Администрация сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 16 августа 2013 года № 49
Регламент администрации сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан
В целях упорядочения деятельности администрации сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый регламент администрации сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия и подлежит обнародованию в установленном порядке, размещению на официальном сайте Совета муниципального района Давлекановский район Республики Башкортостан в сети «Интернет» (раздел «Поселения муниципального района»).

Глава сельского поселения               ___________ И.А.Абдуллин
приложение к 
постановлению администрации  сельского поселения Раевский сельсовет 
 муниципального района  Давлекановский

   район  Республики Башкортостан

 от  16 августа 2013 года № 49
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РАЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ДАВЛЕКАНОВСКИЙ  

РАЙОН  РЕСПУБЛИКИ  БАШКОРТОСТАН
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1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент разработан в соответствии с законами Российской Федерации, Республики Башкортостан, положениями Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), ГОСТ Р 6.30-2003.

Регламент ориентирован на четкую организацию работы Администрации сельского поселения Раевский сельсовет муниципального района  Давлекановский   район   Республики Башкортостан (далее - Администрации) и полного выполнения постановлений, распоряжений и поручений главы сельского поселения, своевременного и качественного рассмотрения обращений граждан, предприятий и учреждений независимо от форм собственности.

1.2. Работники Администрации обязаны руководствоваться настоящим Регламентом и строго его выполнять.

Служебная информация, содержащаяся в документах и их проектах, не подлежит разглашению (распространению). Сведения, содержащиеся в служебных документах, могут использоваться только в служебных целях и в соответствии с полномочиями должностного лица, работающего со служебными документами.

1.3. Работу с документами в Администрации организует управляющий делами.

1.4. Ответственность за организацию учета, своевременного рассмотрения, прохождения служебных документов и писем граждан возлагается на управляющего делами.

1.5. Все вопросы,  связанные с организацией делопроизводства в Администрации и внесением изменений в настоящий Регламент, осуществляются решением главы сельского поселения, оформляются распоряжениями.

2. Планирование работы

2.1. Организующей основой деятельности Администрации являются планы работы, разрабатываемые на основе документов вышестоящих органов государственной и муниципальной власти и управления, постановлений, распоряжений и поручений главы сельского поселения, программ развития территории.

2.2. Проект  плана работы Администрации составляется управляющим делами и визируется главой сельского поселения 

2.3. В план работы Администрации включаются:

-планы работы работников Администрации,

- планы работы подведомственных учреждений;

- проведение семинаров, совещаний, выставок, конкурсов, праздничных и наиболее значимых массовых мероприятий;

- осуществление контроля за выполнением решений вышестоящих органов, постановлений и распоряжений главы Администрации;

- работа с гражданами по личным вопросам и обращениями (личный прием, проведение прямых проводов, информирование населения через средства массовой информации);

2.4. Исключение или перенос сроков мероприятий из утвержденного плана производится с разрешения главы сельского поселения на основании служебной записки управляющего делами, осуществляющего контроль за выполнением этих мероприятий.

2.6. Общий контроль за выполнением планов работы Администрации, представление сведений главе сельского поселения о выполнении (неисполнении) планов работы за истекший период осуществляет управделами Администрации.

3. Подготовка и проведение совещаний

3.1. Еженедельно по понедельникам в 8. 00 в кабинете главы сельского поселения проводится расширенное оперативное совещание главы сельского поселения с управляющим делами, руководителями учреждений, иных организаций. 

3.2. Список участников оперативного совещания составляется управляющим делами и утверждается главой сельского поселения. На совещания дополнительно приглашаются руководители по указанию главы Администрации. Оповещение приглашенных на оперативное совещание производит управляющий делами.

4. Работа со служебными документами

Порядок учета, рассмотрения, оформления и

хранения входящих документов

4.1. В Администрации вся служебная корреспонденция принимается, учитывается и отправляется управляющим делами.

4.2. В процессе обработки поступившей корреспонденции управляющим делами проверяются правильность доставки и целостность вложений. Ошибочно присланные документы возвращаются   отправителю.

Все конверты, за исключением имеющих пометку "лично", вскрываются. На конвертах с пометкой "лично" проставляется дата поступления и учетный номер: они учитываются по реквизитам, указанным на конверте. При обнаружении повреждений, отсутствии документов или приложений к ним составляется акт в 2-х экземплярах: первый передается отправителю, второй остается в администрации. Акт подписывается двумя работниками администрации.

Конверты уничтожаются, за исключением случаев, когда только по ним можно установить адрес отправителя и дату отправления.

4.3. Поступившие документы распределяются на регистрируемые и нерегистрируемые.

Нерегистрируемые - газеты, журналы, брошюры, книги, сводки, статотчеты, пригласительные билеты, прайс-листы и рекламные предложения, поздравительные письма, телеграммы.

Регистрируемые документы - письма юридических лиц, т.е. документы, содержащие вопросы служебного характера, а также обращения граждан.

На регистрируемых документах в правом нижнем углу, свободном от текста, ставится регистрационный штамп, в котором указывается очередной входящий номер в пределах календарного года, дата поступления. При регистрации документов указываются следующие реквизиты: вид документа, его исходящий номер и дата отправки, отправитель, краткое содержание документа.

 4.4. После регистрации в тот же день управляющий делами передает документы  главе сельского поселения.  

4.5. По поступающим документам глава сельского поселения принимает решения в виде поручений, указаний, которые учитываются управляющим делами и вручаются исполнителям с отметкой в соответствующем журнале (фамилия исполнителя, которому направляется документ, срок исполнения, отметка об исполнении и возврате документа). Исполнители несут персональную ответственность за своевременное и полное исполнение данных им поручений, осуществляют личный контроль за их исполнением. Резолюция, поручение должны быть сформулированы четко, исключать двоякое толкование, точно определять исполнителя, форму и срок исполнения.

Сроки рассмотрения документов главой сельского поселения не должны превышать 3 дней, а их исполнение - 30 дней с даты их регистрации в Администрации .

4.6. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», руководитель органа местного самоуправления 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.

4.7. Если исполнение документа возложено на несколько   работников, документ передается работнику, указанному в резолюции первым, являющимся ответственным за исполнение, остальным соисполнителям передаются копии документа. Работник, указанный в резолюции первым, осуществляет координацию всей работы, итогом которой является четко выраженное предложение по решению поставленных вопросов; ему предоставляется право созыва исполнителей, запрашивания информации по интересующему вопросу, подготовка промежуточных писем и т.д.; каждый из исполнителей передает ему (а не руководителю, давшему поручение) свои материалы не позднее чем за 3 дня до истечения контрольного срока для обобщения и подготовки итогового документа; он (а не каждый из исполнителей) готовит итоговый документ в зависимости от резолюции: проект письма или постановления, проект письма заявителю или организации за подписью руководителя, давшего поручение, служебную записку о проделанной работе для снятия с контроля поручения, если не требуется подготовки писем; если дать ответ поручено самому работнику - копия его представляется в Администрацию ; в случае необходимости он же готовит записку о продлении срока исполнения поручения.

Датой исполнения поручения считается дата, когда итоговый документ подписан руководителем, давшим его.

Передача зарегистрированного документа из одного подразделения в другое осуществляется только через управляющего делами, отвечающего за организацию документооборота в Администрации.

4.8 Снятие документа с контроля по мере исполнения осуществляется главой сельского поселения. После резолюции о снятии с контроля или ответа в вышестоящие органы (или заявителю) все документы по данному вопросу (служебные записки, справки, информации, копии ответов и т.д.) сдаются управляющему делами, где хранятся в соответствии с номенклатурой дел. В случаях, когда ответ поручено дать самому исполнителю, копия ответа представляется в установленные п. 5.7 сроки.

Управляющий делами еженедельно сверяет наличие документов, находящихся на исполнении.

Особо срочные документы передаются главе немедленно по поступлению.

Порядок подготовки и учета исходящих документов

4.9. Все исходящие документы подписываются главой сельского поселения.

В качестве адресата могут быть организации, их структурные подразделения, должностные лица и граждане. Наименования организации и ее структурного подразделения указывают в именительном падеже, должность и фамилию адресата - в дательном.

4.10 Все исходящие документы Администрации   оформляются  на бланках установленного образца, право подписи на которых имеют глава сельского поселения и управляющий делами. В случае подписания документа лицом, замещающим главу сельского поселения, в реквизите "подпись" указывается точное название должности и фамилия лица, подписавшего документ. Использование в таких случаях каких-либо знаков перед наименованием должности не допускается.

4.11 Все исходящие документы датируются. Датой документа считается дата его подписания или утверждения. Дата в документах оформляется цифровым способом, арабскими цифрами в следующей последовательности: день, месяц, год (11.01.10). В документах, содержащих сведения финансового характера, допускается применение словесно-цифрового способа оформления дат (11 января 2010 г.).

Дата подписания ставится на специально отведенном месте бланка; если документ составлен не на бланке, то дата его подписания ставится ниже подписи.

4.12. При представлении  документа на подпись главе Администрации,  на втором экземпляре документа ставится  виза исполнителя.

На всех исходящих документах ставится отметка об исполнителе: фамилия, номер телефона проставляются на лицевой или, при отсутствии места, на оборотной стороне последнего листа документа. Например:

Иванов А.А.

(34768) 3-00-00

В случае подготовки ответа на какой-либо документ организации, предприятия, учреждения обязательна ссылка на их исходящий номер.

Ответ должен быть кратким, лаконичным, обеспечивать однозначное восприятие содержащейся в нем информации.

Если отправляемый документ имеет приложения, то в конце текста письма делается запись: приложение на ____ листах. Если в документе несколько приложений, делается их сквозная нумерация. Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается.

4.13. Копии исходящих документов подшиваются в дела согласно номенклатуре дел.

4.14. В документах (письмах), составленных комиссией, указывают не должности лиц, подписывающих документ, а их обязанности в составе комиссии в соответствии с распределением.

При подписании документа (письма) несколькими лицами одного ранга их подписи располагают на одном уровне.

4.15. При направлении письма с одним текстом нескольким адресатам они называются обобщенно.

Например:

Руководителям предприятий, организаций района

(по списку)

Исходящий документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово "Копия" перед вторым, третьим, четвертым адресатами не указывается. При количестве адресатов более четырех составляется реестр рассылки документа с указанием почтовых адресов организаций. При направлении документа нескольким адресатам, а приложения - только в один, делается отметка: приложение на 3-х листах в первый адрес.

Все документы, передаваемые для регистрации и отправки, представляются с указанием почтового адреса получателя, индекса отдела и краткого содержания документа.

5. Подготовка, принятие и рассылка распорядительных

документов Администрации  

5.1. К организационно-распорядительным документам относятся:

- постановления главы сельского поселения;

- распоряжения главы сельского поселения.

5.2. Постановления и распоряжения главы сельского поселения  (далее - постановления и распоряжения главы сельского поселения) являются правовыми актами местного органа муниципальной власти, реализующего исполнительно-распорядительные полномочия по решению вопросов местного значения в пределах компетенции, установленной главой сельского поселения.  

5.3. Проекты постановлений и распоряжений готовятся:

- по указанию главы сельского поселения;

- по инициативе учреждений, организаций и предприятий ;

- в соответствии с программами и планами работ Администрации;

- по заявлению граждан.

5.4. Подготовка проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения осуществляется управляющим делами.

5.5. Постановления и распоряжения главы сельского поселения обязательны для исполнения работниками администрации, предприятиями, учреждениями и организациями подведомственной территории, должностными лицами и гражданами.

5.6. В отсутствие главы сельского поселения  право издания постановлений, распоряжений предоставляется исполняющему его обязанности.

5.7. При подготовке проектов постановлений следует соблюдать следующие требования:

а) текст должен быть предельно кратким (не более 3 страниц, в исключительных случаях не более 5 страниц машинного текста), суть документа должна быть изложена четко и исключать возможность двоякого толкования. К проекту постановления может прилагаться пояснительная записка или аналитическая справка объемом до четырех страниц;

б) постановление должно иметь название (заголовок, отвечающий на вопрос "о чем?") и текст, состоящий из двух частей - констатирующей и  распорядительной; название постановления в кавычки не заключается;

- в констатирующей части дается ссылка на документы, послужившие основанием для подготовки распорядительного документа;

- в распорядительной части даются конкретные указания исполнителям о характере и содержании их действий, указываются сроки исполнения; пункты нумеруются арабскими цифрами;

- констатирующая и распорядительная части имеют связующее слово "ПОСТАНОВЛЯЮ", которое пишется прописными буквами и разделяется с текстом двоеточием. Распорядительная часть начинается с нового предложения и прописной (заглавной) буквы;

в) текст пунктов распорядительной части излагается в повелительной форме ("Обязать", "Поручить" и т.д.);

в случаях, когда исполнителем является орган или организация, не подведомственная Администрации района, применяется рекомендательная форма ("Предложить", "Рекомендовать" и т.п.);

г) в качестве исполнителей в постановлениях указываются подведомственные органы или организации без указания фамилий руководителей;

должностное лицо в качестве исполнителя может быть указано только в случае, если выполнение возлагается на него лично;

д) в постановлении определяется конечный срок исполнения, при длительных сроках исполнения могут быть указаны промежуточные сроки;

е) при упоминании в постановлении правовых актов указываются дата издания и точное наименование акта и органа, его издавшего;

ж) в случаях необходимости отмены ранее принятых постановлений указывается орган, издавший постановление, дата, номер и его полное наименование или отдельный пункт, подлежащий отмене 
Отмене подлежат постановления или отдельные их пункты, противоречащие законодательству или принятые ошибочно;

з) последний пункт постановления, устанавливает ответственного за контроль исполнения постановления в целом.

Контроль за исполнением постановления или распоряжения главы сельского поселения должен возлагаться на управляющего делами. Возложение контроля за исполнением распорядительного документа на нескольких лиц не допускается;

        и) в случае, когда постановлением утверждаются самостоятельные документы (положения, инструкции, планы и т.п., составы комиссий и др.) либо к постановлению приобщаются другие документы, они указываются в тексте как приложения;

- приложение визируется ответственным исполнителем и подписывается управляющим делами Администрации;

- приложения нумеруются арабскими цифрами,  дата и номер заполняются при регистрации постановления;

к) в тексте постановления и приложениях применяются только общепринятые сокращения: аббревиатуры названий предприятий, учреждений, ассоциаций, фирм и т.п. расшифровываются, сокращения могут употребляться только при повторении этих наименований в тексте;

л) исправления, подчистки в текстах проектов постановлений и приложений к ним не допускаются;

м) ответственность за содержание и качество проектов постановлений возлагается на руководителей, вносящих проект.

         и в нижней части последнего листа проекта постановления и распоряжения указывается фамилия и инициалы, телефон работника, готовившего проект;

н) проект постановления должен быть согласован со всеми должностными лицами, организациями, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте. Согласование осуществляется на оборотной стороне бланка. При необходимости (если согласование осуществляется с руководителями предприятий, организаций  ) - на листе согласования (образец прилагается), при этом управляющий делами  визирует проект постановления непосредственно на оборотной стороне бланка.

В случае несогласия с проектом оформляется отдельное заключение за подписью руководителя. Не допускается написание "Возражаю" без приложения письменного заключения.

Перечень согласующих инстанций и перечень организаций, куда следует направить изданное постановление (рассылка), определяется составителем проекта;

         о) срок согласования проекта в инстанции не должен превышать 2-х дней;

п) готовый проект постановления с согласованиями и подлинниками документов, указанных в констатирующей части проекта (письма, аналитические и служебные записки, заявления и т.п.), передается управляющему делами  Администрации  на проверку;

р) конечной инстанцией согласования проекта постановления является управляющий делами, который определяет полную готовность документа к представлению главе сельского поселения, утверждает перечень организаций, куда следует направить постановление (подписывает лист рассылки);

с) после подписания все постановления поступают управляющему делами, где им присваивается номер и указывается дата. Главой сельского поселения подписываются первый экземпляр постановления (оригинал) и подлежит сдаче в  районный  архив.  Остальные экземпляры подписываются управляющим делами и заверяются гербовой печатью Администрацией.  
т) управляющий делами 3-дневный срок обеспечивает тиражирование и рассылку постановлений по листу рассылки;

у) постановления главы сельского поселения, затрагивающие права и интересы граждан, доводятся до сведения населения через средства массовой информации не позднее чем в 10-дневный срок после подписания.

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

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

Постановления признаются утратившими силу и в тех случаях, когда истекает срок их действия и своевременно не внесено предложение о продлении срока их действия.

5.9. Требования к подготовке, оформлению и отправке распоряжений главы сельского поселения те же, что и к подготовке проектов постановлений. Распоряжения главы сельского поселения не имеют названия (заголовка).

5.10. Распоряжения главы сельского поселения не могут отменять или изменять его постановления.

5.11. Распоряжение главы сельского поселения оформляется в 3-х экземплярах:

1 экз. - эталонный, подлежит сдаче в районный  архив;
2 экз. – подлежит сдаче в прокуратуру района;
2 экз. - выдается исполнителю или должностному лицу.

Первый и  второй экземпляр распоряжения подписываются главой сельского поселения, третий визируется управляющим делами.

6. Работа с обращениями граждан и

организация личного приема

6.1. Правовой основой организации работы с обращениями граждан является Федеральный закон N 59-ФЗ от 2 мая 2006 года "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее – федеральный закон) и Закон Республики Башкортостан N 391-з от 12 декабря 2006 года "Об обращениях граждан в Республике Башкортостан" (далее – закон Республики Башкортостан).

        6.2. Организация работы с обращениями граждан в Администрации района (учет, своевременное рассмотрение и прохождение) возлагается на управляющего делами.

6.3. Все письменные обращения граждан и обращения граждан в форме электронного документа, поступающие в Администрацию,  после регистрации передаются для доклада главе сельского поселения. Обращения граждан, поступившие из Администраций Президента Российской Федерации, Президента Республики Башкортостан,  федеральных и республиканских органов государственной и муниципальной власти и управления,  докладываются главе сельского поселения.

Письменные обращения подлежат обязательной регистрации в администрации в течение 3-х дней с момента поступления в Администрацию. 
Письменное обращение заявителя в обязательном порядке должно содержать:

- наименование администрации, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица;

- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) заявителя;

- почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ или уведомление о переадресации обращения;

- изложение сути предложения, заявления или жалобы;

- личную подпись заявителя и дату.

Обращение заявителя в форме электронного документа должно содержать:

- фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии) заявителя,

- адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа,

- почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме.

В случае необходимости к обращению заявителем прилагаются документы и материалы, либо их копии.

6.4. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации или должностного лица, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случая, указанного в части 4 статьи 11 федерального закона.

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

Глава поселения при направлении письменного обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу может в случае необходимости запрашивать в указанных органах или у должностного лица документы и материалы о результатах рассмотрения письменного обращения.

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

В случае, если в соответствии с запретом, предусмотренным частью 4  настоящего пункта, невозможно направление жалобы на рассмотрение в орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, жалоба возвращается гражданину с разъяснением его права обжаловать соответствующие решение или действие (бездействие) в установленном порядке в суд.

В случае, если в письменном обращении не указаны 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, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Глава поселения 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 в нем 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 в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

 В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, глава поселения вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же государственный орган, орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

 В случае, если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, гражданин вправе вновь направить обращение в администрацию.         

 6.5. При регистрации обращений их нумерация производится в пределах календарного года. 

  6.6. Зарегистрированные письма в тот же день управляющим делами докладываются главе сельского поселения, которые должны рассматриваться не более 3-х дней. После рассмотрения с резолюциями и поручениями исполнителям письма возвращаются управляющему делами.

 6.7. Если в письме содержатся поручения нескольким исполнителям, то письмо направляется работнику, указанному первым, который является ответственным за исполнение, он же готовит на основе информации соисполнителей обобщенные ответы заявителю или органу, где письмо находится на контроле, или готовит служебную записку о снятии письма с контроля.

При наличии объективных причин для продления срока исполнения поручений порядок работы аналогичен указанному в данном Регламенте.

6.8. О решении вопроса, поставленного в обращении, заявитель извещается письменно. 
6.9. Письменное обращение, поступившие в Администрацию, рассматривается в течение 30 дней со дня его регистрации. Срок рассмотрения писем и обращений, поступивших через вышестоящие органы, исчисляется со дня регистрации в вышестоящих органах.

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов руководитель вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

         6.10. Работники Администрации:

- несут персональную ответственность за своевременное исполнение поступивших писем;

- организуют подготовку информации о проделанной работе главе, заявителю, добиваясь при этом полного и всестороннего изучения вопросов, изложенных в письме;

- принимают решение о завершении работы по рассмотрению писем.

Ответы на письма (в вышестоящие органы, заявителю или записка с просьбой о снятии с контроля) должны быть составлены кратко, лаконично давать ответы на все поставленные вопросы.

Управляющий делами  имеет право возвращать исполнителям недоработанные или неправильно оформленные проекты ответов гражданам и в вышестоящие органы.

          6.11. Ответ на коллективное заявление направляется на имя первого подписавшего его лица (если в письме не оговорено конкретное лицо).

Данные заявителям обещающие ответы ("Ваше письмо взято на контроль", "Об окончательном решении будет сообщено дополнительно" и пр.) остаются на контроле и снимаются с контроля после окончательного решения вопроса и ответа автору.

6.12. Письма граждан считаются рассмотренными, если заявителю даны ответы на все поставленные вопросы.

Копии подписанных ответов с визами исполнителя, руководителя, письмо и вся переписка, оформленные в дело, остаются у управляющего делами, формируются и хранятся в соответствии с номенклатурой дел.

6.13. Отправка ответов заявителям и в вышестоящие органы осуществляется через управляющего делами, отметка об отправке делается там же.

6.14. Всю справочную и аналитическую работу по письмам и заявлениям осуществляет управляющий делами: систематически информирует главу сельского поселения   о прохождении писем и заявлений, составляет аналитическую информацию по итогам года, вносит предложения по совершенствованию этой работы. При необходимости (запросе) данные о количестве, характере поступивших писем и заявлений за подписью управляющего делами представляются в вышестоящие органы.

6.15. Ответы на письма, поступившие из Администрации Президента Республики Башкортостан, Госсобрания – Курултая Республики Башкортостан , Правительства Республики Башкортостан,  подписываются главой сельского поселения. 
Прием граждан по личным вопросам

Прием граждан по личным вопросам производится главой сельского поселения,  управляющим делами в дни и часы, утвержденные главой сельского поселения.

Учет приема граждан ведет каждый самостоятельно  в специальном журнале.

Обращения жителей рассматриваются должностными лицами в сроки, установленные федеральным законом и законом Республики Башкортостан .

Прием руководителей предприятий, учреждений и организаций,  работников Администрации и граждан   главой сельского поселения проводится в плановом и оперативном порядке. 
7. Организация контроля за исполнением постановлений,

распоряжений и других нормативных актов

7.1. Контроль за своевременным исполнением постановлений и распоряжений главы сельского поселения осуществляется управляющим делами.

Если в качестве исполнителей указано несколько работников, ответственность за своевременную подготовку и представление информации несет тот работник, кто указан первым.

7.1. Нормативные акты Государственной Думы, Президента РФ, Правительства РФ учитываются и хранятся в специальном деле. Исполнителям выдаются только копии документов.

Законы Республики Башкортостан и другие акты Государственного Собрания Республики Башкортостан, Указы Президента Республики Башкортостан, постановления и распоряжения Правительства Республики Башкортостан, постановления и распоряжения Администрации регистрируются в отдельных журналах. Эти документы с резолюцией главы сельского поселения управляющий делами в течение 3-х дней доводит до указанных в резолюции руководителей и по истечении 30-дневного срока они подлежат возврату . 
Взятые на контроль документы вышестоящих органов передаются   исполнителям под роспись, а управляющий делами берет на контроль поручения по вышеуказанным документам с указанием сроков исполнения и осуществляет контроль за их исполнением.

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

Информация в вышестоящие органы подписывается главой сельского поселения и затем направляется адресату. Один экземпляр передается для учета   управляющему делами.

7.2.  Информация о ходе выполнения постановления, распоряжения, а также итоговая информация (на снятие с контроля) готовится на имя главы Администрации   и  сдается управляющему делами для учета или подготовки предложений на снятие с контроля.

         7.3. При невыполнении постановления, распоряжения или отдельных его пунктов управляющий делами   информирует   главу сельского поселения.

В случае невыполнения постановления, распоряжения в установленный срок главой сельского поселения применяются меры дисциплинарного воздействия к исполнителям.

7.4. Срок исполнения постановления и объемы работ, указанные в постановлении, могут быть изменены только главой сельского поселения принятием нового постановления о внесении изменений в предыдущее постановление.

7.5. Управляющий делами регулярно составляет отчет о ходе выполнения всех контрольных распорядительных документов и докладывает  на оперативном совещании у главы сельского поселения.

7.6. Работники, ответственные за выполнение распорядительных документов, готовят письменную информацию об их выполнении в сроки, указанные в документах. Информация представляется управляющему делами. При необходимости информация готовится главе сельского поселения.

7.7. Постановления, распоряжения хранятся в архиве Администрации в течение 3-х лет, после чего постановления сдаются в  районный архив в соответствии с номенклатурой дел.

8. Организация машинописных и множительных работ

8.1. В Администрации   печатаются материалы только служебного характера.

8.2. Учет и выдачу бланков постановлений, распоряжений, писем   осуществляет   управляющий делами.
8.3. При подготовке материалов к печати   материалы должны быть написаны четко, разборчиво, с указанием количества необходимых экземпляров, фамилии и телефона исполнителя, завизированы руководителем.

8.4. В случае, если готовится ответ на документ, поступивший в Администрацию из какой-либо организации или на личное заявление, то в левом верхнем углу ответа обязательно делается ссылка на их исходящий номер.

8.5. Документы печатаются,  в один интервал, размером шрифта 14 (или 12 - если документ содержит более 15 страниц). На левой стороне листа оставляются поля не менее 30 мм, на правой - 10 мм, снизу и сверху - не менее 20 мм.

Если подготовленный документ имеет две и более страницы, то вторая и последующие страницы должны быть пронумерованы.

8.6. Документы должны быть отпечатаны без ошибок, помарок и исправлений.

8.7. Копирование и размножение документов производится     управляющим делами .

8.8. Размножение документов в типографиях производится только с разрешения главы Администрации.

9 Прием и передача текстов служебных документов по

официальным каналам факсимильной связи и электронной почты

9.1. Поступившие факсограммы регистрируются в журнале, передаются главе сельского поселения и адресатам в день приема, срочные - немедленно.

9.2. Ответственность за содержание передаваемой информации возлагается на исполнителя, подготовившего документ к передаче. Передаваемый документ должен иметь все необходимые реквизиты, установленные для различного рода документов (регистрационный номер, фамилия исполнителя и пр.).

9.3. Контроль за использованием факсимильной техники, установленной в Администрации, осуществляется главой сельского поселения.

9.4. Прием и передача документов по каналам электронной почты осуществляются  работниками, имеющими электронные почтовые адреса. Документы, поступившие по электронному почтовому адресу, при необходимости регистрируются и передаются адресату через управляющего делами. Документы, поступившие по электронному почтовому адресу, не подлежащие регистрации, учитываются и передаются адресатам   самостоятельно.

10. Изготовление и использование бланков документов

10.1. Изготовление бланков распорядительных документов, писем Администрации обеспечивается  управляющим делами, который осуществляет их хранение и учет, обеспечивает контроль за правильностью использования.

10.2. Бланки документов, применяемые в Администрации, используются строго по назначению, не передаются другим организациям или лицам.

11. Формирование и хранение документов,

подготовка для сдачи в архив

11.1. В   Администрации составляется номенклатура дел по установленной форме, на основе которой документы формируются в дела. Один раз в 5 лет управляющим делами по согласованию с архивным отделом составляется сводная номенклатура дел Администрации, дифференцирующая по характеру содержания всю документацию, образующуюся в результате деятельности Администрации, и согласовывается заново в случае изменений функций и структуры Администрации до истечения срока 5 лет.

В номенклатуру дел включаются заголовки дел, отражающие все документальные участки работы Администрации. Сводная номенклатура дел утверждается главой сельского поселения. Номенклатура дел состоит из заголовка дел, в краткой форме отражающих вид и содержание документов, помещенных в дело. Каждое дело имеет индекс, состоящий из индекса отдела и порядкового номера.

11.2. Документы подразделяются на документы постоянного и временного хранения.

Дела временного (до 10 лет включительно) хранения не подшиваются, листы в них не нумеруются, документы в них хранятся в скоросшивателях.

Реквизиты обложки дела включают:

- название Администрации;

- индекс дела;

- заголовок;

- номер дела;

- дату дела (арабскими цифрами);

- количество листов.

До передачи в архив Администрации района дела долговременного и постоянного хранения в течение 5 лет хранятся по месту их формирования - подразделениях (в шкафах), где также должен находиться перечень хранящихся дел, на корешках обложек которых в соответствии с номенклатурой указываются условные обозначения дел (индекс и порядковый номер). Передача дел в архив Администрации производится по акту. Дела постоянного хранения описываются работником администрации.

Управляющий делами несет персональную ответственность за правильное формирование дел, сохранность и передачу их в архив Администрации.

Документы, выдаваемые из архива Администрации для работы, регистрируются в книге регистрации.

Каждые 5 лет дела сдаются на хранение в архивный отдел Администрации.  
11.3. При формировании дел должны быть соблюдены следующие требования:

- документы постоянного хранения формируются в дела отдельно от документов временного хранения;

- в дело помещаются только исполненные, правильно оформленные документы.

Обязательные реквизиты любого документа:

- авторство;

- индекс;

- название вида документа (постановление, распоряжение), дата, подпись, регистрационный номер.

11.4. В одно дело группируются все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса, приложения помещаются вместе с основными документами. Лишние экземпляры, копии, черновики документов изымаются и уничтожаются. Дело не должно превышать 250 листов.

11.5. В дело группируются документы одного календарного года с соблюдением хронологии (с начала года).

При оформлении дел необходимо соблюдать следующие требования:

- дела постоянного, долговременного хранения и по личному составу подлежат полному оформлению, которое предусматривает:

- подшивку или переплет дела;

- нумерацию листов в деле;

- составление листа-заверителя дела;

- оформление реквизитов обложки дела.

12. Порядок пользования служебными телефонами

12.1. Установленные в кабинетах Администрации   телефоны используются только для служебных разговоров.

Не разрешается, чтобы телефонными аппаратами пользовались посторонние лица.

12.2. Работник Администрации обязан знать, что деловой разговор должен быть кратким, лаконичным, содержательным.

12.3. При обнаружении неисправности телефонного аппарата необходимо сообщить главе сельского поселения.

12.3. Междугородные телефонные переговоры разрешается вести только в служебных целях.  
12.4. За разговоры неучтенные либо неслужебные междугородные переговоры с телефонов, установленных в помещениях Администрации, подлежат взысканию с работников.

ГРАФИК

ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ 
В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РАЕВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ 

 МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

 ДАВЛЕКАНОВСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
	глава      сельского поселения Раевский  сельсовет 

муниципального района

Давлекановский район

Республики Башкортостан                   
	Понедельник, среда, пятница с 10.00 до 12.00 часов

	управляющий делами       
	Понедельник – пятница с 10.00 до 18.00 часов




Примечание: 1. В неотложных случаях прием граждан должностными лицами Администрации   должен проводиться безотлагательно в оперативном порядке.

