ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ СВОБОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА

от 31 января 2007 года
№ 10
х.Свободный

О регламенте администрации Свободного сельского поселения Приморско - Ахтарского района

В целях совершенствования организации деятельности администрации Свободного сельского поселения Приморско - Ахтарского района, п о с т а н о в л я ю:
1.
Утвердить регламент администрации Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района (прилагается).

2. Специалисту 2-й категории по общим    вопросам        администрации    Свободного    сельского    поселения Приморско - Ахтарского района обеспечить соблюдение регламента.
3.
Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за
собой.
4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Свободного сельского поселения
Приморско - Ахтарского района :
Р.Т.Радченко
                                                                         ПРИЛОЖЕНИЕ УТВЕРЖДЕН
постановлением главы Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района от 31 января 2007г № 10
РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ СВОБОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения
1.1.
Настоящий регламент в соответствии с Конституцией Российской
Федерации,    Федеральными   законами,    актами   Президента   Российской
Федерации, Уставом Краснодарского края, законами Краснодарского края,
Уставом Свободного сельского поселения Приморско - Ахтарского  района
устанавливает основные правила организации деятельности администрации
Свободного сельского поселения Приморско - Ахтарского района.
1.2.
Администрация Свободного сельского поселения    Приморско-
Ахтарского   района   (далее по тексту - администрация поселения ) - орган
местного
самоуправления,
осуществляющий
исполнительно-
распорядительные   функции,   наделенный   Уставом   Свободного   сельского
поселения     Приморско - Ахтарского   района полномочиями по решению
вопросов местного значения в соответствии с федеральными законами и
нормативными актами Совета Свободного сельского поселения  Приморско-
Ахтарского       района   и   полномочиями   для   осуществления   отдельных
государственных   полномочий,    переданных   федеральными   законами    и
законами Краснодарского края.
1.3.
Администрацию   поселения       возглавляет   глава   Свободного
сельского поселения Приморско - Ахтарского района.
Глава Свободного сельского поселения Приморско -Ахтарского района (далее по тексту - глава поселения ) исполняет свои обязанности в соответствии с Уставом Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района.
1.4. Структура администрации поселения утверждается Советом Свободного сельского поселения Приморско - Ахтарского района (далее по тексту — Совет поселения) по представлению главы поселения.
Структуру администрации составляет глава поселения.
Специалисты администрации поселения осуществляют свои функции в соответствии с должностными инструкциями, разрабатываемыми и утвержденными главой поселения.

Проект распоряжения главы поселения о распределении обязанностей
между     специалистами     администрации     готовится специалистом
администрации поселения.
1.5.
На период отсутствия главы поселения исполнение обязанностей
возлагается на специалиста администрации по общим вопросам  или  по
поручению главы поселения   на другого специалиста, находящегося   при
исполнении служебных обязанностей.
1.6.
Должностные      инструкции      работникам      администрации
утверждаются главой поселения.
1.7.
Штатное расписание  администрации поселения    утверждается
главой поселения в пределах утвержденных расходов на ее содержание.
1.8.
Работу    по    совершенствованию    деятельности    работников
администрации     поселения,      организации     их     учебы,      обеспечению
необходимых условий работы координирует глава администрации поселения.
2. Планирование работы
2.1.
Планирование работы администрации поселения является одним из
основных средств организационного обеспечения управления.
Основу планирования составляют планы работы администрации поселения на очередной квартал, утверждаемые распоряжением главы поселения. На их основе составляются перечни основных мероприятий администрации поселения на очередной месяц и планы работы администрации поселения на очередную неделю. Перечни основных мероприятий на очередной месяц и планы работы на очередную неделю подписываются главой администрации поселения.
2.2. Планы и перечни мероприятий разрабатываются специалистами
администрации поселения   с целью своевременного и полного выполнения
наиболее важных программ социально-экономического развития, а также по
важнейшим   нормативным   правовым       актам   Российской    Федерации,
Краснодарского края, Совета и главы поселения. Утверждение и контроль за
выполнением мероприятий, изложенных в планах и перечнях, осуществляет
глава поселения.
2.3. Материалы к плану работы на очередной квартал и  перечню
основных мероприятий на очередной месяц представляются специалистами
администрации, не позднее  12 часов дня, определенного распоряжением
главы поселения о плане работы на квартал, в общий отдел.
2.4.
Материалы   к   плану   работы   на   квартал   представляются   по
установленной форме согласно приложению N 1 к настоящему Регламенту.
2.5. Материалы к перечню основных мероприятий на очередной месяц
представляются  по  установленной   форме   согласно  приложению  N  2   к
настоящему Регламенту.
2.6. К перечню основных мероприятий на очередной месяц прилагается
список   наиболее   значимых   юбилейных   праздничных,   памятных   дат   в
указанном месяце, которые связаны со сферой деятельности администрации поселения .
К материалам мероприятий, в которых предполагается участие главы поселения, прилагаются списки участников, повестка дня и порядок проведения мероприятия.
2.7. Специалисты   администрации   поселения       каждую   пятницу
составляет   на   очередную   неделю   план   мероприятий,   проводимых   в
административном здании и за его пределами.
2.8. Материалы    к    плану    мероприятий    на    очередную    неделю
представляются каждую пятницу не позднее  12 часов по установленной
форме согласно приложению N 3 к настоящему Регламенту.
2.9.
В плане на очередную неделю по той же форме представляется
информация   о   мероприятиях,   проведенных   в   прошедшую   неделю,   с
указанием    причин    переноса   либо    отмены   тех   из    запланированных
мероприятий, которые не были проведены.
2.10.
Подготовленный план мероприятий каждую пятницу до  16.00
передается главе поселения.
Еженедельно в понедельник на планерном совещании, проводимом главой поселения, план мероприятий обсуждается и утверждается главой поселения.
2.11.
В случаях необходимости изменения места, времени, состава
участников, повестки дня мероприятия, утвержденного планом мероприятий,
лицо,   ответственное  за  проведение  данного  мероприятия,   подает  главе
поселения   письменную   заявку   с   указанием   причин,   вызвавших   такие
изменения.
Изменения в план мероприятий утверждаются главой поселения.
3. Порядок подготовки и принятия правовых актов главы поселения
3.1.
Глава поселения в пределах своих полномочий издает правовые
акты в форме постановлений и распоряжений.
Глава поселения издает постановления по вопросам местного значения и распоряжения по вопросам организации работы администрации.
3.2.
Постановления и распоряжения главы поселения  вступают в силу
с     момента    их    подписания,     если    иной     порядок    не    установлен
законодательством, Уставом Свободного сельского поселения   Приморско-
Ахтарского района или самим постановлением (распоряжением).
3.3.
Правовые   акты   главы   поселения,   принятые   в   пределах   его
полномочий,   подлежат   обязательному   исполнению   на  всей  территории
Свободного сельского поселения Приморско-Ахтарского района.
3.4.
Глава    поселения        имеет    право    отменять    принятые    им
постановления и распоряжения, признавать их утратившими силу.
3.5.Требования к подготовке и оформлению правовых актов главы
поселения ,  порядок рассылки их копий определяются  Инструкцией по

делопроизводству   в   администрации    Свободного    сельского    поселения Приморско-Ахтарского района.
4. Планирование деятельности по подготовке проектов нормативных правовых актов Совета поселения
4.1.
Нормотворческая   деятельность   в   администрации   поселения
заключается в подготовке проектов нормативных правовых актов Совета
поселения и осуществляется в  соответствии с  планом  нормотворческой
деятельности, сформированном на основании предложений специалистов
администрации    поселения    .    Указанные    предложения    представляются
ежегодно, до 1 ноября, в общий отдел    администрации поселения.
4.2.
Обобщенные предложения администрации поселения    по плану
нормотворческой    деятельности    утверждаются    главой    поселения        и
направляются в Совет поселения   для включения в план нормотворческой
деятельности на очередной год.
4.3.
Разработка   проектов   нормативных   правовых   актов   Совета
поселения   осуществляется в соответствии с поручениями главы поселения
специалистам администрации поселения.
4.4. Для организации разработки проекта нормативного правового акта,
носящего    комплексный    межотраслевой    характер,    могут    создаваться
комиссии (рабочие группы), состав которых утверждается главой поселения.
4.5. Контроль за ходом подготовки указанных проектов возлагается на
специалиста главы поселения по общим вопросам.
4.6. Внесение проектов нормативных правовых актов на рассмотрение
Совета   поселения      осуществляется   в   порядке,   определенном   Уставом
Свободного    сельского    поселения        Приморско-Ахтарского        района,
регламентом Совета поселения  ,    Инструкцией по подготовке проектов
нормативных правовых актов Совета поселения.
4.7. Глава поселения     назначает официальных  представителей для
участия в рассмотрении в Совете поселения , внесенных им в порядке
законодательной инициативы проектов нормативных правовых актов.
4.8. Основные   требования   к   оформлению   проектов   нормативных
правовых актов Совета поселения определяются Инструкцией по подготовке
проектов нормативных правовых актов Совета поселения.
Проект постановления главы поселения о внесении проекта нормативного правового акта Совета поселения оформляется в соответствии с требованиями, предъявляемыми к подготовке и оформлению проектов правовых актов главы поселения.
4.9.
Подготовленный   проект   постановления   главы   поселения      о
внесении    проекта    нормативного    правового    акта    Совета    поселения
согласовывается с соответствующими должностными лицами.
4.10.
При подготовке проекта нормативного правового акта Совета
поселения  составителем  представляются  в  общий  отдел  администрации
поселения на бумажном и электронном носителях.
4.11.
Проекты  нормативных  правовых  актов,  включенные  в  план
нормотворческой   деятельности   Совета   поселения      на   очередной   год,
подлежат сдаче в Совет поселения в установленные данным планом сроки.
4.12.
Проекты    нормативных    актов,    не    включенные    в    план
нормотворческой  деятельности,   вносятся   в   Совет  поселения      по   мере
необходимости их принятия.
5. Работа с кадрами
5.1. Глава поселения представляет в Совет поселения для утверждения
проект структуры администрации района.
5.2. После утверждения      структуры     администрации поселения,   в
пределах   утвержденных   Советом   депутатов   поселения       расходов   на
содержание    администрации    поселения,    глава   поселения       принимает
постановление   об   утверждении   штатного   расписания   администрации
поселения и ее функциональных органов.
5.3.
Назначение      и      увольнение      муниципальных      служащих
администрации поселения, предоставление им отпусков, применение мер
поощрения и взыскания осуществляются распоряжениями главы поселения
на фирменных бланках с отдельной нумерацией. Направление в служебную
командировку   работников   администрации   поселения   осуществляется   в
соответствии с распоряжением главы поселения.
5.4. Распоряжения главы поселения    по назначению и увольнению
работников, предоставлению им отпусков, применению мер поощрения и
взыскания,     направлению  в  служебную  командировку  готовятся  общим
отделом после предоставления необходимых документов.
5.5. Подлинные   экземпляры   распоряжений   главы   поселения      по
кадровым   вопросам   хранятся   в   общем   отделе,    вторые   экземпляры
распоряжений    направляются    в    МУ    «Межведомственная    бухгалтерия
муниципального образования Приморско-Ахтарский район».
6. Основные правила организации документооборота в администрации поселения
6.1.
Правила организации работы с документами в администрации
поселения   определяются инструкцией по делопроизводству, утверждаемой
постановлением главы поселения.
6.2. Работа с секретными документами, шифротелеграммами, другими
документами ограниченного доступа, а также обработка секретной и другой
информации   ограниченного   доступа   осуществляется   в   соответствии   со
специальными инструкциями.
6.3. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в
администрации    района    возлагается    на    общий    отдел    администрации
поселения.
Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в администрации поселения возлагается на специалиста по общим вопросам.
6.4. Прием, первоначальная обработка, распределение и регистрация
поступающей корреспонденции и исходящих документов администрации
района производится в общем отделе администрации поселения.
6.5. Корреспонденция,  адресованная непосредственно специалистам
администрации   поселения   принимается   и   регистрируется   в   журнале
самостоятельно.
7. Порядок работы с обращениями граждан,
рассмотрение письменных обращений граждан
и организация личного приема граждан
7.1. Порядок работы с обращениями граждан
7.1.1. Администрация рассматривает жалобы, заявления и предложения
граждан (далее - обращения граждан) в пределах своей компетенции.
7.1.2. Работа с обращениями граждан в администрации осуществляется в
соответствии   с   Конституцией   Российской   Федерации,   федеральным   и
краевым законодательством.
7.1.3.
В  администрации поселения    выполняет работу, связанную с
централизованным  учетом  и  организацией  рассмотрения   письменных   и
устных обращений граждан, поступающих на имя главы поселения   и его
специалистов, анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами,
информирует об их содержании   должностных лиц администрации, ведет
прием граждан и организует личные и личные выездные приемы граждан
главой и его специалистами, проверяет состояние работы с обращениями
граждан, оказывает необходимую методическую и практическую помощь в
организации   рассмотрения   предложений,   заявлений,   жалоб,   специалист
общего отдела администрации поселения .
7.2. Рассмотрение письменных обращений граждан
7.2.1. Письменные обращения граждан в адрес главы поселения , его специалистов регистрируются специалистом общего отдела в журнале по установленной форме к настоящей Инструкции. Журнал должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен печатью.
На каждое обращение заводится регистрационно-контрольная карточка по установленной форме к настоящей Инструкции.
7.2.2. Служебные письма, то есть документы на официальном бланке или
имеющие штамп организации и подписанные одним из ее руководителей, а
также письма депутатов всех уровней без приложенных к ним обращений
граждан, заявления граждан по вопросам предоставления земельных
участков и муниципального имущества, утверждения границ земельных
участков
регистрируются     общим     отделом     и     передаются     главе
администрации поселения.
7.2.3. Письменные обращения граждан в адрес главы поселения, его
специалистов, поступившие по почте после регистрации    общим отделом
администрации передаются главе администрации поселения.
7.2.4. В зависимости от содержания каждого обращения специалистом
общего   отдела вносятся предложения главе администрации поселения   о
направлении их на исполнение его специалистам.
7.2.5.
Обращение,  не находящееся на контроле  в федеральном или
краевом органах государственной власти и не требующее обязательного
доклада главе поселения, направляется на рассмотрение по принадлежности
с сопроводительным письмом, подписанным специалистом администрации
поселения , курирующим соответствующий вопрос.
7.2.6.
По каждому обращению дается поручение дать ответ заявителю.
7.2.7. Если   обращение   поступило   исполнителю   не   по   назначению
(ошибочно), то оно должно быть возвращено исполнителем специалисту
общего отдела   не позднее пяти дней со дня поступления. Не допускается
передача обращений от одного исполнителя к другому, минуя специалиста
общего отдела.
7.2.8. Обращение,   содержащее   несколько   вопросов,   копируется   и
направляется  на исполнение  всем  должностным  лицам,  в  компетенцию
которых   входит   их   разрешение.   Если   поручение   дано   одновременно
нескольким должностным лицам, то работу по его исполнению координирует
лицо,   указанное   в   резолюции   первым,   им   обеспечивается   обобщение
материалов и готовится ответ заявителю. Персональную ответственность за
рассмотрение обращения несут все исполнители.
7.2.9. При  повторном  поступлении обращения к нему приобщается
имеющаяся переписка. Повторными обращениями считаются предложения,
заявления, жалобы, ходатайства, поступившие от одного и того же лица по
одному и тому же вопросу, если со времени подачи первого обращения истек
установленный  законодательством   срок  рассмотрения  или  заявитель  не
согласен с принятым по его обращению решением. Письма одного и того же
заявителя и по одному и тому же вопросу, поступившие до истечения срока
рассмотрения, считаются первичными. Не считаются повторными письма
одного и того же заявителя, но по разным вопросам, а также многократные -
по    одному    и   тому   же    вопросу,    по    которому    заявителю    давались
исчерпывающие ответы соответствующими компетентными органами.
7.2.10.
Зарегистрированные   письма   заявителям    не   возвращаются.
Возврат    обращения    заявителю    возможен    до    его    регистрации.    По
письменному запросу заявителю возвращаются приложения к обращению
как во время рассмотрения, так и во время архивного хранения.
7.2.11.
Не     допускается     направление     жалоб     на    рассмотрение
должностным лицам или организациям, действия которых обжалуются.
       7.2.12.Письменные обращения, в которых не указана или написана неразборчиво  фамилия заявителя, которые не содержат данных о месте жительства заявителя либо о его работе или учебе, признаются анонимными.
Содержание таких писем аннотируется так же, как и других обращений.

Анонимные письма, как правило, не рассматриваются. Решение о рассмотрении анонимного обращения может быть принято главой поселения. 

        По анонимным обращениям, поступившим непосредственно специалистам администрации, решение о необходимости рассмотрения принимается специалистом администрации.
7.2.13.
Письма, в которых отсутствуют просьбы, жалобы, предложения, содержатся  общие рассуждения  по  известным проблемам  внутренней  и внешней политики, списываются специалистом общего отдела. На письме (в правом нижнем углу первого листа) делается запись "в дело" с указанием даты     и     фамилии.     Аналогично     передаются    на    хранение     письма бессмысленные или некорректные по содержанию, если они не содержат личных просьб.
7.2.14.
Письма    с    просьбами    о    личном    приеме   руководящими должностными   лицами   администрации  рассматриваются   как   обычные обращения. Как правило, обратившимся направляются сообщения о порядке организации личного приема граждан (далее - прием граждан) руководящими должностными лицами администрации.
7.2.15.Заявления и жалобы рассматриваются в срок до одного месяца со дня поступления в администрацию, а не требующие дополнительного изучения и проверки - безотлагательно, но не позднее 15 дней со дня их поступления.
Письма военнослужащих и членов их семей рассматриваются безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня их поступления адресату. В тех случаях, когда необходимо проведение специальной проверки, срок рассмотрения заявления или жалобы может быть продлен руководителем, дававшим поручение по рассмотрению, но не более чем на 15 дней.
Обращения депутатов всех уровней рассматриваются в соответствии с федеральными законами и законами Краснодарского края.
Сроки исполнения обращений граждан, кроме того, могут быть установлены в тексте поручений или в тексте резолюций должностных лиц.
В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть в порядке исключения продлены руководителем, дававшим поручение по рассмотрению, но не более чем на один месяц при условии сообщения об этом заявителю. Продление срока рассмотрения обращения должно быть оформлено не менее чем за 2 - 3 дня до истечения срока исполнения.
7.2.16. Обращения   граждан,   в   которых   сообщается   о   конкретных
нарушениях их законных прав и интересов, ставятся на контроль.
          7.2.17.Письма,   поступившие   в   администрацию   из   федеральных   и краевых органов государственной власти, от депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и Законодательного Собрания Краснодарского края,  а также через редакции газет с поручением
сообщить результаты их рассмотрения, берутся на "особый контроль". Они
передаются главе поселения, его специалистам, которые определяют порядок

их дальнейшего рассмотрения, ими же подписываются ответы в указанные органы.
7.2.18. Контроль   за   сроками   рассмотрения    обращений   граждан,
исполнение   которых   находится   на   контроле,   осуществляет   специалист
общего отдела.
7.2.19. Исполнители   несут   ответственность   за   соблюдение   сроков
рассмотрения и качество исполнения поручений по обращениям, состояние
делопроизводства по ним.
7.2.20. Обращения граждан после исполнения подлежат возврату со
всеми материалами специалисту общего отдела.
7.2.21. В ответах на обращения граждан    указывается номер и дата
регистрации письма в администрации, номер и дата регистрации отправки
ответа исполнителем, кем дан ответ заявителю, инициалы, фамилия и номер
служебного      телефона      исполнителя.      К      ответу      прикладываются
востребованные    согласно    поручению    материалы    приложения.    Если
заявителю давался письменный ответ, то прикладывается копия ответа. В
этом случае, в деле у исполнителя остаются поручение, копия ответа на
поручение, копия ответа заявителю, а также сопутствующие рассмотрению
обращения материалы.
7.2.22. Проекты   ответов   на  обращения   граждан,   поставленные   на
контроль   в   федеральных   и   краевых   органах   государственной   власти,
оформляются исполнителями за подписью главы поселения   и передаются
специалисту общего   отдела с оригиналами обращений и приложениями к
ним.

7.2.23.
Письменное     обращение     считается     разрешенным,     если
рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и
заявителю дан исчерпывающий и обоснованный ответ.
7.2.24.
Ответ может быть дан в письменной и устной форме. В случае
устного ответа его содержание излагается в справке, которая составляется
должностным    лицом,    беседовавшим    с   заявителем,    и    докладывается
руководству. Ответ о результатах рассмотрения коллективных обращений
направляется   по   адресу   первого   заявителя.   В   отдельных   случаях   по
требованию    лиц,    подписавших    обращение,    ответы    направляются    и
остальным адресатам.
7.2.25.
При   согласии  руководящего  должностного  лица,   дававшего
поручение по рассмотрению обращения с ответом заявителю, обращение
списывается "в дело" с указанием даты и фамилии.
7.2.26.
Обращения граждан, на которые даются промежуточные ответы,
с контроля не снимаются.
1.2.21. Обращения граждан со всеми материалами по их рассмотрению хранятся у специалиста общего отдела.
Срок хранения обращений граждан с материалами по их рассмотрению -5 лет. По истечении срока хранения дела подлежат уничтожению в установленном порядке.
7.3. Организация личного приема граждан
7.3.1. Личный прием граждан осуществляется главой поселения, его
специалистами    по    вопросам,    отнесенным    к    их   ведению,    а   также
специалистами администрации при поступлении обращений, рассмотрение
которых находится в их компетенции.
7.3.2. График приема граждан   должностными лицами администрации
утверждается    главой    вывешивается    на    двери    кабинета    специалиста
администрации.
7.3.3. Ежедневный прием посетителей и запись на прием к руководящим
должностным лицам администрации ведет специалист общего отдела.
7.3.4. Данные о посетителе (инициалы, фамилия, место проживания, поднимаемая проблема) ведущий прием вносит в журнал по установленной форме.
7.3.5. Во время приема специалист обязан разъяснить посетителю, где,
кем  и  в  каком  порядке  может  быть  рассмотрен  поднятый  им  вопрос.
Принимающий вправе по договоренности направить заявителя на беседу к
специалисту    администрации    При    необходимости    для    рассмотрения
поставленных заявителем вопросов к специалисту общего отдела могут быть
приглашены специалисты администрации для    рассмотрения вопросов ,
которые находятся в его компетенции.   Во время приема гражданин вправе
сделать устное заявление либо оставить письменное обращение по существу
поднимаемых им вопросов. Как правило, корреспонденция, полученная во
время приема, рассматривается в первоочередном порядке и ставится на
контроль.
7.3.6. Специалист общего отдела производит запись на личный прием к
главе поселения   по вопросам, входящим в компетенцию администрации,
если ранее рассматривались письменные обращения заявителя и он побывал
на приеме у специалиста администрации, а на прием к главе поселения   -
после    рассмотрения    вопроса   заявителя    специалистом    администрации
поселения - куратором вопроса, по которому он обращается.
7.3.7. Одновременное рассмотрение письменного и устного обращения
по одному и тому же вопросу нецелесообразно.
7.3.8. Специалист общего отдела    к личным приемам (в том числе
выездным) должностных лиц администрации готовит подборку материалов
по рассмотрению предыдущих письменных и устных обращений заявителей,
приглашает   для   участия   в   приемах   специалистов      администрации   и
непосредственно   принимает   участие   в   приемах,   проводимых   главой
поселения. За два дня до приема карточки приема, обращения и материалы к
ним передаются должностному лицу, которое будет вести прием граждан,
для    ознакомления    и    выработки    проекта   решения    по    поднимаемым
заявителями вопросам.
7.3.9. Должностные лица администрации проводят выездные приемы
граждан в населенных пунктах в составе Свободного сельского поселения  в
соответствии   с   графиком,   утвержденным   главой   поселения.   Выездные
приемы граждан проводятся с целью расширения форм связи с населением,
всестороннего изучения нужд и проблем жителей поселения. О запланированном выездном приеме население соответствующего поселения заблаговременно информируется местными средствами массовой информации. В информации указывается кем проводится прием граждан, время и место приема, а также время и место проведения предварительной записи на него и приема письменных предложений, заявлений и жалоб. Порядок организации выездных приемов должностными лицами администрации аналогичен порядку организации личных приемов граждан в администрации.
7.3.10.
Не   подлежат   записи   на   прием   к   главе   поселения,   его
специалистам по вопросам земельных, имущественных и трудовых споров,
входящим в компетенцию судебных органов. Исключением могут быть лишь
вопросы земельных споров, когда при первичном обращении по просьбе
одной из спорящих сторон целесообразно соответствующим специалистом
администрации с выходом на место разобраться в существе спора и внести
предложения по его   разрешению. В случае несогласия с предложениями
администрация рекомендует участвующим в споре гражданам обратиться в
суд для разрешения земельного спора по существу.
Жалобы граждан на действия (бездействие) органов суда и прокуратуры администрацией не рассматриваются.
7.3.11. На   каждого   заявителя,   принятого      должностными   лицами
администрации,   оформляется   регистрационно-контрольная   карточка   по
установленной форме.
7.3.12. Рассмотрение  обращений  граждан,  поступивших  на  приеме,
осуществляется аналогично порядку рассмотрения письменных обращений
граждан.
8. Порядок подготовки и проведения совещаний в администрации поселения
8.1.
Проведение совещаний по различным направлениям деятельности
определяется главой поселения . Они предусматриваются в планах работы на
очередной  квартал  и уточняются  в перечнях основных мероприятий  на
очередной месяц и в планах работы на очередную неделю.
8.2.
Ответственность    за   подготовку   совещаний    возлагается    на
специалиста      администрации   поселения,   принявшего   решение   о   его
проведении.  Указанный специалист    утверждает    план организационно-
технических мероприятий и порядок проведения совещания.
Координация вопросов по подготовке мероприятий с участием главы поселения возлагается на общий отдел администрации поселения .
8.3.
Подготовка   необходимых   материалов   (план   организационно-
технических    мероприятий,    порядок    проведения    совещания,    доклад,
информация   и   справки   по   вопросам   совещания,    список   участников
совещания и т.д.), а также приглашение и регистрация участников совещания

возлагается на специалистов администрации поселения    в соответствии с планом организационно-технических мероприятий.
8.4.
При   проведении   совещаний   с   главой   поселения      или   его
специалистами    протоколирование    обеспечивается    общим         отделом
администрации поселения.
8.5.
Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об
исполнении поручений определяется должностным лицом,  проводившим
совещание.
9. Организация контроля исполнения распорядительных документов
9.1.
Система   контроля   определяет   организацию,   порядок   работы
должностных    лиц    с    контролируемыми    документами,    своевременное
предупреждение   о   возможных   срывах   сроков   исполнения,   регулярное
информирование   главы   поселения   о   ходе   исполнения   документов   в
администрации    поселения,    обеспечивает    своевременное,    качественное
исполнение документов.
9.2.
Контролю подлежат следующие документы:
постановления и распоряжения главы поселения;
поручения главы поселения или его специалистов, данные на планерных совещаниях;
наказы избирателей главе поселения;
решения Совета поселения, по которым необходимо принимать меры администрации поселения;
обращения депутатов к главе поселения.
9.3.
Контроль исполнения включает в себя:
учет контролируемых документов;
непосредственную проверку и регулирование хода исполнения документов;
анализ результатов исполнения контролируемых документов в установленные сроки.
9.4.
Контроль     за     своевременным     исполнением     документов
осуществляют:
глава поселения, его заместители по курируемым вопросам; специалисты администрации поселения.
9.5.
Специалисты администрации поселения являются ответственными
за  организацию  работы   по   фактическому  исполнению   контролируемых
служебных документов, систематический контроль и оперативное влияние на
своевременное, качественное и полное их исполнение.
9.6.
Текущий   контроль   за   сроками   исполнения   документов   по
контрольным делам осуществляет общий отдел администрации поселения,
который      следит      за      своевременной      разработкой      специалистами
администрации   поселения       конкретных   мероприятий   по   выполнению
документов.
9.7.
Специалист     общего     отдела     анализирует     и     обобщает
представленную   информацию   и   дает   заключение   о   ходе   выполнения
документов.
9.8.
Все служебные документы исполняются в срок, указанный в
резолюции главы   администрации поселения или в текстах документов. Он
может быть изменен,  продлен только лицом или органом, который его
устанавливал.
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.
9.9.
Снять документ с контроля может только то должностное лицо,
которое поставило его на контроль. Предложения с обоснованием снятия
распорядительных   документов   с   контроля   вносятся   исполнителями   и
визируются       главой    поселения       в   соответствии    с   распределением
обязанностей.
Снятие постановлений, распоряжений главы поселения с контроля в общем отделе, не означает прекращения их действия.
10. Выполнение машинописных и копировально-множительных
работ
10.1. Материалы для выполнения машинописных работ принимаются от работников администрации поселения специалистом общего отдела администрации поселения.
Рукопись должна быть разборчивой, тщательно отредактированной, выполненной фиолетовыми или черными чернилами (пастой) и завизирована исполнителем.
Документы печатаются, как правило, на бланках, через полтора интервала. Материалы, подлежащие дополнительному редактированию, печатаются через два интервала.
На оборотной стороне последнего листа отпечатанного документа внизу слева проставляется количество экземпляров, инициалы исполнителя, дата.
Специалист общего отдела вправе не принять для печатания материалы, написанные неразборчивым подчерком, красными, зелеными чернилами или карандашом.
Печатные работы выполняются по трем категориям срочности: весьма срочная, срочная и обычная.
Весьма срочная — при наличии визы главы поселения в срок до 3 часов.
Срочная - с визой главы поселения - в течение дня.
Обычная - в течение двух дней.
Внеочередными печатными работами являются поручения главы поселения, материалы за его подписью.
Материал, сданный в общий отдел после 17 часов, регистрируется датой следующего дня.
При необходимости выполнения печатных работ в другие сроки разрешение дает глава поселения.
10.2. Размножение документов производится в общем отделе.
На копирование передаются, как правило, первые экземпляры (подлинники) материалов. Начальник общего отдела вправе не принимать к размножению материал, не отвечающий соответствующим требованиям.
Готовый материал выдается заказчику в общем отделе.
В общем отделе печатаются и тиражируются документы только служебного характера.
11. Организация работы администрации поселения
11.1.
Ответственность     за     организацию     работы     специалистов
администрации    поселения,    соблюдение    ими    внутреннего    трудового
распорядка возлагается на общий отдел.
11.2.
Учет  выхода   на  работу  должностных  лиц     администрации
поселения ведется общим отделом администрации поселения.
Табель учета выхода на работу должностных лиц администрации поселения подписывается главой поселения.
11.3.
Материально-техническое обеспечение деятельности работников
осуществляется общим отделом   администрации поселения. Для получения
оргтехники, канцелярских товаров, проведения ремонтных работ подают
заявку в общий отдел администрации поселения .
12. Порядок взаимоотношений с органами судебной власти
12.1. Глава поселения может выступать представителем администрации поселения в суде и вправе совершать от ее имени все процессуальные действия, в том числе он имеет право на подписание искового заявления и предъявление его в суд, на подписание отзыва на исковое заявление, предъявление встречного иска, заявления об обеспечении иска, на полный или частичный отказ от исковых требований и признание иска, изменение оснований или предмета иска, заключение мирового соглашения, соглашения по фактическим обстоятельствам, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебных актов арбитражного суда и постановлений судов общей юрисдикции и мировых судей, совершение действий, связанных с исполнительным производством, включая получение исполнительного документа, предъявление исполнительного документа к взысканию и его отзыв, обжалование действий судебного пристава-исполнителя, получение присужденных денежных средств и иного имущества.
12.2.   Полномочия   иных   представителей   администрации   поселения определяются в доверенности, подписываемой главой поселения.
Специалист администрации по общим вопросам
Свободного сельского поселения
Приморско - Ахтарского района                 
И.А.Кульченко
