РЕГЛАМЕНТ
работы администрации Нижнебаканского сельского поселения

Крымского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящий регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, Уставом Нижнебаканского сельского поселения устанавливает основные правила организации деятельности администрации Нижнебаканского сельского поселения.

1.2. Администрация Нижнебаканского сельского поселения в пределах своих полномочий:

- организует исполнение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, актов, принимаемых президентом и Правительством Российской Федерации, Законодательным собранием края, Устава Нижнебаканского сельского поселения, решений Совета Нижнебаканского сельского поселения, постановлений и распоряжений главы Нижнебаканского сельского поселения;

- обеспечивает осуществление задач социально-экономического развития поселения, а также взаимодействие между органами местного самоуправления муниципального образования Крымский район и органами государственной власти Краснодарского края.

1.3. Глава Нижнебаканского сельского поселения:
- осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, актов Президента и Правительства Российской Федерации, а также Устава Краснодарского края, законов Краснодарского края и постановлений Законодательного собрания края, Устава Нижнебаканского сельского поселения, решений Совета Нижнебаканского сельского поселения;

- в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения, которые обязательны к исполнению на территории Нижнебаканского сельского поселения;

- обеспечивает взаимодействие с органами государственной власти Краснодарского края, органами местного самоуправления муниципального образования Крымский район и Советом Нижнебаканского сельского поселения;

- формирует администрацию, руководит ее деятельностью на принципах единоначалия в соответствии с Уставом поселения, утверждает штатное расписание администрации, организует работу с кадрами в соответствии с законодательством; 

- назначает на должность и освобождает от должности заместителя главы, специалистов администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений Нижнебаканского сельского поселения в соответствии с законодательством и Уставом Нижнебаканского сельского поселения.

1.4. Заместитель главы Нижнебаканского сельского поселения выполняет функции в соответствии с должностной инструкцией, утвержденной главой Нижнебаканского сельского поселения.

1.5. В случае временного отсутствия главы Нижнебаканского сельского поселения исполнение его обязанностей возлагается главой Нижнебаканского сельского поселения на заместителя главы поселения.

1.6. Статус, полномочия, порядок формирования структуры администрации Нижнебаканского сельского поселения определены Уставом Нижнебаканского сельского поселения.

1.7. Специалист 2-ой категории администрации Нижнебаканского сельского поселения разрабатывает должностные обязанности (инструкции) каждому сотруднику администрации.
Должностные инструкции специалистам администрации Нижнебаканского сельского поселения утверждает глава Нижнебаканского сельского поселения.

  Ответственность за организацию делопроизводства, организационно-методическое, информационное и документальное обеспечение деятельности главы Нижнебаканского сельского поселения, его заместителя, возлагается на специалиста 2-ой категории администрации Нижнебаканского сельского поселения, а иных исполнительно-распорядительных органов, являющихся юридическими лицами, - на руководителей предприятий и учреждений.

1.9. Работу по совершенствованию деятельности работников администрации, организации их учебы, обеспечению необходимых условий работы координируют глава Нижнебаканского сельского поселения и специалист 2-ой категории администрации.
2. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Основу планирования составляют перспективный план и план работы администрации на очередной квартал, утвержденные постановлением главы Нижнебаканского сельского поселения. Планы работы администрации разрабатываются специалистом 2-ой категории.

2.2. Материалы к плану работы на очередной квартал представляются работниками администрации Нижнебаканского сельского поселения за 10 дней до начала очередного квартала.
3. РАСПОРЯДОК РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕБАКАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРЫМСКОГО РАЙОНА

3.1. На основании ст.91 и 95 главы 15 раздела IV Трудового Кодекса Российской Федерации в целях установления единого режима работы для аппарата администрации Нижнебаканского сельского поселения, работающего в рамках тридцатипятичасовой пятидневной рабочей недели с двумя выходными днями:

3.1.1. С 1 января 2008 года устанавливается следующий режим работы: начало рабочего дня в 8 часов 00 минут и окончание в 16 часов 00 минут, ежедневная продолжительность рабочего времени  7 часов 00 минут; обеденный перерыв продолжительностью 1 час – с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.
3.1.2. В предпраздничный день работа начинается в 8 часов 00 минут и оканчивается в 15 часов 00 минут, продолжительность рабочего времени составляет 6 часов 00 минут, обеденный перерыв с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

3.2. Устанавливается следующий распорядок работы в администрации Нижнебаканского сельского поселения:

Понедельник

07.00 – 08.00 – участие главы поселения в рабочих совещаниях при главе муниципального образования Крымский район или при заместителях главы, руководителях структурных подразделений администрации муниципального образования Крымский район;

08.00 – 08.30 – планерное совещание при главе Нижнебаканского сельского поселения;

8.00 – 16.00 – работа специалистов администрации Нижнебаканского сельского поселения с документацией.

Вторник

8.00 – 12.00 – прием граждан главой Нижнебаканского сельского поселения по личным вопросам;
8.00 – 12.00 – прием граждан специалистами администрации поселения;

13.00 – 16.00 – выезд специалистов администрации для работы в администрацию муниципального образования Крымский район и ее структурных подразделениях.

Среда

8.00 – 12.00 - прием граждан специалистами администрации поселения;

13.00 – 16.00 – выезд специалистов администрации поселения по личным заявлениям граждан, работа с документацией.

Четверг

8.00 – 16.00 – работа специалистов администрации Нижнебаканского сельского поселения с документацией.

Пятница

8.00 – 16.00 – день работы специалистов администрации с документацией.

Последняя пятница каждого месяца – санитарный день.

4. ПОРЯДОК ОБРАЗОВАНИЯ И УПРАЗДНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ЕДИНИЦ В СТРУКТУРЕ АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕБАКАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, РАБОТА С КАДРАМИ

4.1. Глава Нижнебаканского сельского поселения предоставляет в Совет сельского поселения для утверждения проект решения сессии Совета о структуре администрации поселения.
4.2. В соответствии с указанным решением и в пределах, утвержденных Советом сельского поселения расходов на содержание администрации сельского поселения, глава поселения принимает постановления об образовании и упразднении должностных единиц   администрации поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края и Уставом поселения.

4.3. Порядок формирования, полномочия и организация работы специалистов администрации определяются положениями, утвержденными главой поселения, в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами Краснодарского края и Уставом Нижнебаканского поселения Крымского района.

4.4. Назначение и увольнение работников администрации Нижнебаканского сельского поселения, предоставление им отпусков, поощрения, взыскания осуществляются распоряжениями главы поселения. 

4.5. Распоряжения по назначению и увольнению работников готовятся специалистом 2-ой категории после предоставления необходимых документов.
Заявления работников о назначении на должность либо увольнении, а также о предоставлении отпуска с визой главы поселения подаются специалисту 2-ой категории за неделю до обозначенного в них срока.

Подлинные экземпляры распоряжений главы поселения хранятся у специалиста 2-ой категории, вторые экземпляры распоряжений направляются в бухгалтерию администрации поселения.

5. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕБАКАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

5.1. Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется главой поселения. Мероприятия включается в планы работы на очередной квартал.

5.2. Ответственность за подготовку совещаний возлагается на специалиста 2-ой категории администрации поселения, специалиста администрации поселения, принявшего решение о его проведении. Указанный специалист утверждает план организационно-технических мероприятий и порядок проведения совещания.

5.3. Подготовка необходимых материалов (плана организационно-технических мероприятий, порядка проведения совещания, доклада, информации и справок по вопросам совещания, списков участников совещания и т.п.), а также приглашение и регистрация участников совещания возлагается на специалистов администрации поселения в соответствии с планом организационно-технических мероприятий.

5.4. При проведении совещаний главой поселения протоколирование и контроль исполнения поручений, данных в ходе совещания, обеспечивается специалистом 2-ой категории администрации поселения.
6. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕБАКАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРЫМСКОГО РАЙОНА

6.1.Информационное обеспечение деятельности администрации сельского поселения предполагает доведение до сведения главы сельского поселения, его заместителя, сотрудников администрации, иных исполнительно-распорядительных подразделений администрации, муниципальных учреждений и предприятий информации, необходимой для решения задач управления, освещения и разъяснения политики администрации сельского поселения.


6.2.Правом доступа в электронно-справочную сеть банка данных администрации Нижнебаканского сельского поселения  обладают  глава Нижнебаканского сельского поселения, муниципальные служащие в соответствии с их служебными обязанностями.


Подключение  абонентов к банкам данных осуществляется с соблюдением требований законодательства о защите информации.


6.3. Порядок ведения  электронного муниципального банка данных, создающегося в администрации поселения, регламентируется положением утвержденным главой Нижнебаканского сельского поселения.


Использование сети Интернет, электронной почты допускается только в служебных целях.

6.4. Специалист 2-ой категории оказывает консультационное содействие должностным лицам  при использовании информации банка электронных данных.


6.5. Электронный банк служебных документов администрации Нижнебаканского сельского поселения  предназначен для обеспечения надлежащего документа оборота, а также выполнения контрольных, кодификационных и иных специальных функций специалистами администрации.


Тексты документов вносятся в электронный банк методом их внесения с магнитного носителя.


6.6. Официальным адресом электронной почты администрации Нижнебаканского сельского поселения  является адрес: bakansp@mail.ru

Запрещается передача по электронной почте информации закрытого характера либо содержащей служебную тайну.

7. ДЕЖУРСТВО В АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕБАКАНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КРЫМСКОГО РАЙОНА


7.1. Дежурство в администрации Нижнебаканского сельского поселения   ведется в предпраздничные  и праздничные дни специалистами администрации.


Координацию их работы осуществляет заместитель главы поселения.


7.2. Специалисты администрации несут дежурство в предпраздничные и праздничные дни с 8.00 часов до 17.00 часов согласно графику дежурств, утвержденному главой поселения. Дежурство проводится в рабочих кабинетах здания администрации поселения. Ответственный дежурный принимает своевременную информацию о состоянии работы жизнеобеспечивающих предприятий и учреждений поселения, решает срочные вопросы, возникшие у жителей поселения. О результатах дежурства докладывает лично главе поселения и  оперативному дежурному администрации муниципального образования Крымский район.


8. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СПЕЦИАЛИСТОВ АДМИНИСТРАЦИИ 


8.1. Ответственность за организацию работы специалистов администрации поселения, соблюдение ими внутреннего трудового распорядка несет непосредственно глава Нижнебаканского сельского поселения.


8.2. Учет выхода на работу сотрудников ведется специалистом 2-ой категории администрации. Табель учета выхода на работу подписывается главой поселения и специалистом 2-ой категории и 20 числа каждого месяца передается в бухгалтерию администрации Нижнебаканского сельского поселения.


8.3. Материально-техническое обеспечение работы сотрудников администрации осуществляется лично главой Нижнебаканского сельского поселения.


Для получения оргтехники, канцелярских товаров, проведения ремонтных работ  специалисты администрации подают заявку главе Нижнебаканского сельского поселения.

Специалист 2-ой категории





Н.Г.Ахрютина





