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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
ГЛАВЫ  ГРИШКОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 КалининскОГО  районА 
«20» декабря 2007 г.

                                                                                   № 34
с. Гришковское
О регламенте администрации Гришковского сельского поселения
Калининского  района

В целях совершенствования организации работы администрации Гришковского сельского поселения  Калининского района, руководствуясь Федеральным законом от 02.05.2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае», ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить регламент администрации Гришковского сельского поселения  Калининского  района  (прилагается).


2.Начальнику общего отдела администрации Гришковского сельского поселения О.Д. Майбороде  довести регламент администрации Гришковского сельского поселения до сведения всех работников и обеспечить его строгое соблюдение. 


3.Постановление главы администрации Гришковского сельского округа Калининского района от 26 июня 2003 года № 7А «О регламенте администрации Гришковского сельского округа Калининского района» считать утратившим силу.


4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Гришковского сельского поселения О.Д. Майбороду. 
5.Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Гришковского сельского
поселения Калининского района
                                                            В.Н.Дмух                                                                     
Приложение







      к постановлению главы 
Гришковского сельского поселения 
Калининского района

                                                                                от 20.12.2007 г. №  34

РЕГЛАМЕНТ

администрации Гришковского сельского поселения

Калининского  района

1. Общие положения


1.1.Настоящий регламент в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, Уставом Гришковского сельского поселения, устанавливает основные правила организации работы администрации Гришковского сельского поселения  Калининского  района.


1.2.Администрация Гришковского сельского поселения Калининского района (далее – администрация) в пределах своих полномочий:


- организует исполнение Конституции Российской Федерации, актов, принимаемых Президентом и Правительством Российской Федерации, Законодательным Собранием Краснодарского края, решений Совета муниципального образования Калининский район, решений Совета Гришковского сельского поселения Калининского района;


- обеспечивает осуществление задач социально-экономического развития сельского поселения.


1.3. Структура администрации утверждается решением Совета Гришковского сельского поселения Калининского района по представлению главы Гришковского сельского поселения Калининского района.


1.4.Глава Гришковского сельского поселения Калининского района (далее – глава):


- осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, актов Президента и Правительства Российской Федерации, а также Устава Краснодарского края, законов Краснодарского края, постановлений Законодательного Собрания Краснодарского края, правовых актов главы администрации Краснодарского края, решений Совета муниципального образования Калининский район, постановлений главы Калининского района и решений Совета Гришковского сельского поселения;


- в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения, подлежащие обязательному исполнению на всей территории сельского поселения;
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- обеспечивает взаимодействие с Советом Гришковского сельского поселения Калининского района;


- назначает на должность и освобождает от должности работников администрации сельского поселения;


- подписывает финансовые документы.


1.5.В случае временного отсутствия главы или досрочного прекращения им своих полномочий, исполнение его обязанностей регулируется специально изданным по данному вопросу правовым актом главы Гришковского сельского поселения.



1.6.Структура отделов и штатное расписание администрации определяются главой в пределах утвержденных расходов на их содержание.


1.7.Начальник общего отдела администрации в месячный срок со дня образования разрабатывает должностные обязанности (инструкции) каждому  работнику.


Должностные инструкции работников администрации утверждает глава.


1.8.Работу по совершенствованию деятельности работников администрации, организации их учебы, обеспечению необходимых условий работы координирует начальник общего отдела администрации сельского поселения.

2. Планирование работы


2.1.Основу планирования составляют перспективные планы работы администрации на год, утверждаемые распоряжением главы. На их основе составляются планы работы администрации на очередной месяц. Планы работы на очередной месяц вносятся начальником общего отдела администрации и утверждаются распоряжением главы.


2.2.Планы и перечни мероприятий разрабатываются начальником общего отдела администрации с целью организационного обеспечения своевременного и полного выполнения наиболее важных программ социально-экономического развития.

3. Подготовка, издание и рассылка постановлений и 

распоряжений главы


3.1.Глава в соответствии с предоставленными полномочиями издает постановления и распоряжения, являющиеся правовыми актами главы.


Требования к подготовке и оформлению правовых актов главы определяются Инструкцией по делопроизводству в администрации Гришковского сельского поселения (далее – Инструкция по делопроизводству).  


Акты по вопросам местного значения, по вопросам связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Краснодарского края, издаются в форме постановления. 
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Акты по вопросам организации работы администрации издаются в форме распоряжения.


Если проекты актов содержат поручения, в них должны быть указаны сроки исполнения, ответственные лица или отдел администрации, на которых возлагается контроль за выполнение документов.


Организация и контроль за выполнением отдельных пунктов может поручаться должностным лицам. 


Постановления и распоряжения главы вступают в силу со дня их подписания, если иное не определено в самих актах.


3.2.Подготовка постановлений и распоряжений организуется в соответствии с поручениями главы во исполнение нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края, а также инициативным путем.



Постановления и распоряжения главы, принимаемые во исполнение нормативных правовых актов, должны содержать ссылку на их дату, номер и полное наименование. Новые постановления и распоряжения главы могут приниматься только при условии полной реализации ранее принятых актов по этому вопросу.

3.3.Согласование проектов правовых актов главы проводится для предварительного рассмотрения, оценки целесообразности издания документа, его обоснованности и соответствия действующему законодательству. 

Согласование проектов правовых актов главы сельского поселения на всех этапах подписания обеспечивает составитель проекта. 


3.4.Проекты печатаются в одном экземпляре (ксерокопии не допускаются). Текст должен быть отпечатан на компьютерном принтере с четким шрифтом № 14 Times New Roman.


Приложения к постановлениям и распоряжениям подписываются начальниками отделов администрации, готовивших эти документы.


Проекты документов должны соответствовать действующему законодательству, быть тщательно отредактированы, иметь четкое изложение существа вопроса, сформулированные и обоснованные цели и задачи, сроки исполнения с указанием ответственных исполнителей. 


3.5.Постановления и распоряжения главы издаются на бланках установленного образца с соблюдением последовательности нумерации для каждого вида документа, присваиваемой общим отделом администрации.


3.6.Общий отдел администрации передает постановления и распоряжения заинтересованным организациям и исполнителям не позднее чем в трехдневный срок после регистрации документа, а по электронной почте – в течение двух дней со дня регистрации документа. Каждый экземпляр рассылаемого постановления или распоряжения заверяется печатью общего отдела администрации.


Постановления и распоряжения, изменяющие или дополняющие ранее принятые документы, обязательно направляются учреждениям и организациям, которым рассылались эти документы.

4

3.7.Подлинные экземпляры постановлений и распоряжений главы в течение пяти лет хранятся в общем отделе администрации, а затем передаются в архивный отдела администрации муниципального образования Калининский район  на постоянное хранение.


Передача подлинных правовых актов главы из общего и архивного отделов администрации не допускается. Снятие копий с документов по заявкам отделов администрации возможно только по разрешению  главы сельского поселения,  начальника общего отдела.


3.8. Нормативные правовые акты главы, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию.         

4. Порядок образования, управления органов администрации. 

Работа с кадрами 

4.1.Глава представляет в Совет Гришковского сельского поселения Калининского района для утверждения проект решения о структуре администрации сельского поселения.

4.2.Основаниями для государственной регистрации  администрации в качестве юридического лица являются решения Совета Гришковского сельского поселения Калининского района об учреждении администрации и утверждение Советом положения о соответствующей  администрации.  

4.3.Муниципальные служащие и сотрудники, не отнесенные к муниципальным должностям администрации назначаются и освобождаются от занимаемой должности главой. 

4.4.Распоряжения главы по назначению и увольнению работников администрации готовятся общим отделом администрации после предоставления необходимых документов. 

Подлинные экземпляры распоряжений главы по кадровым вопросам хранятся в общем отделе администрации, вторые экземпляры направляются в финансовый отдел администрации.          

5. Планирование деятельности работников администрации, 

порядок ухода в отпуск


5.1.Глава планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых губернатором Краснодарского края, главой муниципального образования Калининский район, в сессиях Совета муниципального образования Калининский район, сессиях Совета Гришковского сельского поселения, а также в других плановых мероприятиях.


5.2.Начальники отделов планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой, а также (по его поручению) в иных мероприятиях.


5.3.Выезд в командировку и уход в отпуск главы осуществляется на основании распоряжения главы.
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Уход в отпуск начальников отделов администрации осуществляется с согласия главы и в соответствии с распределением обязанностей, и оформляется распоряжением главы.


Уход в отпуск иных муниципальных служащих и сотрудников, не отнесенных к муниципальным должностям администрации, осуществляется с согласия начальника отдела администрации и оформляется распоряжением главы.


5.4. Продолжительность и порядок предоставления отпусков муниципальным служащим определяется в соответствии с трудовым законодательством, федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края о муниципальной службе и правовыми актами главы.

6. Организация работы 
со служебными документами 

6.1.Документы в администрации готовятся в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

На всех документах, кроме служебных писем указывается их вид. Дата, подпись и индекс являются обязательными реквизитами документов. 

Датой документа является дата его подписания либо утверждения. Элементы даты воспроизводятся в последовательности: число, месяц, год. 

В состав подписи входят: наименование должности лица подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка. 

6.2.Служебные документы, адресованные главе должны поступать только через общий отдел. Полученная корреспонденция вскрывается начальником общего отдела, за исключением адресованной лично, проверяется целостность вложений.

Почта, адресованная или доставленная ошибочно, возвращается или пересылается в учреждение, которому она предназначена. 

Письма членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания российской Федерации, депутатов Законодательного Собрания Краснодарского края и представительных органов местного самоуправления учитываются как служебная корреспонденция  за исключением корреспонденции, имеющей отношение к обращениям граждан. 

6.3.Уполномоченный работник общего отдела администрации (далее – делопроизводитель администрации) регистрирует корреспонденцию в день ее поступления. Письменные обращения граждан учитываются специалистом по контролю общего отдела администрации.

На всех входящих документах в нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп,  в котором указываются дата поступления и входящий номер документа. 

6.4.После регистрации в общем отделе служебные документы передаются главе на рассмотрение. 
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Передача зарегистрированных документов в другой отдел администрации производится только после отметки в журнале, который хранится у делопроизводителя администрации. О поступлениях телеграмм и других срочных документов делопроизводитель администрации незамедлительно извещает уполномоченных работников отделов администрации (далее – делопроизводитель органа администрации).  

6.5.Начальники отделов администрации рассматривают документы в тот же день или не позднее следующего дня. Поручения по рассмотрению документов отражаются в резолюциях. Резолюция проставляется на документе ниже реквизита адреса, а при необходимости – на любой свободной от текста площади (кроме полей) первого листа документа. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя, 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 детализируется порядок исполнения документа. 

Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается копия документа и резолюции. 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. 

Срок рассмотрения служебной корреспонденции устанавливается 30 дней со дня регистрации делопроизводителем администрации. 

В случае необходимости дополнительного времени на решение вопросов, изложенных в документе, продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за 2-3 дня его истечения и осуществляется руководителем, наложившим первичную резолюцию. 

Контроль за сроками исполнения служебной корреспонденции отделами администрации осуществляет делопроизводитель администрации.

6.6.Первые экземпляры документов передаются исполнителем делопроизводителю администрации.

6.7.Корреспонденция, полученная из аппарата Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации и Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, если она адресована конкретному лицу, в тот же день передается для рассмотрения главе, а в его отсутствие – исполняющему его обязанности. 

Начальник общего отдела администрации не позднее следующего дня передает рассмотренную корреспонденцию исполнителям с конкретной резолюцией, сроками исполнения и порядком отчетности по фактическому исполнению. 
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Если резолюция адресована нескольким работникам, ответственность за исполнение документа несет тот из них, фамилия которого написана первой. 

В случае, когда в резолюции не указан срок его исполнения, документ исполняется до 30 дней. 

6.8.Подготовка проектов писем в федеральные органы, органы государственной власти Краснодарского края, в администрацию муниципального образования Калининский район возлагается  на начальника общего отдела, который должен следить за рассмотрением писем и принимать меры по получению ответов на вопросы, поставленные в них. 

Письма, адресованные Президенту Российской Федерации, Правительству Российской Федерации, Совету Федерации и Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, администрации и Законодательному Собранию Краснодарского края, администрации муниципального образования калининский район отправляются адресатам только в первом экземпляре и подписываются главой, а в его отсутствие – исполняющим его обязанности. 

Письма в другие органы государственной власти, учреждения, органы местного самоуправления муниципальных образований подписывает глава.

 Исходящие документы, подписанные начальником общего отдела администрации, которому предоставлено право переписки, регистрируются в общем отделе администрации, здесь же хранятся и копии этих документов.

Письма, подписываемые главой, исполняются на бланках главы,  во всех других случаях – на бланках  администрации.

Телеграммы в адрес федеральных органов, органов государственной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления Краснодарского края и муниципального образования Калининский район подписываются главой.

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

Копия письма и телеграмма визируется начальником общего отдела администрации на лицевой стороне последнего листа в нижней его части.

Подписанные письма и телеграммы регистрируются в общем отделе администрации. К телеграмме прилагается одна завизированная копия.

Письма печатаются в двух экземплярах. При оформлении писем и телеграмм исполнителей указывается полный почтовый или телеграфный адрес, при ответе на входящий документ – также его номер и дата. 

Все документы, подписанные главой высылаются адресатам только через общий отдел администрации. Неправильно оформленные документы возвращаются исполнителю. Их копии, оформленные в установленном порядке, остаются и хранятся в общем отделе администрации. 

6.9.Все важные входящие, исходящие, внутренние документы, имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения, ставятся на контроль в общем отделе администрации. 

8
Документ считается исполненным, если решены все поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу. 

В компьютер (или журнал) заносятся полные сведения об исполнении документа. 

   Ответ на служебный документ готовится его исполнителем и через общий отдел высылается адресату. 

Исполненные документы хранятся в делах общего отдела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и по истечении срока хранения сдаются в архив.

6.10.На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать. В администрации имеются следующие печати:

- большая гербовая печать: «Администрации Гришковского сельского поселения Калининского района» (хранится в общем отделе администрации);

Порядок использования и обеспечения надежного хранения гербовой печати в администрации Гришковского сельского поселения определяется отдельным правовым актом главы.

6.11.Работа с секретными документами, документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями. 

Содержание служебных документов не подлежит разглашению. 

6.12.Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в администрации возлагается на начальника общего отдела администрации сельского поселения.

7. Рассмотрение обращений и  организация 
личного приема граждан 

7.1.Администрация рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан (далее – обращения) в пределах своей компетенции.

Обращения, поступающие в администрацию, подлежат рассмотрению в полном соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами от 02.05.2006г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 28 июня 2007 года № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращение в Краснодарском крае». 

Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня поступления.

Глава вправе устанавливать сокращенные сроки рассмотрения граждан.
В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения продлены главой, но не более чем на один месяц. 
О продлении срока рассмотрения обращения исполнитель информирует заявителя. 
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Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной или  устной форме. 

7.2.Письменные обращения граждан принимаются специалистом по контролю общего отдела администрации, на них проставляется регистрационный штамп и дата.

Обращения, передаваемые гражданам во время личного приема, принимаются лицом, осуществляющим прием.

Поступившие в адрес главы письма с пометкой «лично», правильно указанными фамилией, инициалами и должностью, не вскрываются. Они передаются делопроизводителем администрации непосредственно главе.

В случаях,  когда такие письма квалифицируются как обращения, корреспонденция передается специалисту по контролю общего отдела администрации. 

Специалистом по контролю общего отдела администрации все письма проверяются на повторность поступления и регистрируются. Если обращение является повторным, материалы по первичному обращению приобщаются при необходимости для дальнейшей работы. 

7.3.Поступившие в администрацию письма депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного Собрания Краснодарского края и депутатов Совета муниципального образования Калининский район отражающие обращения к ним граждан, независимо от содержащихся в них вопросов, передаются на доклад адресату как служебная корреспонденция.     

Непосредственное исполнение обращений граждан поручается начальнику общего отдела администрации.      

7.4.Обращения граждан, поступившие в администрацию из органов государственной власти Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования Калининский район в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются главе, который определяет порядок их дальнейшего рассмотрения. Им же подписываются ответы на эти обращения. 

7.5.Исполнение обращений, носящих общественно значимый характер, а так же содержащих информацию о непринятии мер по предыдущим жалобам граждан, берется на контроль. 

В необходимых случаях по инициативе главы для рассмотрения обращений создаются комиссии. 

7.6.Уведомление граждан о мерах, принятых по их обращениям, осуществляет общий отдел администрации, в который направлены эти обращения на рассмотрение, в установленные сроки. Об исполнении обращений,  взятых на контроль, уведомляется глава (с отметкой у специалиста по контролю общего отдела администрации). 

7.7.Контроль за исполнением обращений по существу осуществляется главой, а также лицом, имеющим  поручение по контролю. 
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Контроль за сроками рассмотрения обращений граждан, исполнение которых находится на контроле в администрации, осуществляет специалист по контролю общего отдела администрации.     

При систематическом нарушении сроков рассмотрения обращений граждан общим отделом администрации информация о фактах нарушений передается главе для принятия мер. Специалист по контролю общего отдела администрации еженедельно (по пятницам) готовит сведения о неисполненных обращениях граждан. 


7.8.В случае если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается.


7.9.Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

7.10.Письменное обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

7.11.Письменное обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, остается без ответа по существу поставленных в нем вопросов, при этом гражданину, направившему обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.

7.12.В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, обращение не рассматривается, ответ на обращение не дается, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

7.13.В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

7.14.В случае если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений;
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7.15.В случае если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение;
7.16.Личный прием граждан осуществляется лично главой Гришковского сельского поселения. 

Периодичность и время приемов, как личных, так и выездных, устанавливается согласно графику, утвержденному главой. Порядок приема вывешивается в  администрации в доступном для обозрения месте. 

Предварительная беседа с гражданами, запись на прием, организация и проведение личного приема возлагаются на общий отдел администрации.

7.17.Специалист по контролю общего отдела администрации ежемесячно и ежеквартально, а также по итогам полугодия и года до 25 числа отчетного месяца, готовит анализ и обобщение содержания письменных и устных обращений граждан, обратившихся в администрацию.   

8. Организация контроля исполнения  распорядительных документов 

8.1.Система контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с контролируемыми документами, своевременное предупреждение о возможных срывах сроков исполнения, регулярное информирование главы о ходе исполнения документов в администрации.

8.2.Контролю подлежат следующие документы: 

- указы и распоряжения Президента Российской Федерации;

- указы и распоряжения Правительства Российской Федерации;

- постановления и распоряжения главы администрации Краснодарского края;

- постановления и распоряжения главы муниципального образования Калининский район;

- постановления и распоряжения главы сельского поселения.

8.3. Контроль исполнения включает в себя: 

- учет контролируемых документов;

- непосредственную проверку и регулирование хода исполнения документов;

- анализ результатов исполнения контролируемых документов в установленные сроки.

8.4.Контроль за своевременным исполнением осуществляет: 

- глава сельского поселения;

- начальник общего отдела администрации.

8.5.Начальник общего отдела администрации является ответственным за организацию работы по фактическому исполнению контролируемых служебных документов, систематический контроль и полное их исполнение. 

8.6.Уполномоченный работник администрации анализирует и обобщает предоставленную информацию и делает заключение о ходе выполнения документа. 
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В случае невыполнения заданий, поручений, предусмотренных правовыми актами Краснодарского края, или нарушения сроков исполнения информирует об этом главу,  путем составления сведений о невыполнении документов. 

8.7.Организация и координация работы по контролю за исполнением постановлений и распоряжений главы возложена на специалиста по контролю общего отдела администрации.

8.8.Специалист по контролю общего отдела администрации осуществляет:

- учет контролируемых документов, ход их исполнения:

- анализ результатов исполнения и исполнительской дисциплины; 

- проверяет выполнение отдельных распорядительных документов.

8.9.Все служебные документы исполняются в срок, указанный в резолюции главы или в текстах документов. Он может быть изменен, продлен только лицом, которое его установило. Продление срока исполнения документа должно быть оформлено не менее чем за 2-3 дня до истечения срока его действия. В противном случае документ считается не выполненным в срок.

8.10.Снять документ с контроля может только то должностное лицо, которое поставило его на контроль.  Предложения с обоснованием снятия распорядительных документов с контроля вносятся исполнителем.

Снятие постановлений, распоряжений главы с контроля специалистом по контролю общего отдела администрации не означает прекращения их действий.        

9. Порядок подготовки и проведения 

совещаний в администрации


9.1.Проведение совещаний по различным направлениям деятельности администрации определяется главой. Они предусматриваются в планах работы на очередной месяц. 



9.2.Ответственность за подготовку совещания возлагается на общий отдел администрации. 


Координация вопросов по подготовке мероприятий с участием главы возлагается на общий отдел администрации.


9.3.Подготовка необходимых материалов, списков участников совещания, а также приглашение участников, возлагается на общий отдел.


9.4.При проведении совещаний главой протоколирование обеспечивается общим отделом  администрации.

10. Использование архивных документов


10.1.Документы из архива общего отдела администрации предоставляются работникам  администрации для работы в комнате архива, а в некоторых случаях – во временное пользование (до 3-х дней) вне архива под расписку. 
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Работники администрации несут ответственность за сохранность полученных архивных материалов.


10.2.Постановления и распоряжения главы после пятилетнего нахождения в общем отделе администрации передаются на хранение в архивный отдел администрации муниципального образования Калининский район.


10.3.Материалы по обращениям граждан хранятся в течение пяти лет в общем отделе администрации сельского поселения.

11. Организация работы органов администрации. 

Создание необходимых условий для работы


11.1.Ответственность за организацию работы работников администрации, соблюдение ими внутреннего трудового распорядка возлагается на начальника общего отдела администрации.


11.2.Учет выхода на работу работников  администрации ведется делопроизводителем администрации. Табель учета выхода на работу подписывается главой сельского поселения и в установленные сроки передается в финансовый отдел  администрации.


11.3.Для получения оргтехники, проведения ремонтных работ, приобретения мебели начальники отделов администрации подают заявку работнику, курирующему службу хозяйственного обеспечения.

Глава Гришковского сельского поселения

Калининского района                                                                                  В.Н. Дмух

