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      Об утверждении правил
     внутреннего (трудового) распорядка 
В соответствии Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 
1. Утвердить правила внутреннего (трудового) распорядка администрации Среднеургальского сельского поселения.
2. Правила внутреннего (трудового) распорядка администрации Среднеургальского сельского поселения  является сводом правил, регулирующих порядок деятельности администрации, определяет правила и распорядок работы  администрации поселения  и обязательны для выполнения.
3. Специалисту администрации назначенного ответственным за введение кадрового делопроизводства , всех сотрудников работающих в администрации поселения ознакомить  в журнале со всеми нормативными документы касающегося кадрового документооборота под роспись.
4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5.Настоящее постановление вступает в силу после его официального обнародования (опубликования).

Глава поселения 







П.С.Захарченко
УТВЕРЖДЕН

постановлением главы

Среднеургальского сельского поселения 

от 16.10.2013 г № 32

РЕГЛАМЕНТ

администрации Среднеургальского сельского поселения 

Верхнебуреинского муниципального района Хабаровского края


Регламент является сводом правил, регулирующих порядок деятельности администрации Среднеургальского сельского поселения (далее – администрации поселения), определяющих структуру и функции ее аппарата управления, порядок подготовки, издания и опубликования распорядительных актов администрации поселения.
ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.Настоящий Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, Уставом Среднеургальского сельского поселения, иными нормативными правовыми актами и устанавливает основные правила организации деятельности администрации поселения по реализации её полномочий. 


2.В соответствии с законодательством Российской Федерации и Уставом Среднеургальского сельского поселения, администрация поселения является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления, деятельность которой организует и возглавляет глава Среднеургальского сельского поселения – как высшее должностное лицо, осуществляющее местное самоуправление в селе на условиях и в пределах, установлены Конституцией Российской Федерации,  федеральными законами, законами Хабаровского края, Уставом Среднеургальского сельского поселения.


3.Администрация поселения организует исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, законов Хабаровского края,  Устава Среднеургальского сельского поселения, осуществляет систематический контроль за их исполнением аппаратом администрации, принимает меры по устранению нарушений законодательства.


4.Аппарат администрации поселения (далее – аппарат), являясь структурным органом, образованным для обеспечения деятельности администрации поселения, как постоянно действующего исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления в своей работе руководствуется настоящим Регламентом.


5.Глава Среднеургальского сельского поселения на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, законов Хабаровского края,  Устава Среднеургальского сельского поселения, издает постановления и распоряжения, обязательные для исполнения на территории поселения и дает поручения аппарату администрации поселения. 

ГЛАВА 2. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ


Деятельность администрации поселения строится на основании планов и в соответствии с программой социально-экономического развития сельского поселения.


Планирование осуществляется на год, полугодие, квартал и месяц.


Проект плана основных мероприятий на год формируется главой поселения и специалистом администрации на основе предложений, поступающих не позднее 15 декабря ежегодно от руководителей предприятий, организаций, учреждений, расположенных на территории поселения.


В соответствии с планов основных мероприятий администрации поселения и на основании предложений руководителе предприятий, организаций и учреждений ежемесячно  к 15 числу администрация поселения формирует календарный план основных мероприятий, проводимых в поселении, утверждаемый главой поселения. Предложения представляются в письменной форме не позднее, чем за 5 календарных дней до начала планируемого периода.


Календарный план основных мероприятий, проводимых в поселении, направляется в администрацию Верхнебуреинского муниципального района не позднее 15 числа каждого месяца. 


Контроль за выполнением планов основных мероприятий осуществляется главой поселения.

ГЛАВА 3. ПРАВИЛА ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ


1.Режим рабочего времени в администрации поселения предусматривает пятидневную с двумя выходными днями рабочую неделю, в том числе:

- для женщин -36-часовую. Часы работы с 8-30 до 16-30 часов, в понедельник до 17-30;

- для мужчин – 40-часовую. Часы работы с 8-30 часов до 17-30 часов.

Перерыв для отдыха и питания: с 12-00 до 13-00 часов.


Продолжительность рабочего дня, непосредственно, предшествующий нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.


Перечень должностей работников администрации поселения с ненормированным рабочим днем:


1.Глава администрации;


2.Специалисты администрации;


3.Рабочий по обслуживанию здания администрации.

Ненормированность определяется путем учета количество дней и часов, для предоставления  дней к основному отпуску.

ГЛАВА 4. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К ПРОЕКТАМ, ПРЕДСТАВЛЯЕМЫМ НА РАССМОТРЕНИЕ ГЛАВЫ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ПОРЯДОК ОПУБЛИКОВАНИЯ ГЛАВЫ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1.Глава поселения в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения.


Юридическим основаниями принятия распорядительных актов главы поселения являются Конституция Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Губернатора и Правительства хабаровского края, законы Хабаровского края,  постановления и распоряжения главы Верхнебуреинского муниципального района и Устав Среднеургальского сельского поселения.


2.Постановления главы сельского поселения являются нормативными правовыми актами, устанавливающими правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение и действующие независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные данным актом, являются подзаконными актами нормативного характера.


3.Распоряжения главы поселения являются правовыми актами индивидуального характера, устанавливающими, изменяющими или отменяющими права или обязанности конкретных лиц, реализующие правовые нормы в связи с конкретным делом или событием, в связи, с чем являются индивидуальными исполнительно-распорядительными актами.


4.Нормативные акты главы поселения,

 издаваемые во исполнение документов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, краевых органов государственной власти и управления, должны содержать ссылки на них с указанием даты, номера и наименования.


Подготовка и издание актов главы сельского поселения осуществляется в соответствии с Положением о порядке подготовки, издания и опубликования нормативных правовых актов главы поселения, утвержденным постановлением главы поселения от 14 июня 2005 года № 19. Постановления и распоряжения главы поселения обязательны для исполнения на территории Среднеургальского сельского поселения всеми предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами.

ГЛАВА 5. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ


Совещания с руководителями организаций, предприятий и учреждений, расположенных на территории поселения, проводятся главой поселения по отдельным планам.


Совещания проводятся не реже 1 раза в квартал.

ГЛАВА 6. ВРЕМЕННЫЕ КООРДИНАЦИОННЫЕ И КОНСУЛЬТАТИВНЫЕ ОРГАНЫ, СОЗДАВАЕМЫЕ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ПОСЕЛЕНИЯ


1.Глава поселения для решения стоящих перед ним задач и обеспечения взаимодействия с организациями, предприятиями и учреждениями, общественными и религиозными объединениями граждан создает координационные и консультативные органы: комиссии, советы и штабы.


Создание, реорганизация и ликвидация комиссий, советов, штабов, назначение руководителей, утверждение их персонального состава и определение компетенции осуществляется главой сельского поселения.


2.Состав комиссий, советов, штабов в зависимости от рассматриваемых вопросов включаются представители предприятий, организаций и учреждений поселения.


Сфера деятельности и полномочия комиссий, советов, штабов определяется положениями о них, утверждаемыми главой поселения.


3.Решения комиссий, советов, штабов оформляются в виде протоколов их заседаний, которые являются документами постоянного хранения, а при необходимости в виде проектов актов главы поселения.

ГЛАВА 7. ОБЕСПЕСЕНИЕ ЗАКОННОСТИ И ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ В ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ


1.Администрация поселения организует выполнение законодательства Российской Федерации и Хабаровского края, осуществляет контроль за его соблюдением на территории поселения.


2.Контроль за обеспечением законности в деятельности подчиненных главе поселения, исполнительных органов местного самоуправления поселения осуществляется главой поселения.

ГЛАВА 8. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ


1.Организацию работы с кадрами осуществляет глава сельского поселения. 


2.Сведения о муниципальных должностях администрации поселения отражены в реестре муниципальных должностей, утвержденных Советом депутатов поселения.


3.Основания для включения в реестр является поступление гражданина на муниципальную службу, основание для исключения из реестра – увольнение с муниципальной службы.


Постановление, распоряжение главы поселения, касающиеся приема, увольнения, перемещения, поощрения и применения дисциплинарных взысканий готовятся главой сельского поселения согласно которых вносятся соответствующие изменения в личные дела муниципальных служащих.


В целях повышения эффективности подборов кадров составляется резерв на замещение должностей муниципальной службы. Порядок зачисления в резерв и нахождения в резерве устанавливается главой поселения.


В целях установления соответствия служащего занимаемой должности либо должности, на которую он претендует, проводятся очередная и внеочередная аттестация. Порядок и условия проведения аттестации муниципальных служащих устанавливается положением об аттестации муниципальных служащих в поселении, утвержденным решением Совета депутатов поселения.

ГЛАВА 9. ГЛАСНОСТЬ И ИНФОРМИРОВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ГЛАВЫ ПОСЕЛЕНИЯ И АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ


1.Глассность в работе главы и администрации поселения осуществляется через сходы и собрания граждан и опубликование (обнародование путем вывешивания на стенды).


2.Нормативные правовые акты главы сельского поселения, информация о других решения по поручению главы поселения подлежат опубликованию (обнародовании.).


3.Информирование населения поселения о деятельности администрации осуществляется в соответствии с графиком, утвержденным главой поселения.

ГЛАВА 10. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО РАССМОТРЕНИЮ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ


Рассмотрение обращений граждан осуществляется в соответствии с Положением по рассмотрению обращений граждан в администрацию поселения, утвержденным постановлением главы поселения.

ГЛАВА 11. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ


1.Ответсвенность за состояние делопроизводства и сохранность документов в администрации возлагается на специалиста администрации.


Глава поселения определяет ответственного за ведение делопроизводства, который обеспечивает учет и прохождение документов в администрации в указанные сроки, сохранность находящихся в администрации служебных документов.


2.Изготовляемые документы оформляются с учетом требований инструкции по делопроизводству в администрации поселения.


3.Необходимость копирования и размножения служебных документов определяет глава, который несет ответственность за их содержание и качество.

ГЛАВА 12. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЖУРСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ


1.В выходные и праздничные дни дежурство осуществляется ответственными дежурными согласно графику, утвержденному главой поселения.


2.За организацию дежурств и составление графика дежурств отвечает глава поселения. 
ГЛАВА 13. ОПЕРАТИВНОЕ ХРАНЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ И ДЕЛ ПЕРЕДАЧА ДЕЛ В АРХИВ


Организация оперативного хранения документов и дел и порядок передач документов на хранение в архив осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной распоряжением главы поселения.

ГЛАВА 14. ИСПОЛНЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА


1.Глава поселения и специалисты администрации обеспечивают неукоснительно соблюдение настоящего Регламента.


2.Муниципальные служащие, допустившие нарушения положений настоящего Регламента, могут быть в установленном порядке привлечены к дисциплинарной ответственности, а также лишены премий (полностью или частично) в соответствии с Положением о премировании муниципальных служащих, замещающим муниципальные должности муниципальной службы, утвержденным нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.

____________






