администрации в соответствии с действующим законодательством может устанавливаться иной режим рабочего времени.

Перечень должностей работников с ненормированным рабочим днем устанавливается распоряжением Администрации.

3.5.  Соблюдение внутреннего трудового распорядка обязательно для всех работников Администрации.

Контроль за соблюдением работниками Администрации внутреннего трудового распорядка осуществляет специалист, ответственный  за делопроизводство Администрации.
3.6.  Материально-техническое обеспечение деятельности Администрации осуществляет работник Администрации, в должностные обязанности которого входит осуществление указанной работы.

4. Планирование работы Администрации

4.1.  Деятельность администрации Краишевского  сельского поселения осуществляется в соответствии с утвержденными планами работы Администрации на год,  а также планами мероприятий Администрации  на квартал и месяц, обеспечивающими выполнение годового плана.

4.2.  Формирование плана работы администрации Краишевского  сельского поселения на год.

4.2.1. Предложения в план на год вносят должностные лица и специалисты Администрации. 

    К представленным предложениям при необходимости прилагаются обоснования причин включения мероприятия в план на год.

4.2.2. Подготовленный проект плана на год рассматривается на совещании должностных лиц и  специалистов Администрации не позднее третьей недели декабря и утверждается Главой Краишевского  сельского  поселения.

4.3. Формирование плана мероприятий администрации поселения на квартал.

4.3.1. Предложения в план мероприятий на следующий квартал направляются не позднее 20-го числа второго месяца текущего квартала.

4.3.2. Проект плана мероприятий на следующий квартал рассматривается на совещании должностных лиц и  специалистов Администрации не позднее третьей недели последнего месяца текущего квартала и утверждается Главой Краишевского  сельского  поселения.

4.3.3. Информация о выполнении квартального плана с анализом выполненных и неисполненных пунктов (с указанием причин неисполнения) представляется Главе Краишевского  сельского поселения до 20-го числа месяца, следующего за отчетным кварталом. 

 4.4.  Формирование плана мероприятий Администрации на месяц.

4.5.  До 20-го числа текущего месяца должностные лица и специалисты Администрации,    представляют планы мероприятий, которые группируются в общий план мероприятий на месяц и представляются на утверждение Главе  сельского поселения.

4.6.  План работы Администрации содержит:
                -     наименование мероприятия, в том числе мероприятия сельского значения;

                -     дату;

                -     ответственных лиц;

          -      место проведения.

4.7.  План работы Администрации подлежит утверждению Главой в течение 7 рабочих с момента его представления.

4.8.  Ответственность за реализацию планов работы Администрации возлагается на соответствующих должностных лиц и специалистов Администрации в соответствии с их должностными обязанностями.

Общий контроль за формированием и выполнением планов работы Администрации возлагается на ведущего специалиста  Администрации.

       5.  Порядок подготовки и проведения совещаний в Администрации 

5.1.  Еженедельно по понедельникам  Глава Краишевского  сельского поселения проводит рабочие совещания с участием работников Администрации.

5.2.  На рабочих совещаниях рассматриваются проблемные вопросы по решению вопросов местного значения, исходя из которых, определяются задачи  работникам Администрации.

5.3.  Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола рабочего совещания осуществляет ведущий специалист  Администрации. 

5.4.  Оперативные совещания у Главы проводятся по мере необходимости. 

5.5.  Состав участников оперативного совещания определяется Главой из числа лиц, присутствие которых необходимо для решения конкретных оперативных вопросов. 

5.6.  Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола оперативного совещания осуществляет ведущий специалист  Администрации.
6. Порядок подготовки, оформления и издания постановлений и распоряжений Администрации

6.1.  Глава  в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными  законами, Уставом Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области, решениями Думы Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района, издает  постановления Администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Краишевского  сельского поселения федеральными и областными законами, а также распоряжения Администрации по вопросам организации работы Администрации.

6.2.  Подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации и организация работы с ними возлагается на исполнителей.

6.3.  Порядок оформления постановлений и распоряжений Администрации (далее -правовые акты) определяется инструкцией по делопроизводству.

Изменения и дополнения в постановления и распоряжения Администрации вносятся аналогичными правовыми актами.

  Данные правовые акты подлежат обязательному документационному оформлению.

  Постановления и распоряжения подписываются Главой Краишевского  сельского поселения.

 6.3.1. Постановления Главы Краишевского  сельского поселения – нормативные правовые акты, издаваемые в целях решения наиболее важных  задач развития  Краишевского  сельского поселения, как правило, длительного действия.

   Постановления Главы Краишевского  сельского поселения издаются по вопросам:

- утверждения структур, штатных расписаний и положений об органах исполнительной власти Краишевского  сельского поселения;

- определения основных направлений деятельности администрации Краишевского  сельского поселения;

- социально-экономического развития Краишевского  сельского поселения и социальной защиты населения;

- передачи и приема имущества из государственной собственности в муниципальную или из муниципальной в государственную;

- охраны памятников истории и культуры;

- по иным вопросам. 

6.3.2. Распоряжения администрации Краишевского  сельского поселения – правовые акты ненормативного характера, принимаемые по оперативным и организационным вопросам деятельности Администрации. Как правило, они имеют ограниченный срок действия и касаются узкого круга организаций, должностных лиц и граждан.

          Распоряжения Администрации издаются по вопросам:

- организационного и хозяйственного обеспечения деятельности  Администрации;

- образования комиссий и рабочих групп;

- соблюдения правил внутреннего трудового распорядка;

- предоставления отпусков работникам Администрации;

- командировок;

- оплаты замещения отсутствующих работников  Администрации;

- оказания материальной помощи;

- и по иным вопросам.

6.3.3.  Подготовка проектов распоряжений администрации Краишевского  сельского поселения возлагается на исполнителей. 
6.3.4.  Порядок оформления правовых актов определяется Инструкцией по делопроизводству. Изменения и дополнения в правовые акты вносятся аналогичными правовыми актами.

            Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты, а также за их отмену возлагается на специалистов Администрации по принадлежности и компетенции рассматриваемых вопросов.

6.3.5. 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, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;

-  содержать указания конкретным исполнителям, реальные сроки исполнения.

             Проект должен также содержать пункт о возложении контроля за исполнением документа. Исключения составляют документы по вопросам, не требующим общего контроля, в частности: назначение на должность, увольнение, поощрение, отпуск, утверждение штатного расписания, командирование и т.п.
6.3.6.   Проекты постановлений, распоряжений Администрации, исполнение которых связано с расходованием средств бюджета сельского поселения, подлежат согласованию с главным бухгалтером Администрации.

6.3.7. Внесение изменений и дополнений в правовые акты, приостановление их действия или отмена осуществляется с соблюдением порядка, установленного для принятия правовых актов.

6.3.8. НПА подлежат антикоррупционной экспертизе (анализу) в целях появления в НПА и их проектах правовых предпосылок коррупции. Результатом экспертизы НПА является юридическое заключение о законности принимаемого НПА.

6.3.9. Правовые акты вступают в силу со дня их подписания, если в самом акте не предусмотрено иное.
Непосредственную работу по организации представления муниципальных нормативных актов и иных документов осуществляет ведущий специалист.

        7. Организация контроля и проверки исполнения документов

7.1.  В Администрации  контролю и проверке исполнения подлежат  все зарегистрированные документы, содержащие поручения, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесения изменений в нормативные правовые акты и другие документы.

7.2.  В Администрации контролю подлежат:

- указы, распоряжения, поручения Президента Российской Федерации, федеральные законы, постановления Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, а также реализация ежегодных посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в части вопросов деятельности органов местного самоуправления, указы и распоряжения Главы Администрации (Губернатора) Волгоградской  области, постановления и распоряжения Администрации Волгоградской области, поручения Главы Администрации (Губернатора) Волгоградской области, областные законы, нормативные правовые акты Главы Администрации  Еланского муниципального района; 

- решения Думы Краишевского   сельского поселения, постановления и распоряжения Администрации;

- запросы депутатов, письма и обращения граждан.

На контроль могут ставиться и другие документы по решению Главы Краишевского  сельского поселения.

7.3.  Контроль за исполнением документов включает в себя контроль за надлежащим (полнота, точность ответов, соответствие их требованиям действующего законодательства)  и своевременным (сроки исполнения) исполнением документов и поручений.

Контроль исполнения правовых актов осуществляют должностные лица, на которых Главой Краишевского  сельского поселения возложен контроль за исполнением непосредственно в тексте документа или в резолюциях по исполнению документа.

Если контроль за выполнением возлагается на нескольких должностных лиц, то определение порядка работы, сбор информации и отчетность за реализацию правовых актов и других подконтрольных документов возлагается на должностное лицо, указанное первым. Организация исполнения и контроль исполнения отдельных пунктов могут поручаться различным должностным лицам.

7.4.  Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты  подписания (утверждения) документа, а поступающих из других организаций – с даты поступления в Администрацию.

7.5.  Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются,  как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в Администрации. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.

7.6.  Поручения с пометками «Весьма срочно» исполняются в трехдневный срок, «Срочно» - в пятидневный срок, «Контроль» - в тридцатидневный срок, если Главой Краишевского  сельского поселения не определен другой конкретный срок.

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.

7.7.  В случае нарушения срока исполнения лицом, ответственным за исполнение, представляется объяснительная записка на имя Главы Краишевского  сельского поселения, после чего может быть установлен новый срок исполнения.

7.8.  Сроки исполнения документов, установленные Главой Краишевского  поселения, могут быть изменены только Главой Краишевского  поселения. Целесообразность изменения сроков исполнения должна быть обоснована в предложениях ответственных должностных лиц.

7.9.  Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

7.10.  Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения на основании решения (резолюции) Главы поселения.

8. Порядок рассмотрения письменных обращений и организация

личного приема граждан

8.1.  Администрация рассматривает по вопросам своей компетенции индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее - обращения граждан), поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного личного  обращения к должностному лицу во время приема граждан.

8.2.  Рассмотрение обращений граждан в Администрации осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «Об обращениях граждан».

8.3.  Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в 3-дневный срок с момента их поступления в Администрацию и в зависимости от содержания направляются по принадлежности. Регистрацию обращений осуществляет ведущий специалист, ответственный за работу с обращениями граждан.

8.4.  Обращения граждан рассматриваются в Администрации в течение 30 дней со дня регистрации.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении необходимых для рассмотрения обращения гражданина документов и материалов в другие органы местного самоуправления, государственные органы, и иным должностным лицам, срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен Главой поселения не более чем на 30 дней с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

8.5.  Личный прием граждан осуществляется Главой поселения, иными должностными лицами Администрации по вопросам, отнесенным к их ведению.

Время приемов устанавливается в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Администрации. График приема  вывешивается в Администрации на доступном для обозрения месте.

8.6. Регистрацию устных и письменных обращений, поступивших от граждан во время приема Главой, иными должностными лицами и контроль  за выполнением поручений, указаний, данных во время приема граждан, осуществляет ведущий специалист, ответственный за работу с обращениями граждан.

9. Встречи с населением

9.1.  В соответствии с Уставом Краишевского  сельского поселения  Глава отчитывается перед жителями о деятельности Администрации  на собрании жителей. 

9.2.  Встречи Главы с жителями с.Краишево,   проходят не реже одного раза в год.

При необходимости могут проводиться  дополнительные внеочередные встречи.

9.3.  Во встречах Главы с жителями также принимают участие специалисты и иные работники Администрации, руководители муниципальных и иных предприятий, учреждений, депутаты Думы Краишевского  сельского поселения.

9.4.  Вопросы, поднятые на встрече Главы Краишевского  сельского поселения с жителями, включаются в план работы Администрации. 

10. Взаимодействие с депутатами Думы Краишевского   сельского  поселения

10.1.  Обеспечение деятельности депутатов Думы Краишевского  сельского поселения  осуществляется Администрацией в соответствии с Регламентом Думы Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района.

10.2.  Правотворческая инициатива Главы Краишевского  сельского поселения о принятии решений Думы Краишевского  сельского поселения реализуется в порядке, предусмотренном Регламентом Думы Краишевского   сельского поселения.

10.3.  Администрация  Краишевского  сельского поселения и Дума Краишевского  сельского поселения   взаимодействуют исходя из интересов жителей поселения, единства целей и задач в решении вопросов местного значения.

10.4.  Сотрудники Администрации оказывают депутатам Думы Краишевского  сельского поселения информационно-техническую и консультативную помощь в осуществлении полномочий, представляют им необходимую информацию.

10.5.  Администрация подотчётна Думе Краишевского  сельского поселения  по вопросам его компетенции.
11. Печати, бланки и штампы

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

11.2.  В Администрации используется негербовая печать с обозначением «Администрация Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области». Ставится на банковских документах, договорах, соглашениях, на финансовых и банковских документах, подписанных должностными лицами Администрации, имеющими право подписи на финансовых и банковских документах, на служебных удостоверениях, подписываемых Главой, и других документах, подписанных  Главой. Печать хранится в сейфе. 

Ответственность и контроль  за соблюдением порядка использования, хранения вышеуказанной печати и иных печатей возлагается на ведущего специалиста  Администрации. 

11.3.  Бланки документов, применяемые в Администрации, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

Бланки разрабатываются и согласовываются с Главой.

Должностные лица и специалисты Администрации при направлении писем, как правило, пользуются бланками «Администрация Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области».
11.4.  Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы. 

11.5.  Бланки и штампы должны храниться в сейфах или закрытых шкафах.

11.6.  Заказы на изготовление печатей и штампов подаются работниками  Администрации Главе Краишевского  сельского поселения.

Изготовление печатей и штампов возлагается на специалиста, ответственного за делопроизводство Администрации. 

Изготовленные печати и штампы учитываются и выдаются под роспись лицам, отвечающим за их использование и сохранность.

11.7.  Пришедшие в негодность и аннулированные печати, и штампы возвращаются специалисту, отвечающему за делопроизводство Администрации, и уничтожаются по акту.

11.8.  Об утере печати или штампа незамедлительно ставится в известность Глава.

11.9.  В случаях, предусмотренных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, в Администрации используется гербовая печать с изображением герба Российской Федерации и обозначением «Администрация Краишевского  сельского поселения Еланского муниципального района Волгоградской области».

12. Организация работы со служебными документами

12.1.  Ведение делопроизводства в Администрации осуществляется специалистом Администрации, в должностные обязанности которого входит ведение делопроизводства (далее – специалист, ответственный за делопроизводство Администрации) в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

12.2.   С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению). 

12.3.   Документы, поступившие в Администрацию, принимаются, учитываются и регистрируются специалистом, ответственным за делопроизводство Администрации.

12.4.   Обязательной регистрации подлежат документы, поступающие из органов государственной власти, органов местного самоуправления других муниципальных образований, а также других организаций, требующие по своему характеру решения или ответа. 

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

12.6.  После регистрации документы доставляются Главе поселения, иным должностным лицам Администрации. Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно.

       Входящие документы с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль специалистом, ответственным за делопроизводство Администрации.
12.7.   Исходящие документы печатаются в двух экземплярах, второй из которых после подписания и регистрации хранится  у специалиста, ответственного за делопроизводство Администрации в папке исходящей корреспонденции.

       Почтовая исходящая корреспонденция отправляется специалистом, ответственным за делопроизводство Администрации.

13. Порядок  оформления отпусков работникам  администрации

Краишевского  сельского поселения 

13.1. Специалистом, ответственным за делопроизводство Администрации оформляется график отпусков для работников администрации Краишевского  сельского поселения. 

13.2.  Графики отпусков утверждаются Главой Краишевского   сельского поселения.

13.3. Заявления на отпуск пишутся на имя Главы Краишевского  сельского поселения и с его   резолюцией передаются специалисту, ответственному за делопроизводство Администрации  для дальнейшего оформления. 
13.4. Копии распоряжений (приказов) и заявления о предоставлении отпуска хранятся у специалиста, ответственного за делопроизводство Администрации.

14. Ответственность за нарушение регламента

14.1.  За нарушение требований настоящего регламента виновные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

14.2.  За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение работником Администрации по его вине возложенных на него служебных обязанностей – Глава Краишевского  сельского поселения имеет право применить установленные федеральным законодательством дисциплинарные взыскания.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.
14.3.  Глава вправе принять решение о частичном или полном лишении премий виновных лиц, которое оформляется распоряжением Главы.
