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Р Е Г Л А М Е Н Т

Администрации Сельского поселения Кшлау-Елгинский сельсовет муниципального района Аскинский район

Республики Башкортостан


Правовую основу деятельности администрации  Сельского поселения Кшлау-Елгинский сельсовет муниципального района Аскинский район составляют Конституция Российской Федерации, Конституция Республики Башкортостан, Федеральный Закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Закон республики Башкортостан «О местном самоуправлении в Республике Башкортостан», Устав и иные законы.


Администрация Сельского поселения осуществляет исполнительно-распорядительные функции в целях обеспечения прав и законных интересов органов местного самоуправления и населения района.

1.Планирование работы администрации  

Сельского поселения

1.Планы работы администрации Сельского поселения составляются:


перспективный – на год и текущий на квартал и утверждаются главой  Сельского поселения.


Текущий  план работы администрации Сельского поселения формируется ежеквартальноо и содержит перечень вопросов, мероприятий, обеспечивающих решение приоритетных задач социально-экономического развития района, в том числе с учетом предложений, возникших в ходе оперативной деятельности подразделений администрации.


Проекты плана-программы и текущих квартальных планов работы  администрации готовятся в следующем порядке:


-квартальные планы составляются управляющим делами на основании предложений руководителей учреждений, организаций. Срок представления квартального плана на утверждение главы Сельского поселения не позднее 5 дней до начала планируемого периода.

2.В плане работы отдельно указываются вопросы: 

 -подлежащие внесению на рассмотрение  Совета Сельского поселения , 

- на  оперативное совещание при главе Администрации;

-на контроль  ранее принятых постановлений, распоряжений главы Сельского поселения; 

-по рассмотрению документов вышестоящих исполнительных и распорядительных органов; 

-по проведению организационно-массовых мероприятий;

-работе с населением.

Утвержденные планы работы администрации управляющий делами  в 10-ти дневный срок направляет  в информационный отдел администрации района. 

Общий контроль за выполнением планов работы администрации, представление сведений о выполнении (невыполнении) планов работы главе Сельского поселения осуществляет управляющий делами администрации. 

Исключение вопросов из утвержденных планов или перенос сроков их рассмотрения производится письменно с разрешения главы Сельского поселения. 

З.Управляющий делами администрации составляет планы работ на год и на квартал, которые утверждаются главой Сельского поселения, не позднее чем за 30 дней до начала следующего года и за 15 дней до начала квартала. 

2.Об участии администрации района в подготовке и проведении

                                    заседания Совета муниципального района

Управляющий делами обеспечивает своевременную и качественную подготовку материалов на заседание Совета Сельского поселения по вопросам, вносимым по инициативе главы Сельского поселения, осуществляет материально- техническое обеспечение подготовки и проведения заседания Совета и доведение до исполнителей плана мероприятий по реализации замечаний и предложений высказанных депутатами.                             

3.Подготовка, принятие и рассылка постановлений,
распоряжений главы Сельского поселения
К организационно-распорядительным документам Главы Сельского поселения относятся постановления и распоряжения, являющиеся правовыми документами исполнительной власти, реализующими функции управления на территории района и в пределах компетенции, установленной ст.36 Федерального Закона от 6.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации». 

Постановления Главы Сельского поселения принимаются по наиболее важным вопросам хозяйственного, социально- культурного, экономического развития Сельского поселения.

Распоряжения Главы Сельского поселения принимаются по вопросам внутренней деятельности администрации Сельского поселения и  носят организационный характер. 

Постановления и распоряжения Главы Сельского поселения обязательны для исполнения  предприятиями и организациями Сельского поселения, независимо от  их форм собственности, а также должностными лицами и гражданами Сельского поселения. 

В отсутствии Главы Сельского поселения право издания постановлений и распоряжений предоставляется  на управляющего делами администрации на основании специального распоряжения. 

Постановления Главы Сельского поселения готовятся: 
во исполнение законов РФ и РБ, Указов Президента  Республики Башкортостан, постановлений, распоряжений  Правительства Республики Башкортостан, других республиканских органов государственной власти и управления с целью их реализации на территории района; 

-по указанию Главы Сельского поселения ; 

-в соответствии с программами и планами работы администрации  Сельского поселения; 

-по инициативе работников  администрации Сельского поселения, подведомственных организаций; 

-по заявлениям граждан, жителей Сельского поселения. 

Ответственность за содержание и качество постановлений возлагается на управляющего делами администрации. Содержание издаваемых документов должно соответствовать действующему законодательству Республики Башкортостан. В проекте постановления обязательно указывается   фамилия и инициалы, телефон ответственного работника Администрации, подготовившего проект. Проект подписывает непосредственный исполнитель. 

Проект постановления Главы Сельского поселения должен быть согласован со всеми организациями и должностными лицами, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в постановлении. 

Согласование проекта постановления должно быть представлено на обратной стороне последнего листа постановления, в нижней его части после подписи руководителя либо в виде отдельного листа согласования или справки (несогласие, замечания по проекту постановления также должны отражаться в справке). 

К проекту постановления может быть приложен протокол совещания с участием руководителей и уполномоченных представительных органов, на котором проводилось согласование вопросов, затронутых в проекте постановления. 

Подписи исполнителей и согласовывающих лиц должны быть даны с указанием должности, фамилии и инициалов. 

К проекту постановления должны быть приложены все необходимые документы, на основании которых оно принимается, и соответствующие приложения. 

Все проекты постановлений подлежат обязательному согласованию с управляющим делами.. 

Готовый проект постановления с согласованиями и приложениями передается в юридическую службу администрации, которая оценивает соответствие его действующему законодательству. 

Когда проект постановления согласовывается количеством лиц более 5, то к проекту постановления может прилагаться лист согласования. Срок согласования не должен превышать 5 дней. Конечной инстанцией согласования проекта постановления Главы Сельского поселения является управляющий делами, который определяет полную готовность документа к представлению Главе Сельского поселения на подпись. Готовый проект постановления с листом согласования, необходимыми приложениями, завизированный в установленном порядке; передается на подпись Главе Сельского поселения  через управляющего делами администрации. 

           После подписания все постановления и распоряжения поступают к управляющему делами на регистрацию, где им присваивается номер и дата, затем они заверяются гербовой печатью администрации Сельского поселения у управляющего делами администрации. Подписанные и зарегистрированные постановления Главы Сельского поселения  рассылаются и доводятся до заинтересованных лиц управляющим делами. Главой Сельского поселения подписывается, как правило, первый экземпляр документа. Остальные экземпляры подписываются управляющим делами и заверяются гербовой печатью администрации Сельского поселения. Перечень согласующих инстанций и перечень организаций, куда следует направить изданное постановление, определяется ответственным исполнителем проекта по согласованию с управляющим делами администрации. Постановления Главы Сельского поселения, затрагивающие права граждан, доводятся до сведения населения через средства массовой информации. 

При подготовке постановления Главы Сельского поселения должны быть соблюдены следующие требования: 

-постановление должно иметь краткое название, отвечающее на вопрос «о чем?». Название должно быть информативным, не содержать повторений; 

-текст постановления должен, как правило, состоять из двух частей- вступительной (констатирующей) и постановляющей (распорядительной). 

В констатирующей части кратко излагаются факты, события, мотивы, решения вышестоящих органов, цели и задачи, послужившие причиной издания постановления. Если основанием для подготовки документа явилось решение вышестоящего органа государственной власти и управления, то в констатирующей части проекта указываются наименование, дата, номер и заголовок этого решения, а также содержание того раздела, пункта решения (или ссылка на раздел, пункт), которые берутся в основу разрабатываемого проекта документа. 

 В постановляющей части, с последовательной нумерацией пунктов арабскими цифрами, даются конкретные указания исполнителям о характере и содержании их действий, указываются сроки исполнения. В одном пункте должно содержаться, как правило, одно предписание. 

Вступительная и постановляющая части разделяются словом «ПОСТАНОВЛЯЮ». 

Постановляющая часть начинается с прописной (большой) буквы. 

Текст пунктов излагается в повелительной форме («обязать», «поручить» и т.п.) от первого лица единственного числа. 

В случаях, когда исполнителем является организация, не подчиненная администрации Сельского поселения применяется рекомендательная форма («предложить», «рекомендовать») и т .п. 

При указании в качестве исполнителей в тексте постановления организаций не указывается фамилия, имя, отчество их руководителей. Должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в том случае, если выполнение возлагается на него лично. 

Срок исполнения в постановлении указывается конкретной датой. 

При упоминании в тексте постановления нормативно- правовых актов указывается дата издания и точное наименование акта и органа его издавшего. В конце текста отдельным пунктом отменяются, если в этом есть необходимость, или  признаются утратившими силу ранее принятые решения по затрагиваемым  вопросам или отдельные пункты таких решений. Перечисление отменяемых решений или документов дается в хронологическом порядке в самом документе или в приложении документа. 

Последний пункт постановления устанавливает, как правило, ответственного за исполнение постановления в целом. 

В случаях, когда постановлением утверждаются самостоятельные документы (положения, инструкции, планы и т.п.) либо к постановлению прилагаются другие документы, они указываются в тексте как приложения. 

Приложение должно иметь заголовок, определяющий его содержание, в правовом углу указывается его принадлежность к постановлению. 

Приложение визируется ответственным исполнителем и подписывается управляющим делами. Несколько приложений нумеруются арабскими цифрами. Дата и номер проставляются при регистрации постановления. 

Текст документа должен быть оптимально кратким, применяемые формулировки не должны вызывать различное понимание и толкование. 

Исправления, подчистки в текстах проектов постановлений и распоряжений не допускаются. 

Печатаются проекты постановлений в 4-х экземплярах, 2 экземпляра формируются в управлении делами: 2-й экземпляр направляется в администрацию района, 3-й - в прокуратуру района. 

Обязательной отмене подлежат постановления или отдельные их пункты, противоречащие законодательству или принятые ошибочно. 

Не допускается принятие повторных постановлений по одному и тому же вопросу, пока полностью не исполнено предыдущее. 

В случае принятия нового постановления в связи с изменением обстоятельств или по другим обоснованным причинам, ранее принятый документ признается утратившим силу. 

Постановления признаются утратившими силу и в случае, когда истекает срок их действия. 

Распоряжения - правовой акт, издаваемый в целях разрешения оперативных вопросов, имеет ограниченный срок действия, касается узкого круга организации, должностных лиц и граждан. 

Распоряжениями нельзя вносить изменения в ранее принятые постановления Главы Сельского поселения. Требования по оформлению распоряжений те же, что и постановлений Главы Сельского  поселения.
4.Контроль за выполнением постановлений и распоряжений Главы Сельского поселения
Контроль за своевременным исполнением постановлений, распоряжений осуществляется Главой Сельского поселения и управляющим делами администрации . 

Организацию исполнения постановлений и распоряжений осуществляют исполнители, готовившие их, или лица, на которых контроль возложен самим постановлением (распоряжением) Главы Сельского поселения. 

Контроль за сроками и полнотой исполнения документов осуществляет управляющий делами. 

Вопрос о необходимости контроля, лицах, ответственных за контроль, и форме контроля определяется при принятии распорядительных документов, а по документам вышестоящих органов- Главой  Сельского поселения . 

Если в качестве исполнителей указаны несколько работников, ответственность за своевременное исполнение и представление информации несет тот, кто указан первым. 

Управляющий делами организует систему учета на каждое постановление и распоряжение, принятое на контроль и вправе требовать от исполнителей  своевременной информации о ходе выполнения распорядительных документов. 

Снятие с контроля постановлений и распоряжений или изменения срока исполнения осуществляет Глава Сельского поселения. 

Управляющий делами на оперативном совещании у Главы Сельского поселения  информирует о ходе выполнения постановлений и распоряжений Главы Сельского поселения. 

                   5.Рассмотрение решений вышестоящих органов                                                         и служебной корреспонденции 

Нормативные акты Президента РФ, Государственной Думы и Совета Федерации РФ, Правительства РФ учитываются и хранятся в специальном деле в общем отделе администрации, исполнителям выдаются только копии документов. 

Законы Республики Башкортостан и другие акты Государственного Собрания РБ, Указы Президента РБ, постановления и распоряжения Правительства РБ учитываются в отдельном журнале у управляющего делами. Эти документы с резолюцией Главы Сельского поселения управляющий делами в течение 3-х дней доводит до указанных в резолюции руководителей, по истечении месячного срока документы подлежат возврату  к управляющему делами. 

Документы вышестоящих органов, имеющие ограничительные грифы, учитываются и хранятся у управляющего делами, он же осуществляет контроль за их исполнением. 

Взятые на контроль документы вышестоящих органов передаются управляющим делами исполнителям и он же осуществляет контроль за их исполнением. 

По отдельным контрольным документам ( там, где указаны сроки представления информации о проделанной работе) исполнители за 5 дней до истечения указанного срока готовят информацию по их исполнению. 

На каждый документ, взятый на контроль, управляющим делами заводится накопительная папка, он же  следит за ходом выполнения документа в целом или отдельных его пунктов и информирует Главу Сельского поселения в соответствии с установленными контрольными сроками. 

Служебная корреспонденция, поступающая в администрацию Сельского поселения регистрируется управляющим делами в день их получения согласно действующей инструкции о делопроизводстве. По ним принимаются оперативные решения в виде поручений, указаний, которые учитываются и контролируются управляющим делами в установленном порядке. 

           Служебная корреспонденция, не требующая рассмотрения и принятия решений Главы Сельского поселения, рассматривается  управляющим делами, и в тех случаях,  когда она ему  адресована.    

            Распорядительные документы вышестоящих органов, по которым не принимаются постановления, распоряжения Главы Сельского поселения, в другие нижестоящие органы не передаются. С их содержанием руководители знакомятся в администрации   под расписку. При необходимости они делают соответствующие выписки. 

Управляющий делами  несет персональную ответственность за своевременность и полноту исполнения возложенных на него поручений и осуществляет личный контроль за исполнение указаний, данных руководителям учреждений, организаций. 

Срок выполнения поручений может быть продлен только лицом, установившим его. 

Если поручение относится к нескольким исполнителям, то ответственные за организацию выполнения поручений указывается в резолюции первым. Соисполнители обязаны по первому требованию ответственного  исполнителя  представить все  необходимые  материалы ( документы) и соответствующие предложения. 

Поручение считается выполненным, если решены поставленные в нем вопросы или дан ответ по существу. 

Снятие документа с контроля по мере исполнения осуществляется тем руководителем, который его рассматривал. 

В целях осуществления предупредительного контроля управляющий делами не позднее чем за 15 дней до истечения установленного срока направляет исполнителям напоминания. 

В случае невыполнения документа в срок Глава Сельского поселения,  управляющий делами применяют меры дисциплинарного воздействия. 

Срок исполнения и объемы работ, указанные в распорядительном документе, могут быть изменены только Главой Сельского поселения, путем принятия нового документа и  о внесении изменений в предыдущий. 

Управляющий делами следит за ходом выполнения постановлений и распоряжений Главы Сельского поселения в  целом и отдельных его пунктов.
Управляющий делами администрации ежеквартально представляет отчет о ходе выполнения всех контрольных постановлений и докладывает Главе  Сельского поселения. 

Снятие с контроля постановлений и распоряжений Главы Сельского поселения производит управляющий делами  на основании письменной информации, подписанной Главой Сельского поселения.. 


Снятые с контроля документы со всеми  материалами хранятся в администрации Сельского поселения в течение 5-и лет, затем сдаются в архив.

Письма администрации, адресованные вышестоящим органам, подписываются Главой Сельского поселения, а в его отсутствие  управляющим делами.
 Управляющим делами представляется на подпись руководству администрации проект документа в двух экземплярах с визами исполнителей на втором экземпляре. На втором экземпляре документа, кроме визы исполнителей должна  быть виза   управляющего делами.

На документе проставляются фамилии и инициалы исполнителя и дата подготовки документа. Документы, подписанные руководством администрации Сельского поселения, регистрируются и высылаются  управляющим делами.

Управляющий делами администрации систематически анализирует работу со служебными документами, о результатах информирует Главу Сельского поселения.



6.Работа с письменными обращениями граждан. 

                       Прием граждан.

Работа с письменными обращениями и прием граждан ведется в соответствии с требованиями Федерального закона № 59-ФЗ от 02.05.2006 г. «О порядке рассмотрения обращении граждан в РФ».

Рассмотрение обращений граждан осуществляется бесплатно.

При рассмотрении обращения не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия. Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в администрацию, которое учитывается и контролируется управляющим делами.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в Федеральном законе.

В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

Запрещается направлять жалобу на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

В случае, если невозможно направление жалобы на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

В случае необходимости рассматривающие обращение орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место.

Рассмотрение обращения:

1.  должностное лицо:

1) обеспечивает объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение;

2) запрашивает необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;

3) принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;

4) дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, установленных Федеральным законом;

5) уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией.

2.Должностные лица по направленному в установленном порядке запросу органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.

3. Ответ на обращение подписывается руководителем органа местного самоуправления, должностным лицом либо уполномоченным на то лицом.

4. Ответ на обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

5. Письменное обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

6. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, руководитель органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

Личный прием граждан:

1. Личный прием граждан в органах местного самоуправления проводится их руководителями и уполномоченными на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

2. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

3. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

4. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном настоящим Федеральным законом.

5. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

6. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Личный прием граждан производится Главой Сельского поселения с предварительной записью, а  управляющим делами в дни и часы, утвержденные Главой Сельского поселения. 

Предварительную запись к Главе Сельского поселения осуществляет  управляющий делами Администрации в установленное время.

Глава Сельского поселения и управляющий делами несут ответственность за организацию личного приема и рассмотрение обращения граждан.

Учет приема граждан и контроль за исполнением решений принятых по их заявлениям, обращениям, ведется управляющим делами  администрации.

Учет личного приема ведется по журналу установленного образца. 
 

                    7.Делопроизводство .
1.Дела в  администрации  Сельского поселения ведутся согласно номенклатуры дел. 

2.Дела постоянного хранения сдаются согласно номенклатуры дел в подшитом и пронумерованном виде в начале следующего года за предыдущий год. Дела временного хранения списываются по истечении срока хранения и уничтожаются по акту. 

3.Ответственность за правильное ведение дел и оформление документов для дальнейшей передачи в архив несет управляющий делами администрации . 

4.Работа с архивными документами проводится с разрешения управляющего делами.

5.Работа с архивными документами проводится только в кабинете управляющего делами. 

6.Выдача дел из архива оформляется заказом (требованием) по специальной форме. При запросе необходимо делать ссылки на номер, дату и содержание документа, вопроса. 

7.Выдача архивных документов во временное пользование предоставляется работникам администрации Сельского поселения не более чем на 5 дней.

8.Лица, работающие с документами несут ответственность за правильность их использования и содержавшейся в них информации. 

8.Проведение совещаний и семинаров. 

1.Оперативные совещания у Главы  Сельского поселения проводятся по вторникам с 9 до 10 часов. 

В оперативных совещаниях принимают участие руководители  организаций, учреждений. 

На каждом совещании перед рассмотрением плановых вопросов руководители учреждений, организаций  информируют о состоянии дел в соответствии с их компетенцией. 

Управляющий делами информирует о состоянии и контроле за прохождением писем и обращений граждан по поступившим документам от вышестоящих органов, служебным документам, постановлениям и распоряжениям Главы Сельского поселения, решениям  Совета  Сельского поселения. 

Ежеквартально на последнем совещании управляющий делами информирует о выполнении мероприятий по социально-экономическому развитию и благоустройству Сельского  поселения. 

2.Совещания и семинары проводятся с разрешения Главы Сельского поселения. Повестка дня совещания, программы семинаров, время их проведения согласовываются и утверждаются Главой Сельского поселения. 

9.Регламентация рабочего времени. 

В целях производительного распределения рабочего времени управляющий делами составляет распорядок рабочей недели с указанием характеристик выполняемой работы и отводимого на ней времени. 


Управляющий делами:                                Г.Ф.Ахунова
