АДМИНИСТРАЦИЯ

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «СЕЛО ДАППЫ»

Комсомольского муниципального района 
Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

09.01.2013  №   1  

        с. Даппы 

О регламенте администрации сельского поселения «Село Даппы»

В соответствии с Уставом сельского поселения «Село Даппы», в целях повышения эффективности работы аппарата администрации сельского поселения, администрация сельского поселения «Село Даппы»
ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить прилагаемый Регламент администрации сельского поселения «Село Даппы».


2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте и в Вестнике муниципальных правовых актов сельского поселения «Село Даппы».
Глава сельского поселения                                                                  А.Е. Ерохин
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от 09.01.2013 № 1
РЕГЛАМЕНТ
администрации сельском поселении «Село Даппы»

Комсомольского муниципального района Хабаровского края

1. Общие положения
1.1. Регламент администрации сельского поселения «Село Даппы» (далее - Регламент) в соответствии с Конституцией Российской Федера​ции, указами Президента Российской Федерации, федеральными и краевыми
законами, Уставом сельского поселения «Село Даппы», иными норма​тивными правовыми актами устанавливает порядок организации деятельнос​ти администрации сельского поселения (далее - администрация сельского поселения) в процессе выполнения воз​ложенных на неё задач.
1.2. Администрация сельского поселения в пределах своих полномочий организует исполнение Конституции Российской Федерации, указов Президента Россий​ской Федерации, федеральных и краевых законов, Устава сельского поселения «Село Даппы» Комсомольского муниципального района, осуществляет систематический контроль за их ис​полнением на территории сельского поселения, принимает меры по уст​ранению нарушений.
1.3. Вопросы, относящиеся к полномочиям администрации сельского поселения, рас​сматриваются на заседаниях коллегии при главе сельского поселения, со​вещаниях, заседаниях комиссий, главой сельского поселения и должностным лицами администрации сельского поселения (в соответствии с распределением обязанностей).
Аппарат администрации сельского поселения обеспечивает деятельность главы сельского поселения и администрации как постоянно действующего испол​нительного - распорядительного органа местного самоуправления, в своей ра​боте руководствуется настоящим Регламентом и Положением об админист​рации сельского поселения.
1.4. Глава сельского поселения на основании и во исполнение дей​ствующего законодательства и нормативных правовых актов всех уровней
власти издает постановления и распоряжения, обязательные к исполнению в
сельском поселении «Село Даппы», дает поручения работникам администрации сельского поселения и рекомендации органам ис​полнительной власти поселений сельского поселения.
1.5. Порядок издания постановлений и распоряжений главы сельского поселения устанавливается настоящим Регламентом и нормативными правовыми актами главы сельского поселения.
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1.6. Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, решаются в соответствии с администра​тивными регламентами, Инструкцией по делопроизводству в администрации сельского поселения «Село Даппы» (далее - Инструкция), Правилами внутреннего трудового распорядка администрации сельского поселения «Село Даппы» и другими нормативными правовыми актами, не противоре​чащими действующему законодательству.
2. Планирование и организация работы администрации сельского поселения
2.1.
Деятельность администрации сельского поселения строится на основе планов, разработанных в соответствии с программой
социально-экономического развития сельского поселения и иными про​граммами.
2.2.
Планирование осуществляется на год, квартал, месяц.
Планы  работы  администрации сельского поселения должны включать следующие разделы:
· вопросы, вносимые на рассмотрение Собрания депутатов;

· вопросы, вносимые на рассмотрение коллегии при главе сельского поселения;
· перечень проектов постановлений, распоряжений главы сельского поселения, предлагаемых к принятию;
· перечень основных совещаний, предлагаемых к проведению;

· вопросы, вносимые для рассмотрения   на совещаниях и заседаниях
комиссий;
· основные мероприятия;
· учеба кадров и семинары;

· взаимодействие с органами государственной власти Комсомольского муниципального района;
· взаимодействие с населением;

· контроль (в том числе за выполнением документов, находящихся на кон​троле).
2.3. Проекты основных направлений деятельности администрации сельского поселения на год, в том числе перечень вопросов, предлагаемых к рассмотрению на заседаниях Коллегии при главе сельского поселения, формируются специалистом администрации на основе предложений, поступающих не позднее 01 ноября ежегодно от специалистов администрации. В эти же сроки разрабатываются и утверждаются главой сельского поселения годовые планы работы специалистов администрации поселения.
2.4. Квартальные планы работы специалистов администрации сельского поселения представляются на утверждение главе сельского поселения, не позднее 15 числа третьего месяца каждого квартала, а затем – специалисту администрации для формирования плана работы администрации на квартал.
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2.5. Текущее планирование на месяц осуществляется специалистами администрации сельского поселения с предоставлением пла​нов основных мероприятий 15 числа каждого месяца специалисту администрации для формирования календарного плана основных меро​приятий администрации сельского поселения на месяц.
2.6. Календарный план основных мероприятий администрации сельского поселения на месяц направляется не позднее 20 числа каждого месяца в  администрацию Комсомольского муниципального района, Совет депутатов сельского поселения.
2.7. На основе планов работы специалистов администрации сельского поселения, пред​ставляемых не позднее 15 числа, специалист администрации еже​месячно формирует план проведения коллегий при главе сельского поселе​ния и направляет его специалистам администрации сельского поселения.
2.8. Контроль за выполнением основных направлений деятельности
администрации поселения, в том числе планов заседаний Коллегии осуществляется специалистом администрации сельского поселения.
2.9. Контроль за участием специалистов в подготовке и проведении мероприятий, проводимых органами   местного   самоуправления   поселения,   осуществляется специалистом.
2.10. В случаях, если мероприятия, предусмотренные планами, не мо​гут быть выполнены в срок или намеченный вопрос не может быть своевре​менно внесен на рассмотрение, специалист администрации информирует об этом главу поселения.
2.11. Специалист администрации сельского поселения оперативно информирует средства массовой информации о мероприятиях и
событиях, затрагивающих интересы жителей сельского поселения «Село Даппы», а также размещают ее в сети Интернет.

3. Подготовка и проведение заседаний коллегии при главе сельского поселения
3.1. Коллегия при главе сельского поселения «Село Даппы» (да​лее - Коллегия) образуется распоряжением главы сельского поселения и является совещательным органом, рассматривающим наиболее важные во​просы, относящиеся к полномочиям исполнительных органов местного само​управления.
3.2.
В состав Коллегии входят по должности: глава сельского поселения - председатель Коллегии, специалист администрации – секретарь Коллегии.
В состав Коллегии могут входить другие должностные лица админист​рации сельского поселения, муниципальных предприятий и учреждений, коммерческих организаций, а также представители общественных организаций.
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3.3.
Заседания Коллегии проводятся не реже двух раз в квартал в четвертый четверг месяца с 14 часов с участием специалистов администрации, руководителей организаций и учреждений сельского поселения.
Внеплановые вопросы могут включаться в повестку дня только по со​гласованию с главой сельского поселения при условии полной подготов​ки необходимых для их рассмотрения материалов.
3.4.
По рассматриваемым на Коллегии вопросам в соответствии с ут​вержденным планом специалистами администрации поселения подготавливаются в установленном порядке проекты постановлений, кото​рые после обсуждения вопроса на Коллегии в установленные ее решением
сроки дорабатываются с учетом внесенных изменений и дополнений.
3.5. Специалисты администрации поселения, на которых возложена подготовка со​ответствующих материалов, несут персональную ответственность за их каче​ство и своевременность представления. Материалы по вопросам, внесенным в план проведения Коллегии, представляются не позднее, чем за 7 дней до даты заседания.
3.6. Материалы по вопросам, подлежащим решению на заседаниях
Коллегии, рассматриваются и согласовываются специалистами админист​рации сельского поселения.
3.7.
Представляемые материалы должны быть подготовлены в соответ​ствии с требованиями Инструкции.
Контроль за подготовкой материалов для рассмотрения на заседаниях Коллегии осуществляется специалистом администрации.
3.8. Подготовленные и согласованные материалы для рассмотрения на
Коллегии представляются специалисту администрации на бумажном носителе и в электронном виде. В случае необходимости материалы дорабатываются исполнителем, оформ​ляются в установленном порядке специалистом администрации, после чего представ​ляются главе сельского поселения.
3.9. Проекты документов, подготовленные с нарушением порядка, ус​тановленного настоящим Регламентом и действующей Инструкцией, к рас​смотрению не принимаются.
3.10.
Повестка дня заседания Коллегии формируется специалистом администрации и утверждается главой сельского поселения. Повестка дня заседания Коллегии и соответствующие материалы не позднее, чем за 3 дня до даты заседания направляются специалистом администрации членам Кол​легии.
3.11.
Состав лиц, приглашаемых на заседание Коллегии для участия в
рассмотрении каждого конкретного вопроса, определяется специалистами администрации сельского поселения,  готовящими  вопрос. 

Списки приглашенных на заседание Коллегии согласовываются с главой сельского поселения.
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Список приглашенных лиц (с указанием фамилии, имени, отчества, должности),   подписанный    специалистом    ад​министрации        сельского поселения, готовящим вопрос, прилагается к проекту постановле​ния по данному вопросу и передается специалисту администрации.
В заседаниях Коллегии могут участвовать депутаты Совета депута​тов сельского поселения, представители органов государственной власти и местного самоуправления, а так же граждане (физические лица), в том чис​ле представители организаций (юридических лиц), общественных объедине​ний.
3.12.
Явку и регистрацию  лиц, приглашенных на заседание Коллегии
по обсуждаемому вопросу, в том числе докладчика и содокладчика, обеспе​чивают специалисты администрации, готовящие вопрос на за​седание Коллегии.
Явка и регистрация членов Коллегии на заседание обеспечивается специалистом администрации.
3.13. Регистрация приглашенных и лиц, постоянно присутствующих на
заседаниях Коллегии (членов Коллегии, руководителей учреждений и организаций), обеспечи​вается специалистом администрации.
3.14. Заседание Коллегии считается правомочным, если на нем присут​ствует не менее половины ее членов.
3.15. Заседание Коллегии проходит под руководством главы сельского поселения. При его отсутствии заседание Коллегии проводит специалист администрации сельского поселения.
3.16. Решение на заседании Коллегии принимается, как правило, об​щим согласием. По решению председательствующего может быть проведено
голосование. В этом случае решение принимается большинством голосов
присутствующих на заседании членов Коллегии. При равенстве голосов ре​шающим является голос председательствующего.
3.17. На заседании Коллегии время для докладов устанавливается пред​седательствующим, как правило, в пределах 30 минут, для содокладов - до
15 минут, для выступлений в прениях - до 7 минут.
Лица, приглашенные на Коллегию, могут выступать в прениях, вносить предложения, делать замечания по проекту постановления, давать справки по существу обсуждаемых вопросов.
Прения прекращаются по предложению председательствующего.
3.18.
Присутствие представителей средств массовой информации, про​ведение кино-, видео-, фотосъемок, звукозаписи на заседаниях Коллегии со​гласовывается с главой сельского поселения.
Участникам заседания Коллегии и приглашенным лицам не разрешает​ся пользоваться на заседании кино-, видео-, фотоаппаратурой, звукозаписы​вающими устройствами, средствами связи.
3.19.
Специалист администрации обеспечивает ведение про​токола заседания Коллегии в установленном порядке.
При оформлении протокола соблюдается следующий принцип систе​матизации прилагаемых к протоколу документов: проекты постановлений с 
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приложениями к ним в соответствии с пунктами повестки дня, доклады, со​доклады, справки, обзоры, списки приглашенных.
Протокол каждого заседания коллегии оформляется в одном экземпля​ре, хранится у специалиста администрации.
3.20. Размещение иногородних лиц, приглашенных на за​седание Коллегии, оказание им помощи в приобретении проездных билетов
обеспечивают специалисты администрации сельского поселения, готовящие
вопрос к рассмотрению на заседание Коллегии.
3.21. Подготовка помещения для заседания Коллегии осуществляется специалистом администрации.
3.22. Организация дежурства, обеспечение порядка, решение других
организационных вопросов, общее руководство в зале заседания Коллегии
осуществляется специалистом.
4. Порядок оформления решений, принятых на заседаниях Коллегии
4.1.
Решения, принятые на заседании Коллегии, оформляются в виде
постановления главы сельского поселения.
В случае необходимости доработки проектов постановлений, по кото​рым высказаны предложения и замечания, председательствующий на Колле​гии дает поручения соответствующим специалистам админи​страции сельского поселения и при необходимости образует в установленном порядке ра​бочие группы.
Лица, возглавляющие указанные рабочие группы, организуют и обеспечивают доработку проектов постановлений и их представление на утверждение главе сельского поселения в установленные сроки. Если эти сроки специально не уточняются, то доработка проектов осуществляется в срок до 10 дней.
4.2. Ответственность за организацию контроля за исполнением приня​тых постановлений глава сельского поселения оставляет за собой.
Контроль за исполнением поручений, данных на заседаниях Коллегии, осуществляется специалистом администрации.
5. Общие требования к проектам постановлений и распоряжений, изда​ваемым главой, администрацией сельского поселения, порядок их опубли​кования
Порядок подготовки и издания актов главы, администрации сельского поселения осуществляется в соответствии с Уставом сельского поселения «Село Даппы», Положением о порядке подготовки, принятия, подписания и опубликования правовых актов главы сельского поселения «Село Даппы», утвержденным главой сельского поселения.
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6. Порядок подготовки и внесения проектов нормативных правовых актов на рассмотрение Совета депутатов сельского поселения «Село Даппы» Комсомольского муни​ципального района

6.1. Планирование деятельности администрации сельского поселения по подготовке и внесению проектов нормативных правовых актов на рас​смотрение  Совета депутатов сельского поселения «Село Даппы» Комсомольского  муниципального  района (далее - Совет) осуществляется на основании предложений специалистов администрации сельского поселения.

6.2. Внесение проектов нормативных правовых актов на рассмотрение
Совета осуществляется главой сельского поселения за 14 календарных
дней до заседания Совета.

7. Порядок участия администрации сельского поселения в деятель​ности Совета депутатов
Взаимодействие администрации сельского поселения с Советом депутатов:
7.1. Администрация сельского поселения и Совет депутатов взаимодействуют в интересах сельского поселения «Село Даппы» и его населения в целях эффективного управления процессами экономического и социального разви​тия сельского поселения на основе Конституции Российской Федерации, федеральных и краевых законов.
7.2. Осуществляя взаимодействие с Советом депутатов, работники
администрации сельского поселения вправе:
· участвовать в заседаниях Собрания;

· выступать с докладами и содокладами по вопросам повестки дня за​седания Совета;
· выступать до начала голосования по проектам решений Совета.


8. Порядок проведения совещаний, семинаров и других массовых ме​роприятий
8.1. В целях упорядочения режима работы аппарата администрации поселения и координации деятельности специалистов администрации устанавли​вается единый порядок проведения совещаний, семинаров и других меро​приятий.
8.2. Совещания и семинары со специалистами администрации,  руководителями учреждений и организаций поселения, проводятся главой сельского поселения в соответствии с утвержденными планами работы.
8.3. В целях оперативного руководства глава сельского поселения еженедельно в понедельник с 9 часов 00 минут проводит аппаратное совеща​ние.
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8.4. Специалисты администрации сельского поселения, проводят со​вещания, семинары и другие массовые мероприятия с при​глашением широкого круга участников только с разрешения главы сельского поселения, предварительно согласовав сроки, место проведения и ко​личество участников.

8.5. При проведении совещаний, заседаний в обязательном порядке ве​дется протокол. Ответственность за ведение протокола, а также оперативный
контроль за выполнением принятых решений и поручений несут секретари
комиссий, советов, штабов, утвержденных распоряжениями главы сельского поселения.

8.6. Учеба муниципальных служащих администрации сельского поселения проводится согласно утвержденному плану.

9. Временные координационные и консультационные органы, созда​ваемые администрацией сельского поселения

9.1. Администрация сельского поселения для решения стоящих перед ней задач и обеспечения взаимодействия с территориальными органами исполнительной власти федерально​го, краевого и районного подчинения, организациями, предприятиями, учреждениями, общественно политическими и религиозными объединениями граждан со​здает координационные и консультативные органы: комиссии, советы, шта​бы.
Комиссии, советы, штабы, создаваемые администрацией сельского поселения, могут иметь статус межведомственных.
Создание, реорганизация и ликвидация указанных комиссий, советов, штабов, назначение руководителей, утверждение персонального состава и определение компетенции осуществляется главой сельского поселения.
9.2.
В состав комиссий, советов, штабов в зависимости от рассматри​ваемых вопросов включаются специалисты администрации сельского поселения, организаций, учреждений, общественно-политических и религиозных объединений граждан и другие специалисты.
Сфера деятельности и полномочия комиссий, советов, штабов опреде​ляется в Положениях о них, утверждаемых главой сельского поселения.
9.3.
Решения комиссий, советов, штабов оформляются в виде протоко​лов их заседаний, а при необходимости - в виде проектов актов администрации сельского поселения, которые оформляются в установленном порядке.

10. Взаимодействие администрации с органа​ми местного самоуправления Комсомольского муниципального района 
В целях формирования условий для устойчивого социально-экономи​ческого развития сельского поселения «Село Даппы», эффективной реализации конституционных полномочий местного самоуправления, выра​ботки скоординированных действий по разработке проектов муниципальных 
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правовых актов органов местного самоуправления, создания системы взаи​модействия органов местного самоуправления с населением, обеспечиваю​щим участие населения в осуществлении местного самоуправления:

10.1. Сельские поселения района взаимодействуют с органами районного      самоуправления    через    управление делами, организационно-

методический отдел администрации района, помощника главы района по организационно-информационного характера.

10.2. Создается и обеспечивается плановая работа Совета глав город​ского и сельских поселений при главе Комсомольского муниципального рай​она, правой статус которого устанавливается соответствующим постановле​нием главы муниципального района.

10.3. Совещания с главами городского и   сельских поселений прово​дятся в администрации района в соответствии с планами работы, как прави​ло, в день заседания Коллегии. Внеплановые совещания с главами городско​
го и сельских поселений проводятся по согласованию с главой муниципаль​ного района.

10.4. В день заседания Коллегии главам городского и сельских поселе​ний для оперативного решения рабочих вопросов обеспечивается возмож​ность преимущественной работы с главой муниципального района, замести​телями главы администрации, руководителями отделов, управлений.

10.5. Планирование и организацию встреч глав городского и сельских
поселений с главой муниципального района осуществляют управляющий де​лами, организационно-методический отдел.

11. Соблюдение законности и организация контроля в деятельности
администрации сельского поселения
11.1. Администрация сельского поселения организует выполнение законодательства Российской Федерации и Хабаровского края, осуществляет контроль за его соблюдением на территории сельского поселения «Село Даппы».
11.2. Контроль за соблюдением законности в деятельности админист​рации сельского поселения осуществляется прокуратурой района.
11.3. Юридический отдел администрации района:
· оказывает юридическую помощь по вопросам служебной деятельно​сти и проводит консультации по правовым вопросам органов местного само​управления городского и сельских поселений;
· совместно с управляющим делами, организационно-методическим отде​лом организует и проводит изучение законов, указов, постановлений и дру​гих нормативных правовых актов работниками администрации городского и сельских поселений района;
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· принимает участие в подготовке методических рекомендаций по осуществлению правовой работы в администрациях сельских поселений района.
11.4.
Специалист администрации сельского поселения:
· организует учет и хранение поступающих главе сельского поселения федеральных и краевых законов, указов и распоряжений Президента Рос​сийской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации и
других нормативных актов федеральных и краевых органов государственной
власти, знакомит с ними главу сельского поселения, а по его указанию -
специалистов администрации, руководителей учреждений и организаций, общественных объединений;
· подготавливает самостоятельно или совместно со специалистами администрации сельского поселения предложения об изменении действую​щих или отмене утративших силу нормативных правовых актов главы сельского поселения, а также снятии их с контроля;

· осуществляет другие функции в соответствии с поручениями главы сельского поселения;
· организует контроль за исполнением документов в аппарате админи​страции сельского поселения в соответствии с Положением об организации контроля за исполнением документов в администрации сельского поселения, утвержденного главой сельского поселения;
12. Организация работы с кадрами
12.1.Организацией работы с кадрами в администрации сельского поселения занима​ется специалист администрации сельского поселения.

Сведения о должностях муниципальной службы сельского поселения  «Село Даппы» отражаются в Перечне должностей муниципальной службы сельского поселения «Село Даппы», утверждаемом главой сельского поселения. Главой сельского поселения ежегодно утверждает​ся Реестр муниципальных служащих администрации сельского поселения (далее - Реестр).
12.2. Основанием для включения в Реестр является поступление граж​данина на муниципальную службу, основанием для исключения из Реестра -
увольнение с муниципальной службы. В Реестр заносятся сведения о муни​ципальных служащих с указанием замещаемой ими должности муниципаль​ной службы, даты поступления на муниципальную службу и стажа замеще​ния должностей муниципальной службы. На каждого муниципального слу​жащего ведется личное дело, содержащее сведения, характеризующие его в
период прохождения им муниципальной службы.
12.3. Проекты распорядительных документов главы сельского поселения, касающиеся приема, увольнения, перемещения, поощрения и приме​нения  дисциплинарных  взысканий  муниципальных  служащих  готовятся специалистом администрации сельского поселения в 
11

установленном порядке.
12.4. В целях повышения эффективности подбора кадров распоряжени​ем главы сельского поселения формируется резерв на замеще​ние должностей муниципальной службы в установленном порядке.
12.5. Поступление на муниципальную службу оформляется распоряже​нием главы сельского поселения и осуществляется на условиях
трудового договора. Условиями заключения трудового договора с муници​пальными служащими является прохождение ими конкурса на замещение ва​кантной должности муниципальной должности муниципальной службы либо
назначение из резерва.
12.6. В целях установления соответствия муниципального служащего
замещаемой должности либо должности, на которую он претендует, в уста​новленном порядке проводится аттестация муниципальных служащих.
Порядок проведения аттестации устанавливается нормативным право​вым актом главы сельского поселения в соответствии с краевым законо​дательством.

13. Порядок оформления материалов для награждения Почетной гра​мотой и Благодарностью главы сельского поселения «Село Даппы»
Порядок оформления материалов для награждения Почетной грамотой и Благодарностью главы сельского поселения утверждается постановле​нием главы сельского поселения.
14.
Методическая работа в администрации сельского поселения
14.1. Методическая работа в администрации сельского поселения осуществляется специалистом администрации совместно с управлением делами и организационно-методическим отделом администрации Комсомольского муниципального района.

14.2. В кабинете специалиста администрации накапливаются официальные издания краевых законов, постановлений и распоряжений Губернатора края, поста​новлений Правительства края, нормативных актов органов государственной власти Российской Федерации, статистические сборники по вопросам соци​ально-экономического положения края, литература по вопросам работы ор​ганов государственной власти, органов местного самоуправления.
14.3. Специалист администрации сельского поселения ор​ганизует и проводит подписку на периодические печатные издания.
Периодические печатные издания, выписанные специалистом администрации, хранятся в его кабинете 2 года, после чего уничтожаются. Периодические печат​ные издания выдаются для работы только в помещении каби​нета специалиста.
15.  Гласность и информирование населения о деятельности главы и администрации сельского поселения
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15.1. Гласность в работе главы и администра​ции сельского поселения осуществляется специалистом администрации.
15.2. Формирование информационных потоков о деятельности главы и администрации сельского поселения, организацию и проведение
пресс-конференций, совещаний главы сельского поселения, освещение в
средствах массовой информации, сети Интернет этих событий обеспечивает специалист администрации.

15.3. Информирование населения осуществляется администрацией сельского поселения в соответствии с Перечнем информации о деятельности главы сельского поселения «Село Даппы» и администрации сельского поселения на официальном сайте сельского поселения и в Вестнике муниципальных правовых актов сельского поселения.

16. Организация работы по рассмотрению обращений граждан в адми​нистрации сельского поселения
16.1. Рассмотрение обращений осуществляется в соответствии с Адми​нистративным регламентом рассмотрения обращений граждан в администра​ции сельского поселения «Село Даппы», утвержденным постановлени​ем главы сельского поселения.
16.2. Личный прием граждан ведут глава сельского поселения и специалисты администрации.
16.3. Специалист администрации ежеквартально обобща​ет вопросы, поставленные в обращениях граждан, анализирует состояние ра​боты с ними, представляет соответствующую информацию главе сельского поселения.

17. Порядок рассмотрения администрацией сельского поселения обращений депутатов Совета депутатов и депутатских запросов
Письменный ответ на обращение депутата Совета депутатов сельского поселения или на депутатский запрос к главе сельского поселения, специалистам администрации дается специалистами администрации по со​гласованию с главой сельского поселения в 30-дневный срок со дня реги​страции обращения или запроса.
Информация, отнесенная к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, предоставляется депутату в порядке, ус​тановленном федеральным законодательством.

17.1. Порядок  подготовки  доклада  главы   сельского  поселения  о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления сельского поселения
Порядок подготовки доклада главы сельского поселения о достигнутых значениях показателей для оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления сельского поселения утверждается распоряжением администрации сельского поселения.
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18. Ведение делопроизводства в администрации сельского поселения, организация машинописных и копировальных множительных работ
18.1. Порядок ведения делопроизводства в администрации сельского поселения, подготовка документов к последующему хранению и ис​пользованию осуществляется в соответствии с Инструкцией.

18.2. Отправка и доставка корреспонденции аппарата администрации
сельского поселения осуществляется средствами почтовой,  факсимильной связи, элек​тронной почты и нарочным.
18.3. Передаваемые специалисту администрации для печати документы оформляются с учетом требований Инструкции. 

18.4. Служебные документы, подлежащие размножению на множительных аппаратах, подготавливаются в соответствии с требованиями Инструкции.
19.
Регистрация документов
19.1. Служебные документы (корреспонденция), поступившие в адми​нистрацию сельского поселения на имя главы, регистрируются специалистом администрации в день поступления, в том числе и в автоматизи​рованной системе электронного документооборота (при наличии).
19.2. Для документов, поступивших после 15 часов, днем поступления
считается следующий рабочий день.
19.3. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, испол​нения и использования в справочных целях.
19.4. Служебная информация, поступающая по факсимильной связи,
регистрируется  специалистом администрации  в  журнале  регистрации факсимильной информации. Журнал включается в номенклатуру дел адми​нистрации сельского поселения.
19.5. Служебная информация, поступающая по электронной почте, ре​гистрируется специалистом администрации и передается на бумажном
носителе в установленном порядке.
19.6. Зарегистрированная корреспонденция направляется для рассмот​рения главе сельского поселения. 

Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции главы сельского поселения.
19.7. С резолюцией главы сельского поселения документ передаются лицу, ответ​ственному за исполнение документа. Подлинники (копии) документа и пору​чений по ним  вместе с  ответом возвращаются специалисту администрации.
19.8. Документы, поступившие непосредственно главе сельского поселения, специалистам администрации (без регистрации) должны быть в обязательном по​рядке направлены на регистрацию.
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20.
Исполнение документов
20.1. Ответственность за исполнение документа несет лицо, указанное в резолюции первым (если исполнителей несколько). Ответственный испол​нитель отвечает за своевременное и качественное исполнение документа: сбор полной и достоверной информации, проведение проверок, совещаний, обобщение материалов, подготовку выводов и предложений по рассматри​ваемому вопросу.
20.2. Все другие исполнители, перечисленные в резолюции, обязаны в
сроки, намеченные ответственным исполнителем, но не позже чем за 2 дня
до истечения окончательного срока исполнения документа, представить все
необходимые материалы и сведения, принимать участие в организации ис​полнения документа.
20.3. Исполнение документа предусматривает: изучение существа во​проса, сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта до​кумента, его оформление, согласование, представление на подпись, подго​товку к пересылке адресату.
20.4. Сроки исполнения документов определяются главой сельского поселения, исходя из срока, установленного в инициативном документе, или сроков, установленных законодательством.
Документы подлежат исполнению в течение 1 месяца, кроме случаев:
- имеющие пометку «срочно» - трёхдневный срок;
- имеющие пометку «оперативно» - в десятидневный срок;
- другие случаи, предусмотренные действующим законодательством.
Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, следующего за нерабочим днем.
Дата исполнения указывается в резолюции главой сельского поселения или специалистом администрации.

21. Организация дежурства в здании администрации сельского поселения
21.1. Дежурство в здании администрации сельского поселения ведется работниками администрации, в праздничные дни по распоряжению главы сельского поселения.
21.2. Порядок дежурства и обязанности ответственных дежурных рег​ламентируются инструкцией, утверждаемой главой сельского поселения.
22.
Оперативное хранение документов и дел. Передача дел в архив
22.1.
С момента заведения и передачи в архив дела в структурных под​разделениях администрации поселения (специалист администрации, бухгалтерия) хранятся по месту их формирования. В целях обеспечения 
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оперативного поиска документов дела формируются в со​ответствии с утвержденной номенклатурой дел.
Специалисты администрации сельского поселения, несут ответственность за со​хранность документов и дел.
22.2.
Законченные делопроизводством дела подлежат экспертизе цен​ности   внутри  дела    (удаляются    копийные и     черновые    экземпляры, проверяет​ся наличие подписей, приложений). 
Документы внутри дела формируются в хронологической последовательности на скоросшивателе. Дела постоянного
срока хранения сдаются в архив в установленном порядке.
В случае ликвидации или реорганизации структурных подразделений администрации района работник, ответственный за ведение делопроизводст​ва, в течение 2 недель с момента ликвидации или реорганизации формирует все имеющиеся документы в дела и передает их в архивный отдел независи​мо от сроков хранения.
23.
Взаимодействие с органами прокуратуры
23.1. После принятия и подписания копия нормативного правового акта главы сельского поселения, администрации поселения направляется специалистом администрации в прокуратуру Комсомольского района.

24. Гербовая печать администрации сельского поселения «Село Даппы» 
24.1. Гербовая печать администрации сельского поселения представляет собой пе​чать в форме правильного круга с изображением герба Хабаровского края.
24.2. Гербовая печать администрации сельского поселения хранится у специалиста администрации и используется в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Хабаровского края и Комсомольского муниципаль​ного района, сельского поселения «Село Даппы».
24.3. Документы, на которых ставится гербовая печать администрации
сельского поселения, подписываются главой поселения или должностными
лицами администрации сельского поселения, которым глава сельского поселения делегировал право подписи.
25.
Исполнение настоящего Регламента
25.1. Специалисты администрации сельского поселения обеспечивают
неукоснительное соблюдение настоящего Регламента
25.2. Работники администрации, допустившие нарушение положений
настоящего Регламента, могут быть в установленном порядке привлечены к дисциплинарной ответственности.
________________

