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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ БОРКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

 ПОСПЕЛИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.04.2009 №  69
п. Хлебороб
Об утверждении Регламента

работы Администрации Борковского
сельсовета Поспелихинского района

Алтайского края
В целях упорядочения деятельности Администрации Борковского сельсовета Поспелихинского   района Алтайского края, совершенствования делопроизводства и улучшения взаимодействия должностных лиц и  муниципальных учреждений Администрации сельсовета в процессе выполнения возложенных на них функций и задач, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент работы Администрации Борковского сельсовета Поспелихинского района Алтайского края в соответствии с приложением.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  секретаря Администрации Н.В. Руппель
Глава Администрации 

сельсовета  



                                           Л.В. Поломошнова
                                                                                Приложение 
                                                    к постановлению

 главы Администрации сельсовета
                                                       от 17.04.2009 № 69
Регламент

работы Администрации Борковского сельсовета 

Поспелихинского района Алтайского края

1. Общие положения

1.1. Регламент работы Администрации Борковского сельсовета Поспелихинского района Алтайского края (далее – Регламент) является сводом правил, определяющих порядок и основные направления деятельности Администрации Борковского сельсовета Поспелихинского района Алтайского края (далее – Администрации сельсовета), ее взаимодействия с  муниципальными учреждениями в процессе выполнения возложенных на них задач.

1.2. Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, решаются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации сельсовета, утвержденной постановлением  главы Администрации сельсовета от 25.04.2008  № 20 а, (далее – Инструкция по делопроизводству), Уставом Борковского сельсовета, Уставами  муниципальных учреждений, другими нормативными документами, не противоречащими настоящему Регламенту.
1.3. Администрация сельсовета является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом муниципального образования Борковский сельсовет Поспелихинского района Алтайского края.

1.4. Администрация сельсовета наделена полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями по осуществлению  отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Алтайского края, и исполняет свои функции на основании и во исполнение федеральных законов, актов Президента Российской Федерации и Правительства  Российской Федерации, законов Алтайского края, постановлений Алтайского края, постановлений районного Совета народных депутатов, Устава муниципального образования Борковский сельсовет  Поспелихинского района Алтайского края, муниципальных правовых актов.
2. Структура Администрации сельсовета
          2.1. Глава Администрации сельсовета  руководит деятельностью Администрации сельсовета на принципах единоначалия и несёт полную ответственность за осуществление ее полномочий. В случае временного отсутствия главы Администрации сельсовета, его полномочия осуществляет по его распоряжению секретарь Администрации сельсовета. 

2.2. Структура Администрации сельсовета утверждается сельским  Советом  депутатов по представлению главы Администрации сельсовета.

2.3.  Муниципальные учреждения Администрации сельсовета  действуют на основании Устава  утвержденного    постановлением главы Администрации сельсовета.


2.4. Глава  Администрации сельсовета назначает руководителей муниципальных учреждений.


2.5. Распределение обязанностей утверждается постановлением главы Администрации сельсовета согласно должностным инструкциям.
3. Правовая и организационная 
основы деятельности Администрации сельсовета
3.1.При осуществлении своих полномочий Администрация сельсовета взаимодействует с другими органами государственной власти и органами местного самоуправления, если иной порядок не установлен федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства.

 
3.2. Сфера деятельности и компетенция муниципальных учреждений Администрации сельсовета определяются в Уставах ,утверждаемых главой Администрации сельсовета.

 
3.3. Организационное обеспечение деятельности главы Администрации сельсовета осуществляется секретарем Администрации сельсовета..

3.4. Входящая корреспонденция, адресованная главе Администрации сельсовета, а также исходящие документы за подписью главы Администрации сельсовета  докладываются ему лично, за исключением случаев, когда главой Администрации сельсовета дано поручение конкретному лицу лично доложить по рассматриваемому вопросу.

4. Полномочия главы Администрации сельсовета, 
руководителей муниципальных учреждений, их взаимодействие

 
4.1. Глава Администрации сельсовета организует работу Администрации сельсовета  и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Администрацию сельсовета полномочий, представляет Администрацию сельсовета в отношениях с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, районным Советом народных депутатов, Администрацией Поспелихинского района, органами местного самоуправления поселений, судебными органами, гражданами и организациями, а также с органами государственной власти иностранных государств и международными организациями, подписывает от имени Администрации сельсовета постановления, распоряжения, договоры, соглашения и другие документы, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации.

 
4.2. В соответствии с Уставом муниципального образования Борковский сельсовет Поспелихинского района  Алтайского края и распределением обязанностей секретарь  Администрации сельсовета, в случае предоставления им соответствующих полномочий распоряжением главы Администрации сельсовета, может подписывать постановления, распоряжения или иные установленные законодательством Российской Федерации виды актов, а также, на основании выданных главой Администрации сельсовета  доверенностей, подписывать от имени Администрации сельсовета договоры и другие гражданско-правовые документы.

 
4.3. В распоряжении  Администрации сельсовета о распределении обязанностей указываются:

 
а) исключительные полномочия главы Администрации сельсовета;

 
б) полномочия секретаря Администрации сельсовета;

 
в)  муниципальные учреждения Администрации сельсовета, координацию и контроль деятельности которых осуществляет глава Администрации сельсовета;

 
г) схема временного исполнения обязанностей главы Администрации сельсовета  (секретаря Администрации сельсовета) на время отсутствия в связи с болезнью, отпуском или командировкой.

 
4.4.Секретарь Администрации сельсовета, в соответствии с распределением обязанностей и по поручению главы Администрации сельсовета:

 
а) взаимодействует (в том числе ведет переписку) с органами государственной власти и органами местного самоуправления, гражданами и организациями;

 
б) участвует в проведении  совещаний с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций;

 
в) рассматривает, по поручению главы Администрации сельсовета,  поступившие в Администрацию сельсовета обращения физических и юридических лиц и другие документы;

 
г) рассматривает и согласовывает проекты документов, представляемых на подпись главе Администрации сельсовета.
  
4.5. На период временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском, командировкой секретаря Администрации сельсовета распоряжением  главы Администрации сельсовета может назначаться исполняющий его обязанности.

5. Полномочия руководителя муниципального учреждения
Администрации сельсовета
 
5.1. Руководитель муниципального учреждения Администрации сельсовета (далее – муниципальное учреждение) в соответствии с полномочиями, определенными в Регламенте, в Уставе   муниципального учреждения, в Должностной инструкции, а также на основании отдельных письменных распорядительных документов главы Администрации сельсовета:
 
а) взаимодействует с районным Советом народных депутатов, (далее РСНД),  с Администрацией района;

 
б) осуществляет непосредственное руководство  муниципальным  учреждением, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на  муниципальное учреждение функций и полномочий, а также за состояние исполнительской дисциплины;

 в) взаимодействует с иными  муниципальными учреждениями Администрации сельсовета;
 
 г) взаимодействует (в том числе ведет переписку), с органами государственной власти, органами местного самоуправления, судебными органами;

 
д) обеспечивает подготовку, в установленном порядке, проектов актов и других документов Администрации сельсовета;

 
е) обеспечивает рассмотрение поступивших в Администрацию сельсовета обращений, проектов актов и других документов, а также подготовку заключений на них и их согласование;

 
ж) обеспечивает рассмотрение и подписывает ответы на индивидуальные и коллективные обращения граждан, юридических лиц, органов государственной власти и органов местного самоуправления;

 
з) распределяет обязанности между работниками муниципального учреждения;

 
к) представляет предложения о повышении квалификации специалистов муниципального учреждения;
 
л) на основании выданных в установленном порядке доверенностей, подписывает от имени  муниципального учреждения договоры, соглашения и иные гражданско-правовые акты;

 
м) участвует в проведении совещаний с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления и других организаций;

 
н) обеспечивает подготовку  и согласование в Администрации сельсовета поступивших документов из  сельского Совета депутатов;

 
о) осуществляет иные полномочия, установленные Регламентом,  Уставом муниципального учреждения, поручениями главы Администрации сельсовета.
 
5.2. В случае временного отсутствия  руководителя муниципального учреждения исполнение его полномочий возлагается на его заместителя (приказом).
6. Порядок рассмотрения отдельных видов обращений

 
6.1. Поступившие в Администрацию сельсовета запросы федеральных органов исполнительной власти, органов власти Алтайского края, органов местного самоуправления о предоставлении информации по вопросам, относящимся к установленной сфере деятельности Администрации сельсовета, необходимой для реализации их полномочий или исполнения поручений, направляются секретарем Администрации по распоряжению главы Администрации сельсовета, в соответствующие  муниципальные учреждения.

 
Ответы на запросы подписывают: глава Администрации сельсовета, по его поручению, секретарь Администрации сельсовета. Ответы на запросы оформляются на бланке Администрации сельсовета и подписываются главой Администрации сельсовета.

 
6.2. Запросы, поступающие в соответствии с законодательством Российской Федерации из правоохранительных органов, исполняются в Администрации сельсовета в указанный в запросе срок, а если срок не установлен - в течение 30 дней. В случае если запрашиваемая информация не может быть предоставлена в указанный в запросе срок, должностное лицо Администрации сельсовета направляет инициатору запроса ответ о невозможности его исполнения в срок с указанием причин, а также возможного срока исполнения запроса.
7. Регистрация и учет документов

7.1.  Порядок обработки поступающих документов.

Документы, поступающие в Администрацию сельсовета, проходят первичную обработку, предварительное рассмотрение, рассмотрение главой Администрации сельсовета, регистрацию и доставляются исполнителям.


 Предварительное рассмотрение документов проводится с целью распределения поступивших документов на требующие обязательного рассмотрения главой Администрации сельсовета и направляемые непосредственно  и ответственным исполнителям. Предварительное рассмотрение осуществляется, исходя из оценки содержания документов секретарем Администрации сельсовета. 

На полученном документе проставляется регистрационный штамп.


Документы с грифом «лично» не вскрываются, а передаются по назначению. 


Документы, адресованные главе Администрации сельсовета или не имеющие указания конкретного должностного лица предварительно рассматриваются секретарем Администрации сельсовета.

 На рассмотрение главы Администрации сельсовета передаются документы, полученные из правительственных и вышестоящих органов, содержащие информацию по принципиальным вопросам деятельности организации и требующие решения.

 
 Обработка и передача документов исполнителям должна осуществляться в день поступления документов.


Документы, решения по которым исполняются несколькими должностными лицами, передаются им одновременно в копиях. Подлинник передается ответственному исполнителю, названному в резолюции первым. 


При необходимости безотлагательного решения по поступившему документу допускается ознакомление исполнителя с его содержанием до рассмотрения документа главой Администрации сельсовета.

Поступившие документы заносятся в журнал регистрации входящих документов.


7.2. Порядок обработки отправляемых документов.


Все исходящие документы должны оформляться на бланках Администрации сельсовета в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.


Всем исходящим документам присваивается  исходящий номер и производится соответствующая запись в  журнале регистрации.

Исходящие документы отправляются в соответствии с Почтовыми правилами через отделение связи, нарочным или выдаются под роспись непосредственно адресату.


7.3. Учет документов.

     Учет документов производится в комплексе с другими мероприятиями по совершенствованию работы с документами.
          Учет и контроль за исполнением предложений, заявлений и жалоб граждан ведется отдельно.


7.4. Правила регистрации документов.


Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования в справочных целях (распорядительные, плановые, отчетные, учетно-статистические, бухгалтерские, финансовые и др.), как создаваемые и используемые внутри Администрации сельсовета, так и направляемые в другие организации и поступающие из вышестоящих, подведомственных и других организаций и частных лиц.


 Документы регистрируются один раз: поступающие в день поступления, создаваемые – день подписания или утверждения. 


Документы регистрируются в журналах регистрации в соответствии с номенклатурой дел.
8. Сроки исполнения документов


8.1. Жалоба на неправильное действие работников   Администрации  сельсовета: рассмотрение не позднее 5-дневного срока со дня поступления.


8.2. Письменная консультация по вопросам: не позднее чем через 10 дней по получении запроса.

    8.3. Письма – поручения и письма – запросы вышестоящих учреждений и организаций - к указанному в них сроку  или в течении 10 дней.

    8.4. Письма предприятий (объединений), учреждений, организаций – 10 дней.

8.5. Предложения, заявления и жалобы граждан – в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Алтайского края  от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края».

8.6. Заявления и жалобы военнослужащих и членов их  семей- безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня поступления.


8.7. Предложения и замечания депутатов на сессии: рассмотрение в 10-дневный срок.


8.8. Протокол разногласий: составление и направление в 10-дневный срок; рассмотрение – в 20-дневный срок.


8.9. Рекомендации постоянных комиссий депутатов: сообщение результатов рассмотрения не более чем в месячный срок либо в срок, установленный комиссиями.


8.10. Соглашение дополнительное: не позднее 3 дней с момента получения.


8.11. Телеграммы, требующие срочного решения, - до двух дней; остальные – в течение 10 дней.
9. Планирование работы Администрации сельсовета
9.1. Работа Администрации  сельсовета строится на основе перспективного и текущих планов (месячный план работы Администрации сельсовета и индивидуальные планы должностных лиц и руководителей муниципальных учреждений). Перспективный план составляется на календарный год, текущие – на месяц. Перспективные и текущие планы  работы Администрации сельсовета  утверждаются  главой Администрации сельсовета.

9.2. Подготовка проекта перспективного и месячного плана работы Администрации сельсовета осуществляется секретарем Администрации сельсовета, текущие планы специалистов  – специалистами Администрации сельсовета. 

9.3. При подготовке проекта перспективного плана работы Администрации сельсовета учитываются предложения руководителей муниципальных учреждений Администрации сельсовета, а также предложения иных органов, организаций, общественных объединений и граждан. Руководители  муниципальных учреждений Администрации сельсовета, иных организаций представляют свои предложения не позднее, чем за месяц до истечения года, предварительно согласовав их с секретарем Администрации сельсовета.
9.4. Перспективный план утверждается постановлением главы Администрации сельсовета не позднее, чем за 15 дней до начала планируемого года.

9.5. План работы Администрации сельсовета состоит из следующих разделов: вопросы, рассматриваемые на  совещаниях с руководителями организаций и предприятий; мероприятия, проводимые главой Администрации сельсовета; перечень заседаний постоянно действующих комиссий; мероприятия, проводимые секретарем Администрации сельсовета; работа с общественностью, работа с кадрами; контроль и проверка исполнения служебных документов; общемуниципальные мероприятия.
9.6. Перспективный план направляется секретарем Администрации сельсовета, руководителям муниципальных учреждений, которые на его основе составляют перспективные и текущие планы своих муниципальных учреждений.

9.7. Перенос сроков рассмотрения и исполнения запланированных вопросов или их исключение из плана производится по согласованию с главой Администрации сельсовета.
9.8. Индивидуальные месячные планы специалистов Администрации сельсовета и руководителей  муниципальных учреждений предоставляются на утверждение главы Администрации сельсовета не позднее, чем за 5 дней до начала планируемого месяца.

10. Порядок проведения планерок

при главе Администрации сельсовета
10.1. Планерки при главе Администрации сельсовета проводятся для координации текущей работы, оперативного решения возникающих вопросов, контроля за ходом выполнения постановлений и распоряжений главы Администрации сельсовета.

Планерки проводятся в соответствии с месячным планом работы  Администрации сельсовета,  28 числа каждого месяца.

10.2. На планерках председательствует глава Администрации сельсовета, в его отсутствие – секретарь Администрации сельсовета, исполняющий обязанности главы Администрации сельсовета.
В работе планерок участвуют специалисты Администрации сельсовета, и руководители муниципальных учреждений  по приглашению.

10.3. Контроль за исполнением поручений главы Администрации сельсовета, данных в ходе планерки, осуществляет секретарем Администрации сельсовета.

11. Контроль за исполнением распорядительных

и служебных документов

11.1. Глава Администрации сельсовета в пределах своей компетенции принимает постановления и издает распоряжения.

11.2. Основными задачами контроля за исполнением являются: обеспечение безусловного выполнения перспективных и текущих планов работы, постановлений и распоряжений главы Администрации сельсовета; учет хода реализации принятых распорядительных документов, своевременное выявление нарушений сроков их выполнения; обеспечение руководства Администрации сельсовета своевременной информацией о ходе и результатах выполнения федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, законов Алтайского края и собственных правовых документов; повышение персональной ответственности работников и общего уровня исполнительской дисциплины.
11.3. Контроль за исполнением постановлений и распоряжением главы Администрации сельсовета осуществляет: секретарь Администрации сельсовета.                
11.4. Правовой акт должен быть исполнен в установленный срок. В случае невозможности исполнения в установленный срок отдельных пунктов или правового акта в целом, срок исполнения может быть продлен с указанием причины невыполнения и новых предполагаемых сроков, но не позднее, чем за 10 дня до окончания ранее обозначенного срока.

11.5. Информация об исполнении правового акта главы Администрации сельсовета должна содержать полные сведения о выполнение каждого пункта правового акта и предложения о снятии с контроля или продлении срока исполнения с указанием новой даты.

Информация о выполнении правового акта готовится специалистом Администрации сельсовета ответственным за организацию его выполнения.

Правовые акты главы Администрации сельсовета снимаются с контроля им лично, а в его отсутствие – секретарем Администрации, исполняющим обязанности главы Администрации сельсовета.

11.6. Порядок и срок рассмотрения и исполнения, поступивших в Администрацию сельсовета документов, определяется Инструкцией по делопроизводству.
12. Организация работы с кадрами
          12.1. Учет муниципальных служащих Администрации сельсовета осуществляется в Реестре муниципальных служащих  Администрации сельсовета в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Алтайском крае Закона Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае». 


12.2. Поступление на муниципальную службу осуществляется в соответствии с  Законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае» и Уставом муниципального образования Борковский сельсовет Поспелихинского  района Алтайского края.  

12.3. В целях повышения эффективности подбора кадров может создаваться кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации  сельсовета. Порядок зачисления в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы и нахождение в кадровом резерве устанавливается  постановлением главы Администрации сельсовета.


12.4. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего занимаемой муниципальной должности муниципальной службы проводится его аттестация. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года. До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться аттестация муниципального служащего в соответствии с Положением о проведении аттестации муниципальных служащих Администрации Поспелихинского района.

12.5. Подготовка, переподготовка муниципальных служащих проводится преимущественно в Алтайском филиале Сибирской академии государственной службы, в виде исключения – в других государственных учебных заведениях края.

12.6. В соответствии с перспективным планом работы Администрации сельсовета не реже одного раза в месяц (в период с сентября по май) проводится учеба аппарата Администрации сельсовета, руководителей муниципальных учреждений Администрации сельсовета.
12.7. Вновь принятые работники должны быть ознакомлены со Служебным распорядком, Регламентом работы Администрации  сельсовета и с Инструкцией по делопроизводству.

13.  Порядок информирования населения
13.1. Организация своевременного и гласного информирования населения сельсовета по вопросам деятельности Администрации сельсовета и жизнеобеспечения сельсовета осуществляется специалистами Администрации сельсовета.

          13.2. Правовые акты главы Администрации сельсовета нормативного характера, затрагивающие права и свободы человека и гражданина подлежат обязательному обнародованию на информационном стенде в Администрации сельсовета, а также на информационных стендах в посёлках Борок и Котляровка. Иные правовые акты могут опубликовываться по усмотрению Администрации сельсовета. 
13.3. Вопросы, предложения и замечания граждан, поступившие в адрес  Администрации сельсовета в ходе публичных мероприятий, требующие дополнительного изучения и рассмотрения, обобщаются, регистрируются и передаются исполнителю для рассмотрения в установленном для обращений граждан порядке.

13.4. Проведение встреч и выступлений в различных трудовых коллективах, общественных организациях главы Администрации сельсовета, руководителей   муниципальных учреждений осуществляется в соответствии с планом работы Администрации сельсовета.
14.  Порядок рассмотрения обращений граждан

14.1. Порядок рассмотрения обращений граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Алтайского края  от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»  и Инструкцией по делопроизводству.

14.2. Ответственность за правильную организацию работы с предложениями, заявлениями, жалобами граждан и личного приема граждан несет секретарь  Администрации сельсовета.
14.3. Письменные обращения граждан подлежат обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию сельсовета или должностному лицу, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращениях вопросов.

14.4.Обращение, поступившее в Администрацию сельсовета или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, подлежит обязательному рассмотрению.

14.5. В письменном обращении гражданин в обязательном порядке должен  указать либо наименование органа местного самоуправления, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения, изложить суть предложения, заявления или жалобы, поставить личную подпись и дату. 

14.6. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации сельсовета, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.

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

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.

Государственный орган, орган местного самоуправления или должностное лицо по направленному в установленном порядке запросу Администрации сельсовета 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. 

14.7. Письменное обращение, поступившее в Администрацию сельсовета, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

В исключительных  случаях глава Администрации сельсовета, 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.

Письменные обращения граждан и ответы на них формируются в дело.

В случае если в письменном обращении не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращаются гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. 

При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных вопросов и сообщить гражданину, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

В случае если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

14.8. Личный прием в Администрации сельсовета ведут: глава Администрации сельсовета, секретарь Администрации сельсовета, специалисты Администрации. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах доводится до сведения граждан.

Содержание устного обращения заносится в журнал 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 журнале личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006   № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской  Федерации» и Законом Алтайского края  от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края».

В случае если, при личном приеме, в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации сельсовета, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

14.9. Ответ на обращение подписывается главой Администрации сельсовета.
14.10 Ответ на обращение, поступившее в Администрацию сельсовета по информационным системам общего пользования, направляется по почтовому адресу, указанному в обращении.

15. Соблюдение законности в деятельности
Администрации сельсовета
          15.1. Администрация сельсовета в пределах своей компетенции организует выполнение законодательства Российской Федерации и Алтайского края, органов местного самоуправления района, сельского Совета депутатов осуществляет контроль за  его соблюдением.
16. Организация машинописных работ

16.1. Машинописные работы в Администрации сельсовета выполняются специалистами Администрации сельсовета.
16.2. Все готовящиеся проекты документов должны оформляться с учетом требований ГОСТ Р 6.30 - 2003, Инструкции по делопроизводству. Проекты документов должны быть грамотными, тщательно отредактированными, написанными разборчиво, пронумерованными и подписанными исполнителем.  

16.3. Секретные документы печатаются только  секретарем Администрации сельсовета (гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям).
17. Оперативное хранение документов и дел,

передача их на архивное хранение
17.1. Для организации и проведения работы по определению сроков хранения и отбору документов на хранение и уничтожение в Администрации сельсовета и муниципальных  учреждениях создается экспертная комиссия (ЭК), в состав которой входят специалисты Администрации сельсовета, руководители муниципальных  учреждений.

17.2. Дела с момента их заведения в делопроизводстве и до сдачи в архивный отдел Администрации района хранятся в рабочих комнатах в опечатанных шкафах, сейфах.

17.3. Ответственность за организацию делопроизводства и полную сохранность документов возлагается:

- в Администрации сельсовета на секретаря Администрации сельсовета;

- в   муниципальных учреждениях на руководителей.

17.4. Отбор документов на постоянное, временное хранение и к уничтожению производится на основе экспертизы ценности документов. Документы, сроки которых определены «Постоянно», подлежат муниципальному хранению и передаются в архив Администрации района в соответствии с установленными требованиями. Все работы, связанные с отбором, подготовкой и передачей документов в архив, за счет средств  бюджета сельсовета.
17.5. Документы постоянного срока хранения находятся на ведомственном хранении в Администрации сельсовета 5 лет, после чего передаются в архивный отдел Администрации района.
17.6. Уничтожение документов временного срока хранения разрешается за период времени, соответствующий утвержденным описям. Уничтожение документов оформляется актом, утвержденным главой Администрации сельсовета или руководителем  муниципального учреждения.
17.7. При изменении структуры органа местного самоуправления архивные документы в упорядоченном состоянии передаются правопреемнику.

17.8. При ликвидации Администрации сельсовета документы по личному составу в упорядоченном состоянии передаются на хранение в архивный отдел Администрации района.

17.9. Временный срок хранения документов до их поступления в муниципальный архив:

1. Записей актов гражданского состояния – 100 лет.

2. Документов по личному составу, записей нотариальных действий, похозяйственных книг и касающихся приватизации жилья – 75 лет. 

          17.10. В целях правильной группировки документов, установления единообразия в формировании дел, их учета и сроков хранения в Администрации сельсовета и  в  муниципальных учреждениях составляется индивидуальная номенклатура дел. Номенклатура дел утверждается руководителем и согласовывается с начальником архивного отдела Администрации района. Контроль за правильным формированием дел в Администрации сельсовета осуществляет секретарь Администрации,   в  муниципальных учреждениях руководители  или лица ответственные за организацию делопроизводства.

18.Режим труда и отдыха
18.1. Режим труда и отдыха сотрудников Администрации сельсовета  устанавливается на основании Трудового кодекса Российской Федерации и Служебного распорядка муниципальных служащих Администрации  сельсовета и Правилами внутреннего трудового распорядка  специалистов централизованных бухгалтерий и служащих, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации сельсовета.
18.2. Ответственность за соблюдение  режима дня и Правил внутреннего трудового распорядка  в  муниципальных учреждениях несут руководители.
19.Порядок разработки документов

          19.1. Проекты нормативно-правовых и иных видов документов могут быть разработаны  секретарем  Администрации сельсовета, специалистами Администрации сельсовета, руководителями муниципальных учреждений;

19.2. До представления на подпись главе Администрации сельсовета проекты постановлений, распоряжений, иные документы правового характера должны быть завизированы: 
- по основной деятельности: разработчиком проекта документа, секретарем Администрации сельсовета, руководителем  муниципального учреждения;

- по трудовым вопросам: разработчиком проекта документа, секретарем Администрации сельсовета, руководителем  муниципального учреждения;
- по вопросам финансовой деятельности: разработчиком проекта документа, главным специалистом по  финансам, налогам и сборам, секретарем  Администрации сельсовета, руководителем муниципального  учреждения;
- по личному составу: разработчиком проекта документа, главным специалистом по  финансам, налогам и сборам, секретарем  Администрации сельсовета, руководителем  муниципального учреждения;
- по отпускам и командировкам: разработчиком проекта документа, главным специалистом по  финансам, налогам и сборам, секретарем  Администрации сельсовета, руководителем  муниципального учреждения;
С документом должны быть ознакомлены исполнители.

 В случае проведения проверки, при подготовке документа, со справкой проверки  должен быть ознакомлен проверяемый.  

19.3. Все постановления и распоряжения подлежат обязательной регистрации, копированию и рассылке Администрацией сельсовета, в соответствии с графой «Послано».
19.4  Договоры, заключаемые Администрацией сельсовета регистрируются и  хранятся:

- договоры (соглашения), заключенные Администрацией сельсовета  с Администрацией Поспелихинского района– у секретаря Администрации сельсовета;

- договоры,  заключенные Администрацией сельсовета с руководителями муниципальных учреждений и организаций - главного специалиста по финансам, налогам и сборам;
- договоры аренды нежилого помещения – у главного специалиста по  имуществу и земельным вопросам;
- иные договоры (соглашения), заключенные Администрацией сельсовета с юридическими и физическими лицами – у главного специалиста по финансам, налогам и сборам. 

19.5. Акты, Положения, Инструкции, Реестры, Регламенты работы, Должностные инструкции утверждаются главой Администрации сельсовета в соответствии с полномочиями.

