РЕГЛАМЕНТ
 Дуэнской сельской администрации

ГО «Александровск-Сахалинский район».

          Регламент является сводом правил, определяющих порядок и основные направления деятельности Дуэнской сельской администрации ГО «Александровск-Сахалинский район», взаимодействие в процессе выполнения возложенных задач с администрацией ГО «Александровск-Сахалинский район».
          Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, решаются в соответствии с другими нормативными документами, не противоречащими настоящему Регламенту.

1. Общие положения

1.1. В соответствии с Уставом ГО «Александровск-Сахалинский район», Положением о Дуэнской сельской администрации, сельская администрация (далее Сельская администрация) относится к иным органам местного самоуправления городского округа «Александровск-Сахалинский район».

1.2. Сельской администрацией руководит глава сельской администрации, которая назначается и освобождается от должности мэром городского округа в соответствии с Уставом.

1.3. Сельская администрация в своей деятельности подотчетна мэру городского округа.

1.4. Сельская администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательными и нормативными актами Российской Федерации и Сахалинской области, Уставом ГО «Александровск-Сахалинский район», решениями Собрания городского округа, постановлениями и распоряжениями мэра городского округа и Положением об администрации.

1.5. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами возлагается на главу сельской администрации.

2. Планирование работы Дуэнской сельской администрации.

2.1. Планирование работы является одним из основных средств организационного обеспечения деятельности Сельской администрации по осуществлению своих полномочий.

2.2. Деятельность Сельской администрации осуществляется на основании положения и в соответствии с Планом работы городского округа и Сельской администрации
2.3. План работы Сельской администрации составляется на квартал и на год.
2.4. При подготовке Плана работы Сельской администрации учитываются предложения руководителей муниципальных предприятий и учреждений. 

2.5. План работы должен содержать основные направления деятельности, анализ проблем, их нормативно-правовое решение, контроль и проверку исполнения. В План работы включаются вопросы, планируемые к рассмотрению на заседании Совета при главе сельской администрации, праздничные, культурные и спортивно-массовые мероприятия.

2.6. Контроль за выполнением квартальных Планов осуществляется главой сельской администрации, администрацией городского округа. Результаты выполнения Планов работы рассматриваются на заседаниях Совета, проводимых главой сельской администрации один раз в квартал – второй четверг месяца, на аппаратных заседаниях и коллегиях администрации городского округа.
3. Порядок подготовки и проведения заседания

Совета при главе сельской администрации.
3.1. Заседание Совета при главе сельской администрации образуется Распоряжением главы и является совещательным органом. Заседания Совета при главе сельской администрации проводятся один раз в квартал – второй четверг месяца. Состав и деятельность Совета организуются в соответствии с Положением о Совете, утвержденным главой сельской администрации и Инструкцией по делопроизводству. В случае необходимости глава может созвать внеочередное заседание Совета или перенести сроки его проведения.
3.2. В заседании Совета участвуют руководители предприятий, учреждений и организаций села, граждане, выдвинутые в Совет на общих собраниях села. Также приглашаются на заседание Совета по каждому из рассматриваемых вопросов заинтересованные лица.

3.3. Заседание Совета считается правомочным, если на нем присутствуют более половины от общего числа членов Совета.

3.4. Повестка дня заседания Совета формируется главой сельской администрации в соответствии с Планом работы на квартал.

3.5. На заседание Совета представляются: проект Распоряжения главы с пояснительной запиской, список приглашенных лиц.  К составлению указанных документов предъявляются следующие требования: проект Распоряжения должен включать в себя четко сформулированные пути решения текущих и перспективных задач с указанием сроков исполнения, ответственных за исполнение;

3.6. Решения Совета принимаются путем проведения открытого голосования      простым большинством голосов членов Совета, участвующих в заседании.

3.7. После заседания Совета  вопросы, которые рассматривались на заседании, в течение 5-ти дней или в срок, установленный на заседании, дорабатывают с учетом замечаний и дополнений.

3.8. Протокол заседания Совета оформляется и подписывается главой сельской администрации в течение 10-ти дней после заседания.

4. Организация работы с корреспонденцией.

4.1. Входящая корреспонденция.
4.1.1. Прием, обработка поступающей корреспонденции производится главой сельской администрации в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. Корреспонденция поступает через почтовое отделение с.Дуэ, глава сельской администрации основную корреспонденцию получает непосредственно в администрации ГО «Александровск-Сахалинский район». Все конверты вскрываются и уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя или дату отправки и получения.

4.1.2. Поступившая корреспонденция регистрируется в Журнале регистрации поступающих документов. При регистрации корреспонденции в правой нижней части нижнего первого листа документа проставляется регистрационный номер входящей корреспонденции и дата, при необходимости указывается время поступления.

4.1.3. Рассмотрение корреспонденции производится в течение двух рабочих дней со дня поступления.

4.2. Исходящая корреспонденция.

4.2.1. Регистрация и отправление исходящей корреспонденции осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. Первый экземпляр письма направляется адресату, второй помещается в соответствующее дело.

4.2.2. На письмах-ответах проставляется дата регистрации, исходящий регистрационный номер, делается ссылка на регистрационный номер и дату письма организации.

5. Организация контроля исполнения документов

в сельской администрации.

5.1. Задачи и общие правила контроля.

5.1.1. Целью контроля является обеспечение своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах. Контролю подлежат наиболее важные входящие, исходящие и внутренние документы.

5.1.2. На Контроль берутся:   - решения Собрания городского округа;

                                                    - письма-запросы и письма-поручения
                                                       вышестоящих органов;

                                                    - постановления, распоряжения,
                                                      поручения мэра;

                                                    - предложения, заявления и жалобы
                                                      граждан;

                                                    - другие документы по указанию мэра.

5.2. Сроки исполнения документов.

5.2.1. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях со дня подписания документа, а поступивших из других организаций – со дня поступления. Сроки исполнения могут быть типовыми и индивидуальными. 
            Индивидуальные сроки устанавливаются, если не указан срок в самом документе. Срок исполнения фиксируется в резолюции руководителя.

            Типовые сроки исполнения документов установлены на основании нормативных актов вышестоящих органов представительной и исполнительной власти, а также центральных отраслевых органов управления:

- поручения мэра – в указанный в поручении срок либо в месячный срок со дня подписания;

- запросы и обращения депутатов Собрания городского округа – не позднее 15 дней;
- телеграммы, спецсигналы, телефонограммы, требующие срочного решения – до двух дней, остальные – в течение 10 дней;

- письма-поручения и письма-запросы вышестоящих организаций – к указанному в письме сроку;

- исходящие инициативные письма администрации ГО по основным вопросам деятельности – согласно установленному в них сроку;

- заявления и жалобы граждан – в срок до одного месяца со дня регистрации;

- письма предприятий, учреждений, организаций – до 10 дней.
5.2.2. Если исполнитель не может в указанный срок исполнить документ, он должен не позднее, чем за 3 дня до истечения срока направить письмо с продлением срока исполнения корреспонденту. Срок исполнения не может продлеваться более двух раз.

5.3. Организация контроля исполнения 

 распоряжений главы Сельской администрации.

5.3.1. Вопрос о контроле исполнения Распоряжений главы сельской администрации определяется во время подготовки  Распоряжения. В тексте делается об этом запись, устанавливаются сроки и исполнители. Если срок не установлен, то срок исполнения – 1 месяц.
5.3.2. Распоряжения главы, при наличии официальной информаций, за подписью руководителей, ответственных за их исполнение, снимаются с контроля главой сельской администрации.

5.3.3. Контроль выполнения Распоряжений главы осуществляется путем проверок на местах, получения справок и других информационных материалов, рассмотрения хода выполнения Распоряжений или отдельных его пунктов на совещаниях, заседаниях Советов.

5.3.4. На документах, снятых с контроля, делается отметка «В дело» или «С контроля снять», проставляется дата, подпись.

5.3.5. Копии снятых с контроля Распоряжений вместе со всеми справками об исполнении хранятся в течение 3-х лет, затем уничтожаются

5.4. Организация контроля исполнения служебных писем,

поступивших  в Сельскую администрацию.

5.4.1. Глава сельской администрации несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

5.4.2. Документ считается исполненным тогда, когда решены все поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу.
6. Рассмотрение обращений граждан.

6.1. Работа с обращениями граждан ведется в строгом соответствии с действующим законодательством, нормативными правовыми актами городского округа «Александровск-Сахалинский район» и Инструкцией по делопроизводству.

6.2. Глава Сельской администрации осуществляет учет, рассмотрение и хранение письменных и устных обращений граждан, анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами.

6.3. Прием граждан по личным вопросам осуществляется в первый  понедельник месяца.

6.4. Рассмотрение обращений считается завершенным после списания их «в дело».

6.5. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации. В некоторых случаях срок рассмотрения может быть продлен, но не более чем на 30 дней, с уведомлением об этом гражданина, направившего обращение.

7. Режим работы Дуэнской сельской администрации.

7.1. Режим рабочего времени и его использование регулируются правилами внутреннего распорядка, утвержденного распоряжением мэра городского округа.

7.2. Продолжительность ежедневной и еженедельной работы устанавливаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Положением «О муниципальной службе в городском округе «Александровск-Сахалинский район», другими законодательными и нормативными правовыми актами.
7.3. Глава сельской администрации обязана сообщать в организационно-контрольный отдел об уходе в отпуск, отсутствии с болезнью и о своем местонахождении во время отсутствия на рабочем месте продолжительностью более 2-х часов по другим причинам.

7.4. При чрезвычайных ситуациях, в праздничные выходные дни, в целях оперативного регулирования на недостатки в нормальном обеспечении жизнедеятельности села вводится круглосуточное дежурство, к которому привлекаются руководители предприятий и организаций села.

8. Ответственность за неисполнение и ненадлежащее 

исполнение требований настоящего регламента.

8.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего Регламента на муниципального служащего может быть возложена ответственность в соответствии с действующим законодательством.

