








УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации   
        Мерлинского сельского поселения
        Краснинского района
        Смоленской области

        от 11.01. 2011 № 2
РЕГЛАМЕНТ
Администрации Мерлинского сельского поселения Краснинского района

Смоленской области

1. Общие положения
1.1.
Настоящий регламент Администрации Мерлинского сельского поселения
Краснинского района Смоленской области (далее - Регламент) определяет
организацию работы и документационное обеспечение деятельности
Администрации Мерлинского сельского поселения Краснинского района
Смоленской области (далее - Администрация). Регламент является нормативным
документом, регулирующим порядок деятельности Администрации, порядок
подготовки проектов правовых актов Главы муниципального образования
Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области
(далее - Глава муниципального образования) и работы с документами в
Администрации.

1.2. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее Федеральный закон «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»), другими федеральными законами, издаваемыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации (указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти), Уставом, законами и иными нормативными правовыми актами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области Уставом Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области, решениями, принятыми на местных референдумах, и иными муниципальными правовыми актами, а также настоящим Регламентом.
1.3. Администрация является исполнительно-распорядительным органом Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области (далее муниципальное образование) и обеспечивает реализацию вопросов местного
значения в пределах своих полномочий, предусмотренных законодательством и Уставом муниципального образования.

1.4. Руководство деятельностью Администрации осуществляет Глава муниципального образования на принципах единоначалия в соответствии с Уставом поселения.

1.5. Глава муниципального образования определяет основные направления деятельности Администрации, организует, координирует и контролирует её работу в соответствии с Уставом поселения.

1.6. Обязанности работников Администрации регулируются должностными инструкциями, которые утверждаются распоряжением Главы муниципального образования.

1.7. Основными формами деятельности Администрации являются ежемесячные совещания, оперативные совещания, заседания коллегиальных органов при Администрации, семинары на которых рассматриваются вопросы местного значения поселения, состояние выполнения программ социально - экономического развития поселения и планов работы Администрации, принимаются решения по оперативным вопросам.

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ МЕРЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРАСНИНСКОГО РАЙОНА СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ.
2.1 .Одним из основных организационно - правовых методов деятельности Администрации по осуществлению закреплённых за ней функций и полномочий является планирование.
2.2 .Работа Администрации состоит на основе перспективного и текущего планирования.
2.3.
Перспективный план работы Администрации составляется на
календарный год и утверждается Главой муниципального образования не позднее ,
чем за 10 рабочих дней до начала планируемого года.

2.4.
Текущий план работы Администрации составляется на месяц и
формируется на основе перспективного плана Администрации, утверждается
Главой муниципального образования не позднее , чем за 5 рабочих дней до начала
планируемого месяца.

2.5.
При подготовке проектов планов работы Администрации учитываются
предложения Совета депутатов Мерлинского сельского поселения Краснинского
района Смоленской области , руководителей муниципальных предприятий и
учреждений , территориального общественного самоуправления и общественных
объединений , расположенных и действующих на территории данного
муниципального образования, а также граждан , проживающих в указанном
Поселении.

Предложения должны содержать мотивировку необходимости включения конкретных мероприятий в проект плана работы Администрации, общую характеристику и основные положения предлагаемого к рассмотрению вопроса, нормативную правовую базу,   связанную с рассматриваемым вопросом, указание

на возможные сроки их рассмотрения, а также содержать предложения об ответственных за подготовку вопроса лиц.

2.6. Проекты планов работы Администрации готовит старший менеджер и предоставляет Главе муниципального образования на утверждение в сроки, установленные в п.п.2.3 и 2.4. .

2.7.Общее руководство по составлению планов работы Администрации и контроль за их выполнением осуществляет Глава муниципального образования.

2.8. Перенос сроков рассмотрения или исключение из планов работы Администрации запланированных вопросов производится только с согласия Главы муниципального образовании, а в его отсутствие - лица, его замещающего, в срок не менее 3 рабочих дней до даты рассмотрения указанных вопросов.

2.9. Утверждение Главой муниципального образования планы работы вывешиваются в местах обнародования муниципальных правовых актов (в здании Администрации, в Доме культуры, библиотеке, магазинах, ФАПах) для информирования населения.

3. Порядок подготовки, принятия и регистрации постановлений и распоряжений Главы муниципального образования Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области.
3.1.
Глава муниципального образования в пределах своих полномочий издает
постановления и распоряжения.

Правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений Администрации Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области (далее — постановление), утверждаемых этими постановлениями положений, правил, инструкций.

Правовые акты по вопросам текущей деятельности Администрации, кадровым и другим вопросам, не носящие нормативного характера, издаются в форме распоряжений Администрации Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области (далее - распоряжение).

Нормативными являются правовые акты, изданные Главой муниципального образования в пределах своей компетенции и направленные на установление, изменение или отмену правовых норм. Правовыми нормами являются общеобязательные предписания постоянного или временного характера, рассчитанные на многократное применение и неопределенный круг лиц.

3.2. Проекты постановлений и распоряжений могут вноситься депутатами Совета депутатов, общественных объединений, расположенных и действующих на территории муниципального образования, инициативными группами граждан.

3.3. Проекты постановлений и распоряжений вносятся соответственно на рассмотрение Главы муниципального образования Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области с пояснительной запиской, содержащей краткое изложение существа акта, необходимое обоснование и аналитические материалы с прогнозом ожидаемых социально-экономических или иных последствий их реализации и подписанной автором проекта.

3.4.
Проекты постановлений или распоряжений, поступившие в
Администрацию, совет депутатов, общественных объединений, расположенных и

действующих на территории муниципального образования, инициативных групп граждан, направляются соответственно Главе муниципального образования через старшего инспектора.

3.5.
Разработка проекта правового акта возлагается на круг должностных лиц,
ответственных за подготовку проекта, срок его подготовки, а при необходимости -
организации, привлекаемые к этой работе.

В подготовке проекта нормативного правового акта необходимо участие старшего инспектора, старшего менеджера и инспектора Администрации Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области.

Срок подготовки проекта и издания правового акта во исполнение федеральных и областных правовых актов, как правило, не должен превышать одного месяца, если не установлен другой срок.

3.6.
Оформление правовых актов осуществляется в соответствии с
настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству.

На первой странице проекта правового акта в правом верхнем углу машинописным способом ставится слово «ПРОЕКТ». Оформление проектов правовых актов на бланках не допускается.

3.7. Проект постановления или распоряжения должен иметь заголовок к тексту, который в краткой форме отражает содержание текста и (или) основную мысль правового акта.
3.8. Текст проекта правового акта должен быть подготовлен с учетом следующих общих требований:
· текст должен быть предельно кратким (суть документа должна быть изложена четко), содержательно определенным, не допускающим различного (двоякого) понимания и толкования:

· точность и определенность формулировок, выражений и отдельных терминов (понятий), соответствие формы и содержания текста установленным или общепризнанным правилам;

· ясность и доступность языка правового акта для субъектов права (адресатов), на которых распространяется его действие;

-
отсутствие устаревших слов и выражений, образных сравнений, эпитетов,
метафор и других эмоционально-экспрессивных языковых средств;
· новизна правового регулирования конкретной сферы отношений, не допускается повторное воспроизводство нормативных предписаний той же юридической силы;

· конкретность регулирования, четкое определение всех необходимых элементов правового акта;

· полнота регулирования соответствующей сферы отношений, отсутствие пробелов и упущений;

-
максимальная экономичность, оптимальная емкость, компактность
правовых формул.
3.9.
При необходимости для полноты изложения вопроса в проектах
правовых актов могут содержаться ссылки на акты федерального, областного и
районного законодательства, а также воспроизводиться отдельные их положения,
которые должны иметь ссылки на эти законодательные акты.

В этом случае необходимо указывать их вид, полное наименование органа, издавшего (принявшего) акт, дату издания (принятия), номер (за исключением законодательных актов) и полное наименование акта. При ссылке на законодательные акты указывается только их вид и полное наименование.

Ссылка в акте на нормативный правовой акт федерального органа исполнительной власти или иного органа (организации), не прошедший государственную регистрацию в Министерстве юстиции Российской Федерации, не допускается.

3.10.
Ответственность за содержательную подготовку проектов правовых
актов возлагается на соответствующих должностных лиц Администрации.

При подготовке проектов правовых актов должны учитываться ранее принятые решения во избежание противоречий или повторений.

Ответственность за анализ проекта правового акта на предмет отсутствия ранее изданных правовых актов Главы муниципального образования по рассматриваемому вопросу несет должностное лицо, подготовившее проект правового акта.

3.11.
Одновременно с разработкой проекта правового акта должны быть
подготовлены предложения об изменении и дополнении или признании
утратившими силу соответствующих ранее изданных правовых актов или их
частей.

Если проект правового акта исключает действие ранее изданных по этому вопросу правовых актов в целом либо в части, он должен содержать указание о признании их утратившими силу полностью или частично либо об их частичном изменении.

Положения об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее изданных правовых актов или их частей включаются в текст проекта правового акта (с указанием отменяемых глав, пунктов, подпунктов и абзацев) либо оформляются как приложение к правовому акту.

Изменения и дополнения, вносимые в правовой акт, оформляются правовым актом того же вида, в каком издан основной документ.

3.12.
Если при подготовке проекта правового акта выявилась необходимость
внесения существенных изменений и дополнений в ранее изданные акты или
наличие по одному и тому же вопросу нескольких актов, а также, если в акт
неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение,
то в целях упорядочения разрабатывается новый единый правовой акт. В проект
такого акта включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных правовых
актах положения.

3.13.
Не допускается принятие повторных правовых актов, если не
выполнены ранее изданные по тому же вопросу акты, кроме случаев, когда
необходимость принятия нового правового акта продиктована изменением
обстоятельств. Не допускается принятие правовых актов, полностью дублирующих
акты федерального и областного законодательства.

3.14.
Проект правового акта должен быть завизирован должностным лицом,
ответственным за подготовку правового акта либо подготовившим его по
собственной      инициативе,      а      также      непосредственным      исполнителем

 (разработчиком) проекта правового акта. Виза включает в себя фамилию, личную подпись визирующего, дату визирования и номер его рабочего телефона.

3.15.
Подготовленный проект правового акта с необходимыми материалами
направляется старшему инспектору для проверки соблюдения требований
настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству, для проведения
правовой экспертизы на соответствие федеральному и областному
законодательству.

3.16.
В случае соответствия проекта правового акта предъявляемым
требованиям он распечатывается на бланке установленного образца
соответствующего вида.

3.17.
Проекты правовых актов по отдельным группам вопросов проходят
обязательное согласование:

· по вопросам организации деятельности кадрового характера (утверждение положений, структур и штатных расписаний, прием-увольнение на муниципальную службу, присвоение квалификационных разрядов, направление на учебу, проведение служебных расследований) - старшим инспектором;

· по вопросам, связанным с расходованием бюджетных средств - старшим менеджером.

Обязанность по согласованию проекта правового акта возлагается на старшего инспектора.

3.18.
Правовые акты после их подписания Главой муниципального
образования направляются старшему инспектору, который осуществляет
регистрацию, хранение, снятие копий и рассылку.

3.19.
Размножение и рассылка правовых актов производится в течение 3 дней
после их подписания Главой муниципального образования или его заместителями
и регистрации, а срочных - в день подписания.

Рассылка производится в соответствии с представленным исполнителем (разработчиком) перечнем органов, организаций. На каждом экземпляре рассылаемого правового акта проставляется круглая печать Администрацией Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области.

3.20.
Копии нормативных правовых актов во всех случаях в обязательном
порядке направляются:

-
в прокуратуру Краснинского района;

-
всем заинтересованным органам и организациям, права и обязанности
которых затрагиваются в данном правовом акте.

Копии правовых актов направляются также в адрес органов, организаций, должностных лиц и граждан, указанных для рассылки исполнителем (разработчиком).

3.21.
Каждый принятый правовой акт заносится в специальную книгу
регистрации правовых актов с присвоением ему порядкового номера и указанием
полного наименования, даты регистрации.

Подлинники правовых актов со всеми необходимыми документами формируются в папки.

Все подлинники правовых актов хранятся Управляющим делами в течение двух лет, после чего сдаются в архив Администрации.

Хранящиеся подлинники правовых актов и относящиеся к ним документы, а также их копии выдаются для ознакомления только по письменному разрешению Главы муниципального образования.

3.22. Порядок подготовки, согласования, принятия, регистрации и хранения документов, содержащих государственную или иную охраняемую законом тайну, сведения конфиденциального характера, а также аналогичной информации, хранящейся в электронной форме, определяется отдельным правовым актом Главы муниципального образования.

4. Порядок подготовки и проведения совещаний, семинаров, заседаний коллегиальных органов при Администрации Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области.

4.1.
В Администрации проводятся:

-
оперативные совещания у Главы муниципального образования (как
правило, еженедельно в 9 часов);

-
семинары, заседания коллегиальных органов при Администрации;
Внеочередные совещания проводятся по мере необходимости по решению

Главы муниципального образования.

4.2.
Подготовка совещаний и семинаров предусматривает следующие этапы:

· определение тематики;

· формирование повестки дня;

· определение целей и задач совещания;

· регламент совещания;

· состав участников совещания;

· место проведения и подготовка помещения.

4.3. Организационную подготовку совещаний у Главы муниципального образования, обеспечение явки приглашенных участников, оформление протоколов осуществляет старший инспектор, инспектор.
4.4. Предложения по вопросам, предлагаемым для включения в повестку совещания, представляются Главе муниципального образования, старшим инспектором Администрации не позднее, чем за 5 дней до даты его проведения.
4.5. Состав участников совещания определяется Главой муниципального образования не позднее, чем за 3 дня до даты проведения совещания.
4.6.
Повестка совещания формируется старшим инспектором не позднее, чем
за 3 дня до даты его проведения и утверждается Главой муниципального
образования.

4.7.
Постоянный состав участников совещаний утверждается Главой
муниципального образования по предложению старшего инспектора.

В состав участников совещаний при необходимости включаются по согласованию с ними руководителей; общественных объединений, расположенных и действующих на территории муниципального образования; расположенных на территории муниципального образования предприятий, учреждений, организаций, не являющихся муниципальными; другие лица.

4.8.
По результатам совещаний вырабатываются конкретные решения и (или)
рекомендации, определяются лица, на которых возлагается контроль исполнения
решений совещания. Решения, принимаемые на совещании, могут служить
основанием для издания правовых актов Главы муниципального образования.

4.9.
Ответственным работником Администрации, ответственным за
делопроизводство, в течение 2 рабочих дней оформляется протокол совещания с
указанием формулировки поручения, исполнителей, срока исполнения и
представляется на подпись Главе муниципального образования.

4.10.
Копии или выписки из протоколов совещаний рассылаются по списку,
утвержденному Главой муниципального образования, на следующий день после
подписания протокола.

4.11. Присутствие на совещаниях представителей средств массовой информации и предоставление им официальной информации о повестке совещаний и принятых решениях организуется старшим инспектором.
4.12. Все подлинники протоколов совещаний с участием Главы муниципального образования и материалы к ним хранятся старшим инспектором в течение двух лет, после чего сдаются в архив и не выдаются без письменного разрешения Главы муниципального образования.
4.13.
Семинары, заседания коллегиальных органов при Администрации
проводятся в соответствии с планами работы Администрации, планами работы
указанных органов или по мере необходимости.

5. Коллегиальные органы при Администрации

Мерлинского сельского поселения

Краснинского района Смоленской области.

5.1.
Для обеспечения эффективной работы Администрации, выработки
оптимальных управленческих решений при Администрации могут создаваться
координационные, совещательные и иные коллегиальные органы, не являющиеся
структурными подразделениями Администрации (далее - коллегиальные органы).

5.2.
Коллегиальные органы, образуемые при Администрации для
обеспечения согласованных действий органов и других структурных
подразделений Администрации при решении определенного круга задач,
именуются комиссиями.

5.3.
Образование, реорганизация и ликвидация комиссий, утверждение их
руководителей и состава, определение задач осуществляются правовыми актами
Главы муниципального образования.

Сферы деятельности и полномочия комиссий и советов определяются правовыми актами Главы муниципального образования об их образовании или положениями о них.

5.4.
Комиссии и советы формируются на представительной основе. Они
возглавляются Главой муниципального образования.

В состав комиссий и советов в зависимости от возложенных на них задач включаются    представители    общественных    объединений,    расположенных    и

действующих на территории муниципального образования; расположенных на территории муниципального образования предприятий, учреждений, организаций, не являющихся муниципальными; другие лица.

Члены комиссий осуществляют свою деятельность на общественных началах и принимают личное участие в их заседаниях без права замены.

5.5. Решения комиссий оформляются протоколами, а при необходимости реализуются в виде проектов постановлений и распоряжений Главы муниципального образования.

Оформление и рассылка протоколов (выписок из них) осуществляется председателями комиссий, старшим инспектором.

6. Организация работы с документами и контроль за их исполнением
6.1.
Порядок подготовки, оформления, регистрации и рассылки служебных
документов (далее - документы) регламентируется Инструкцией по
делопроизводству и настоящим Регламентом.

Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в Администрации возлагается на старшего инспектора.

6.2.
Все документы, поступившие в Администрацию, принимаются,
вскрываются (за исключением адресованной «Лично») и регистрируются в
журнале «Входящая корреспонденция» ответственным работником
Администрации, и в тот же день направляются на рассмотрение Главе
муниципального образования, а в его отсутствие - лицу, его замещающему.

Письма одинакового содержания, поступившие одновременно на имя двух или более должностных лиц, регистрируются под одним номером и направляются указанным в письмах адресатам.

О поступлении телеграмм и других срочных документов старший инспектор незамедлительно извещает Главу муниципального образования.

6.3.
Порядок рассмотрения документов отражается в резолюции. В
соответствии с резолюцией Главы муниципального образования документы
направляются для исполнения или ознакомления исполнителю (ям).

Резолюция должна содержать ясное и четкое указание об исполнении документа, конкретные поручения, фамилии исполнителей и сроки исполнения, а при необходимости - указание «контроль» за исполнением документа.

6.4.
В случае необходимости подготовки ответа:

· резолюция «Для ответа» указывает на необходимость подготовки и отправки ответа корреспондентам и заявителям непосредственно исполнителем, копия ответа вместе с копией поступившего документа направляется должностному лицу, подписавшему резолюцию;

· резолюция «Для подготовки проекта ответа» определяет необходимость подготовки проекта ответа и направления его вместе с поступившими документами в адрес должностного лица, подписавшего резолюцию. При этом прохождение проектов ответов по цепи исполнителей должно точно соответствовать обратному порядку направления резолюций.

6.5.
После рассмотрения корреспонденции Главой муниципального
образования она возвращается старшему инспектору для дальнейшей организации
работы с ними в соответствии с наложенной на документ резолюцией и
соответствующими поручениями. Срок рассмотрения документов должен
составлять, как правило, не более одного рабочего дня.

Работник Администрации, ответственный за делопроизводство доводит документы до лиц, ответственных за исполнение.

6.6.
Если в резолюции указано несколько исполнителей, документ
копируется, подлинный экземпляр документа с резолюцией направляется первому
лицу, копии передаются каждому исполнителю.

Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.

Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания Главы муниципального образования.

При отсутствии в резолюции указания конкретного срока исполнения документа - исполнение должно быть осуществлено в течение одного месяца со дня его регистрации.

6.7.
Контроль исполнения документов, поступающих в Администрацию,
осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения
указанных в них поручений.

6.8. Основанием для постановки документа на контроль является резолюция Главы муниципального образования о постановке на контроль.

6.9. Контроль исполнения документов осуществляет старший инспектор.

6.10. Документ считается исполненным, когда решены все поставленные в нем вопросы.

6.11. К представляемому на подпись Главе муниципального образования письму прикладывается его копия, на которой должна быть виза исполнителя, ответственного за подготовку данного письма, с обязательным указанием даты визирования документа.

6.12.
Исходящие документы, подписанные Главой муниципального
образования или лицом его замещающим, регистрируются ответственным
работником Администрации, в журнале «Исходящая корреспонденция» и
рассылаются адресатам.

6.13.
Исходящие документы (письма, справки, информации, отчеты и другие
виды документов) печатаются в двух экземплярах для направления адресату и в
дело.

7.Порядок работы с обращениями граждан

7.1. Работа с обращениями граждан ведется в соответствии с действующим законодательством.
Учет и контроль своевременного рассмотрения письменных и устных
обращений граждан ведет ответственный работник Администрации.

Письменные обращения граждан, поступившие в Администрацию, регистрируются в течение трех дней с момента поступления в Администрацию в журнале «Регистрация обращений граждан» и представляются Главе муниципального образования, после чего с его резолюцией направляются для рассмотрения соответствующему должностному лицу Администрации, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.

7.3.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не
входит в компетенцию Администрации или должностных лиц Администрации,
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.

В случае, если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение.

7.4. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.
7.5. Администрация или должностное лицо Администрации 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.
7.6. 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, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное 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 редакции постановления Главы муниципального образования Мерлинского сельского поселения от 22 мая 2007 года №15).
7.7. 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.
7.8.
Письменное обращение, поступившее в Администрацию или
должностному лицу Администрации в соответствии с их компетенцией,
рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.                                                                                                                                  

В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Федерального закона, руководитель государственного органа или органа местного самоуправления, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения, направившего обращение.
Ответ на обращение подписывается Главой муниципального образования, регистрируется в журнале «Исходящая корреспонденция» и рассылается адресатам.
( В редакции постановления Главы муниципального образования Мерлинского сельского поселения от 22 мая 2007 года №15).
7.9. Личный прием граждан в Администрации Главой муниципального образования.
7.10. 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.
7.11. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим Регламентом.
7.13.. В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации или должностного лица Администрации, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

7.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

8. Порядок приема, увольнения работников Администрации Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области,

предоставления им отпуска, командировки.

8.1. Назначение на должность и освобождение от должности работников Администрации осуществляется в порядке и на основании, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», областным законом «О муниципальных должностях и муниципальной службе в Смоленской области», Уставом района, Уставом Мерлинского сельского поселения Краснинского района смоленской области.
8.2. При поступлении на работу в Администрацию работник представляет следующие документы:
· документ, удостоверяющий личность;

· трудовую книжку;

· военный билет (для военнообязанных);

-
документы, подтверждающие соответствие лица квалификационным
                                                                                                                                        

 требованиям по уровню профессионального образования;

· справку из органов государственной налоговой службы о предоставлении сведений о полученных им доходах и об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности;

· медицинское заключение о состоянии здоровья;-
другие документы, предусмотренные действующим законодательством
Российской Федерации.

При приеме на работу работник подает письменное заявление, заполняет анкету с фотографией 4 х 6 и автобиографию; при увольнении - обходной лист по форме, установленной Администрацией.

8.3. Назначение работника на должность и освобождение его от должности оформляются распоряжениями Главы муниципального образования.
8.4. В распоряжении Главы муниципального образования, о назначении работника на должность должны быть указаны:
· наименование должности в соответствии со штатным расписанием;

· дата назначения;

· условия оплаты труда;

· другие условия, определяемые действующим законодательством.

В распоряжении Главы муниципального образования, приказе руководителя органа Администрации, наделенного правами юридического лица, об освобождении работника от должности указываются дата освобождения и основания прекращения трудового договора со ссылкой на статью Трудового кодекса Российской Федерации.
При освобождении работника от должности его личное дело сдается на постоянное хранение в архив.

8.5.
Ведение трудовых книжек осуществляется в соответствии с Правилами
ведения и хранения трудовых книжек, утвержденными Правительством
Российской Федерации.

8.6.
Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков
работникам Администрации определяется в соответствии с графиком отпусков,
утвержденным Главой муниципального образования не позднее, чем за две недели
до наступления календарного года.

8.7.
Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и дополнительного
оплачиваемого отпуска, их продолжительность регулируются Трудовым кодексом
Российской Федерации, федеральным и областным законодательством.

8.8.
Основанием для командировки работника Администрации является
телефонограмма, письменный или устный вызов.

Командирование работника Администрации за пределы района осуществляются в соответствии с распоряжением Главы муниципального образования.

На период командировки определяются конкретные вопросы, которые предполагается разрешить.
9. Распорядок работы Администрации Мерлинского сельского

поселения Краснинского района Смоленской области.

9.1. Работникам Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя  выходными днями  (суббота и воскресенье). При этом нормативная продолжительность рабочего дня составляет 8 часов в день, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

9.2. Режим работы в Администрации, в органах Администрации, наделенных правами юридического лица, устанавливается в следующих пределах:

· начало работы - 9 часов 00 минут;

· окончание работы - 18 часов 00 минут

· накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

· перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

10. Использование печатей и штампов
10.1. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам используются гербовая печать Администрации Мерлинского сельского поселения Краснинского района Смоленской области.
10.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождения и исполнения документов, других отметок справочного характера применяются мастичные (резиновые) штампы.
10.3.
Администрация имеет печать, содержащую изображение герба
Смоленской области, а также полное наименование указанного органа (гербовая
печать).

10.4. Гербовая печать Администрации проставляется на подпись Главы муниципального образования.
10.5. Гербовая печать Администрации хранится у Главы муниципального образования.
10.6.
На копиях правовых актов Главы муниципального образования,
подготовленных к тиражированию, проставляется гербовая печать Администрации.

10.7.
Изготовленные печати и штампы учитываются старшим инспектором и
выдаются под расписку.

10.8.
Печати и штампы должны хранятся в несгораемых металлических
шкафах и сейфах.

Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются Старшему инспектору и уничтожаются в установленном порядке, о чем в журнале учета проставляются соответствующие отметки.

10.9.
Ответственность и контроль соблюдения порядка использования и
хранения печатей и штампов Администрации возлагаются на старшего инспектора.
При смене руководителя печати и штампы передаются по акту с отметками в
журнале учета.

11. Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент
Предложения по изменению и дополнению настоящего Регламента обобщаются Старшим инспектором и вносятся на утверждение Главе муниципального образования.
