РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
САЛЬСКИЙ    РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ  ЕКАТЕРИНОВСКОГО
 СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ
______________________________________________________________________
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 
01.02.2011 года                          с. Екатериновка                                            № 8
 
 
Об утверждении Регламента
Администрации Екатериновского
сельского поселения
 
В   целях совершенствования организации управленческой деятельности,  в соответствии  связи со ст.ст.91,423 Трудового кодекса РФ, Постановлением Верховного Совета РСФСР от 01.11.1990 № 298/3-1 «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе»,  в соответствии с Областным законом Ростовской области от 22.11.2010 г.№ 512-ЗС «О внесении изменений в Областной закон « Об обращениях граждан» и в соответствии со ст. 28 Устава муниципального образования "Екатериновское сельское поселение»,
 
постановляю:
 
1. Утвердить  Регламент Администрации Екатериновского сельского поселения (прилагается).
2.  Довести Регламент Администрации до сведения всех работников Администрации и обеспечить строгое выполнение его в практической деятельности.
3. Считать утратившим силу Постановление Администрации Екатериновского сельского поселения № 68 от 08. 08. 2010  г. «Об утверждении Регламента Администрации Екатериновского сельского поселения»  и Постановление № 137 от 27.12.2010 г. «О внесении изменений в Постановление Администрации Екатериновского сельского поселения № 83 от 08. 08. 2010  г. «Об утверждении Регламента Администрации Екатериновского сельского поселения».
4. Контроль за соблюдением Регламента Администрации Екатериновского сельского поселения оставляю за собой.
5. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.
 
 
Глава Екатериновского
           сельского поселения                                               Е.Г.Нейжмак
 
 

Верно: Ведущий специалист по правовой,
кадровой и архивной работе                                                         С.Н.Громова
 

 

                                                                                                       

                                                                                                                 Приложение 

 к постановлению
Администрации Екатериновского       сельского поселения
     от 01.02.2011 года № 8
 
Регламент
                            Администрации Екатериновского сельского поселения
 
1.Общие положения
1.1.  В соответствии со статьей 28 Устава муниципального образования "Екатериновское сельское поселение", Администрация Екатериновского сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Екатериновское сельское поселение», наделенным  полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами.
1.2. Администрация Екатериновского сельского поселения обладает правами юридического лица,  имеет закрепленное за ней на праве оперативного управления в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации обособленное имущество, имеет печать со своим наименованием, штампы, бланки и счета, открываемые в соответствии с федеральным законодательством.
 1.3.  Правовой основой деятельности Администрации являются: Конституция Российской Федерации и федеральные законы, правовые акты Президента и Правительства Российской Федерации, Устав Ростовской области, областные законы, указы и распоряжения Главы Екатериновского сельского поселения (Губернатора) области, постановления и распоряжения Администрации области, Устав муниципального образования, решения Собрания депутатов, постановления и распоряжения Главы Екатериновского сельского поселения, настоящий Регламент.
1.4. В структуру Администрации Екатериновского сельского поселения входят: Глава Екатериновского сельского поселения, возглавляющий Администрацию Екатериновского сельского поселения; структурные подразделения Администрации Екатериновского сельского поселения; муниципальные должности муниципальной службы, не входящие в состав структурных подразделений Администрации Екатериновского сельского поселения. Структура Администрации Екатериновского сельского поселения утверждается Собранием депутатов Екатериновского сельского поселения по представлению Главы Екатериновского сельского поселения.
1.5. Штатное расписание Администрации Екатериновского сельского поселения утверждается Главой Екатериновского сельского поселения на основе структуры Администрации Екатериновского сельского поселения исходя из расходов на содержание Администрации Екатериновского сельского поселения, предусмотренных бюджетом Екатериновского сельского поселения.
1.6. Полномочия и порядок организации работы структурных подразделений Администрации Екатериновского сельского поселения определяются настоящим Регламентом Администрации Екатериновского сельского поселения и  положениями об этих подразделениях, утверждаемыми Главой Екатериновского сельского поселения. Структурные подразделения Администрации Екатериновского сельского поселения не обладают правами юридического лица.
Руководители структурных подразделений Администрации Екатериновского сельского поселения:
1) организуют работу структурного подразделения Администрации Екатериновского сельского поселения;
2) разрабатывают и вносят Главе Екатериновского сельского поселения проекты правовых актов и иные предложения в пределах своей компетенции;
3) рассматривают обращения граждан, ведут прием граждан по вопросам, относящимся к их компетенции;
4) решают иные вопросы в соответствии с федеральным и областным законодательством.
Руководители структурных подразделений Администрации Екатериновского сельского поселения в своей деятельности подчинены Главе Екатериновского сельского поселения Екатериновского сельского поселения, подотчетны  Собранию депутатов Екатериновского сельского поселения.
Положения о структурных подразделениях Администрации разрабатываются руководителями этих подразделений в соответствии с действующим законодательством, положениями Устава муниципального образования, определяющими полномочия Администрации, и утверждаются Главой  Екатериновского сельского поселения. Экземпляры Положений хранятся в структурном подразделении и у специалиста 1 категории по кадровой, архивной работе.
1.7.  Главой  Екатериновского сельского поселения может быть создан совещательный орган - коллегия Администрации Екатериновского сельского поселения.
 
2. Работа с кадрами и организация работы в Администрации.
 
2.1. Глава  Екатериновского сельского поселения назначает  должностных лиц категории "Б" на срок своих полномочий, если иное не предусмотрено федеральными или областными законами.
2.2. В случае временного отсутствия Главы Екатериновского сельского поселения его полномочия, за исключением полномочий председателя Собрания депутатов Екатериновского сельского поселения, временно исполняет  специалист по кадровой, архивной работе и правовой работе.
В случае невозможности издания Главой Екатериновского сельского поселения соответствующего распоряжения, муниципальный служащий Администрации Екатериновского сельского поселения, исполняющий обязанности Главы Екатериновского сельского поселения, определяется Собранием депутатов Екатериновского сельского поселения.
2.3.  Глава Екатериновского сельского поселения  назначает и увольняет работников Администрации Екатериновского сельского поселения, применяет к ним меры поощрения и налагает дисциплинарные взыскания
 Трудовые отношения муниципальных служащих регулируются с учетом положений федерального и областного законодательства о муниципальной службе, с применением в необходимых случаях конкурсной системы приема на муниципальную службу.
2.4.  Правовой статус, порядок и условия прохождения муниципальной службы, виды поощрений и ответственности, социальные льготы и гарантии муниципальных служащих устанавливаются федеральным и областным законодательством, а также принимаемым Собранием депутатов Положением о муниципальной службе в Рыбасовском сельском поселении.
2.5.  Денежное содержание муниципальных служащих и лиц, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации регулируется Областным законом «О денежном содержании муниципальных служащих и лиц, замещающих выборные муниципальные должности в Ростовской области» и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами Собрания депутатов Екатериновского сельского поселения и Администрации.
2.6. Работники Администрации осуществляют свою деятельность на основании должностных инструкций.
2.7. Должностные инструкции работников Администрации утверждаются Главой  Екатериновского сельского поселения. Экземпляры должностных инструкций хранятся у специалиста (в составе личных дел в течение 75 лет, подлежат передаче в государственные или муниципальные архивы).
2.8. Оформление приема и увольнения, перемещения работников, а также оформление ИНН, страховых медицинских полисов, составление списков по персонифицированному пенсионному учету и подготовка документов для назначения пенсий работникам Администрации, ведение личных дел и другой кадровой документации, возлагается на специалиста.
2.9.  В Администрации установлен следующий рабочий день: с 8-00 до 17-00 часов, с перерывом на обед с 12-00 до13-48 часов. Выходные дни – суббота и воскресенье.
Для женщин: с 8.00-до 16-00 часов. Перерыв с 12.00- до 13-48. Выходные дни – суббота и воскресенье.
Учет выхода на работу работников Администрации осуществляет специалист.
2.10.  В случае необходимости отсутствия на рабочем месте в период рабочего времени по служебным делам работники Администрации обязаны поставить об этом в известность своего Главу Екатериновского сельского поселения.
2.11. Вынос документов, имущества и других материальных ценностей из здания Администрации производится  только по разрешению Главы Екатериновского сельского поселения.
2.12. Категорически запрещается дополнительное подключение в кабинетах и помещениях Администрации электроприборов без согласования с лицом, ответственным за эксплуатацию здания. После окончания рабочего дня все электроприборы и иное оборудование отключаются, окна, форточки и двери кабинетов и других помещений закрываются и при необходимости опечатываются.
2.13. В здании Администрации запрещается проведение мероприятий, связанных с употреблением спиртных напитков. Курение разрешается только в специально отведенных местах.
2.14. В целях упорядочения пользования служебной междугородной телефонной связью и сокращения затрат бюджетных средств на ее использование устанавливается следующий порядок пользования служебной междугородней телефонной связью в Администрации:
- правом междугородных телефонных переговоров с другими регионами РФ и стран СНГ пользуются Глава Екатериновского сельского поселения  и с его разрешения, или по его поручению иные работники;
