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Российская Федерация

Ростовская область

Сальский район

 Администрация Новоегорлыкского сельского поселения

__________________________________________________________________________________
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17.12.2010  года                                                                                       № 172
Об утверждении Регламента 

Администрации  Новоегорлыкского 
сельского поселения

В целях совершенствования организации исполнительно-распорядительной деятельности и в соответствии с п. 1,8 ст. 29 Устава муниципального образования "Новоегорлыкское сельское поселение", во исполнение Федерального закона от 02.05.2006 г № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Областного закона от 18.09.2006 г № 540-ЗС «Об обращениях граждан», постановления Главы Сальского района от 27.12.2007 г за № 2944 «О мерах по совершенствованию работы с обращениями граждан»,Областного закона «О внесении изменений в Областной закон «Об обращениях граждан» от 22.11.2010 года  № 512-ЗС,
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Регламент Администрации Новоегорлыкского сельского поселения (прилагается).

2.  Довести Регламент Администрации до сведения всех работников Администрации и обеспечить строгое выполнение его в практической деятельности.

3. Контроль за соблюдением Регламента Администрации Новоегорлыкского сельского поселения возложить на ведущего специалиста по правовым вопросам Пивоварову Татьяну Николаевну. 
4. Признать утратившими силу постановление  Главы Новоегорлыкского сельского поселения от 07.04.2009 г за № 26 «Об утверждении Регламента Администрации Новоегорлыкского сельского поселения», постановление  Главы Новоегорлыкского сельского поселения от 09.08.2010 г за № 118 «О внесении изменений в ст. 6 постановления Главы Новоегорлыкского сельского поселения от 07.04.2009 г № 26 «Об утверждении Регламента  Администрации Новоегорлыкского сельского поселения».
5. Постановление подлежит обнародованию на информационных стендах в границах  Новоегорлыкского сельского поселения.

6. Постановление вступает в силу с момента обнародования.

7. Контроль за исполнением оставляю за собой.

Глава Новоегорлыкского 
сельского поселения                             
___________                         В.Ф.Скосарь
Подготовил,

Т.Н.Пивоварова (8863) 72-42-5-09
                                     Приложение  

к постановлению Главы

Новоегорлыкского сельского поселения

                 от "17" декабря 2010 года № 172
Регламент 

Администрации Новоегорлыкского сельского поселения

1.Общие положения

1.1.  В соответствии с п.1  статьи 29 Устава муниципального образования "Новоегорлыкское сельское поселение", Администрация Новоегорлыкского сельского поселения является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Новоегорлыкское 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 Новоегорлыкского 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 Администрации (Губернатора) области, постановления и распоряжения Администрации области, Устав муниципального образования «Новоегорлыкское сельское поселение», решения Собрания депутатов, постановления и распоряжения Главы Новоегорлыкского сельского поселения, настоящий Регламент.

1.4. В структуру Администрации Новоегорлыкского сельского поселения входят: Глава Новоегорлыкского сельского поселения, возглавляющий Администрацию Новоегорлыкского сельского поселения; аппарат Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, состоящий из структурных подразделений Администрации Новоегорлыкского сельского поселения;  должностей муниципальной службы, должностей по техническому обеспечению деятельности Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, не входящих в состав структурных подразделений Администрации Новоегорлыкского сельского поселения. Структура Администрации Новоегорлыкского сельского поселения утверждается Собранием депутатов Новоегорлыкского сельского поселения по представлению Главы Новоегорлыкского сельского поселения.

1.5. Штатное расписание Администрации Новоегорлыкского сельского поселения утверждается Главой Новоегорлыкского сельского поселения на основе структуры Администрации Новоегорлыкского сельского поселения исходя из расходов на содержание Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, предусмотренных бюджетом Новоегорлыкского сельского поселения.

1.6. Полномочия и порядок организации работы структурных подразделений Администрации Новоегорлыкского  сельского поселения определяются настоящим Регламентом Администрации Новоегорлыкского сельского поселения и  (или) положениями об этих подразделениях,  утверждаемыми Главой Новоегорлыкского сельского поселения. Структурные подразделения Администрации Новоегорлыкского сельского поселения не обладают правами юридического лица.

Руководители структурных подразделений Администрации Новоегорлыкского сельского поселения:

1) организуют работу структурного подразделения Администрации Новоегорлыкского сельского поселения;

2) разрабатывают и вносят Главе Новоегорлыкского 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 Новоегорлыкского сельского поселения в своей деятельности подчинены Главе  Новоегорлыкского сельского поселения, подотчетны  Собранию депутатов Новоегорлыкского сельского поселения.

Положения о структурных подразделениях Администрации разрабатываются руководителями этих подразделений в соответствии с действующим законодательством, положениями Устава муниципального образования «Новоегорлыкское сельское поселение», определяющими полномочия Администрации, и утверждаются Главой Новоегорлыкского сельского поселения. Экземпляры Положений хранятся в структурном подразделении и у ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.

1.7.  Главой Новоегорлыкского сельского поселения может быть создан совещательный орган - коллегия Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

2. Работа с кадрами и организация работы в Администрации.

2.1. Глава  Новоегорлыкского 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 Новоегорлыкского сельского поселения его полномочия, за исключением полномочий председателя Собрания депутатов Новоегорлыкского сельского поселения, временно исполняет ведущий специалист по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.

В случае невозможности издания Главой Новоегорлыкского сельского поселения соответствующего распоряжения, муниципальный служащий Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, исполняющий обязанности Главы Новоегорлыкского сельского поселения, определяется Собранием депутатов Новоегорлыкского сельского поселения.

2.3.  Глава Новоегорлыкского сельского поселения  назначает и увольняет работников Администрации Новоегорлыкского 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 Новоегорлыкском 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 Новоегорлыкского сельского поселения и Главы Новоегорлыкского сельского поселения.

2.6. Работники Администрации осуществляют свою деятельность на основании должностных инструкций. 

2.7. Должностные инструкции работников Администрации утверждаются Главой Новоегорлыкского сельского поселения. Экземпляры должностных инструкций хранятся у ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам (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  ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.
2.9.  В Администрации установлен следующий рабочий день: с 8.00 ч до 17.00 часов, с перерывом на обед с 12.00 ч до 13.00 часов. Выходные дни – суббота и воскресенье. Учет выхода на работу работников Администрации осуществляет ведущий специалист по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.

2.10.  В случае необходимости отсутствия на рабочем месте в период рабочего времени по служебным делам работники Администрации обязаны поставить об этом в известность  Главу Новоегорлыкского сельского поселения.

2.11. Вынос документов, имущества и других материальных ценностей из здания Администрации производится  только по разрешению Главы Новоегорлыкского 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 Новоегорлыкского сельского поселения и с его разрешения, или по его поручению иные работники;

- Глава Новоегорлыкского сельского поселения  и работники Администрации пользуются междугородней связью в пределах Ростовской области.

2.15. Запрещается ведение личных междугородных телефонных переговоров со служебных телефонов Администрации. При выявлении подобных случаев виновные привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности. 


2.16. Ответственность за организацию работы сотрудников Администрации,  соблюдение ими служебной дисциплины и внутреннего трудового распорядка, поддержание порядка в кабинетах и помещениях, сохранность имущества и документации, несут руководители структурных подразделений Администрации.

2.17. Дубликаты ключей от всех кабинетов здания Администрации находятся у Главы Новоегорлыкского сельского поселения.

2.18. Для оперативного решения вопросов, касающихся жизнеобеспечения поселения в выходные и праздничные дни в Администрации может организовываться дежурство работников Администрации, согласно графику дежурств, утвержденному Главой Новоегорлыкского сельского поселения. В период дежурства назначенные работники руководствуются инструкцией.

2.19.Ответственность за совершенствование деятельности Администрации, организацию учёбы работников, создание резерва кадров на выдвижение, соблюдение трудовой дисциплины, обеспечение необходимых условий для работы, возлагается на ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.
2.20. Материально-техническое обеспечение деятельности работников Администрации возлагается на начальника сектора экономики финансов.

3. Планирование работы

3.1.Перспективное и текущее планирование деятельности Администрации осуществляется работниками Администрации в целях своевременного и полного исполнения федерального и областного законодательства, полномочий Администрации, установленных Уставом муниципального образования «Новоегорлыкское сельское поселение»,  программ социально-экономического развития муниципального образования.

Контроль за исполнением плановых мероприятий осуществляет Глава Новоегорлыкского сельского поселения.
3.2. Глава Новоегорлыкского сельского поселения составляет на будущую неделю план мероприятий, проводимых с участием Главы Новоегорлыкского сельского поселения, работников Администрации.   


Материалы для подготовки недельного плана мероприятий предоставляются работниками Администрации (руководителями секторов)  каждый четверг  не позднее 11.00 часов. В материалах указываются проводимые мероприятия (сходы, собрания, конференции, совещания и т.д.) и рассматриваемые на них вопросы, дата, место и время проведения, количество участников и состав приглашенных. 

Утвержденный Главой Новоегорлыкского сельского поселения план мероприятий на очередную неделю каждую пятницу в 16.00 передаётся исполнителям. Контроль за исполнением плана мероприятий возлагается на  руководителей секторов.
3.3. План мероприятий на будущую неделю не позднее 12.00 четверга передается в Администрацию Сальского района.
4. Правовые акты Главы Новоегорлыкского сельского поселения
4.1. По вопросам своей компетенции Глава Новоегорлыкского сельского поселения издает правовые акты, обязательные для исполнения всеми расположенными на территории муниципального образования государственными и муниципальными органами, предприятиями, учреждениями и организациями, независимо от их подчиненности и форм собственности, должностными лицами и населением.

Они носят подзаконный характер, издаются, в том числе, на основе и во исполнение Конституции РФ, федерального и областного законодательства, решений Собрания депутатов Новоегорлыкского сельского поселения.

4.2. Глава Новоегорлыкского сельского поселения в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения.

4.3. Нормативные правовые акты Главы Новоегорлыкского сельского поселения, затрагивающие права, свободы и обязанности организаций и граждан, издаются в форме постановлений и вступают в силу после их официального опубликования (обнародования). 

4.4. Официальным опубликованием считается первая публикация полного текста правового акта в газете "Сальская степь" либо выпуск необходимого количества информационных бюллетеней. 

4.5. Если иное не предусмотрено федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования «Новоегорлыкское сельское поселение», официальное опубликование (обнародование) муниципальных правовых актов производится в следующие сроки:

1) Устава муниципального образования «Новоегорлыкское сельское поселение», муниципального правового акта о внесении в него изменений и дополнений – в течение 30 дней со дня получения Главой Новоегорлыкского сельского поселения свидетельства о государственной регистрации и текста зарегистрированного Устава муниципального образования «Новоегорлыкское сельское поселение», муниципального правового акта о внесении в него изменений и дополнений;

2) правовых актов, принятых на местном референдуме – в сроки, установленные федеральными и областными законами для опубликования (обнародования) результатов местного референдума; 

3) нормативных правовых актов Собрания депутатов Новоегорлыкского сельского поселения – в течение 30 дней со дня подписания Главой Новоегорлыкского сельского поселения;

4) нормативных правовых актов Главы Новоегорлыкского сельского поселения – в течение 30 дней со дня подписания Главой Новоегорлыкского сельского поселения;

5) иных муниципальных правовых актов, подлежащих официальному опубликованию (обнародованию), - в течение 30 дней со дня их принятия (издания).

4.6. Официальное обнародование производится путем доведения текста муниципального правового акта до сведения жителей Новоегорлыкского сельского поселения.

Текст муниципального правового акта размещается на информационных стендах в здании Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, иных местах, определенных Главой Новоегорлыкского сельского поселения. Информационные стенды должны быть установлены в каждом населенном пункте, входящем в состав Новоегорлыкского сельского поселения. Период времени, в течение которого текст муниципального правового акта содержится на информационных стендах, не должен составлять менее 14 календарных дней. По истечении указанного периода оригинал муниципального правового акта хранится в Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, копия передается в библиотеку Новоегорлыкского сельского поселения, которые обеспечивают гражданам возможность ознакомления с муниципальным правовым актом без взимания платы.

Наряду с размещением на информационных стендах, содержание муниципального правового акта может доводиться до сведения населения путем проведения собраний, конференций граждан, а также путем распространения копий данного акта среди жителей Новоегорлыкского сельского поселения.

По результатам официального обнародования муниципальных правовых актов составляется заключение, в котором указываются формы и сроки обнародования. Заключение об официальном обнародовании муниципального правового акта подписывает Глава Новоегорлыкского сельского поселения.

Администрацией Новоегорлыкского сельского поселения может издаваться информационный бюллетень Новоегорлыкского сельского поселения, в который включаются тексты муниципальных правовых актов, подлежащих официальному опубликованию (обнародованию). Периодичность издания информационного бюллетеня определяется Главой Новоегорлыкского сельского поселения. О выходе информационного бюллетеня может публиковаться сообщение в газете "Сальская степь". В случае если информационный бюллетень используется для официального опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов Новоегорлыкского сельского поселения, применяется порядок, установленный выше.

4.7. Иные правовые акты Главы Новоегорлыкского сельского поселения издаются в форме распоряжений и доводятся до сведения заинтересованных лиц и организаций. Распоряжения вступают в силу с момента подписания, если иное не оговорено в самом распоряжении.

4.8. Глава Новоегорлыкского сельского поселения вправе отменить или изменить свои постановления и распоряжения в случае несоответствия их действующему законодательству и по иным основаниям. Отмена и изменение правовых актов производится по собственной инициативе Главы Новоегорлыкского сельского поселения, по протесту прокурора,  на основании судебного решения, а в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными и областными законами, - уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации (уполномоченным органом государственной власти Ростовской области).

4.9. Подготовка правовых актов Администрации  по конкретным вопросам производится: в соответствии с поручениями Главы Новоегорлыкского сельского поселения, во исполнение указаний органов государственной власти, в связи с изменением федерального и областного законодательства, инициативным путём структурными подразделениями Администрации.


Ответственность за качество подготовки проектов постановлений и распоряжений Главы Новоегорлыкского сельского поселения   возлагается на лиц их подготовивших.
4.10. Проекты постановлений и распоряжений Главы Новоегорлыкского сельского поселения должны: соответствовать действующему законодательству; быть тщательно отредактированными, иметь ясное и понятное изложение существа вопроса, четко сформулированные и обоснованные цели и задачи; определять сроки исполнения и ответственных лиц за их исполнение.

4.11. Проекты распоряжений Главы Новоегорлыкского сельского поселения по кадровым вопросам готовит ведущий специалист по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам с соблюдением всех требований, предусмотренных настоящим Регламентом. Регистрация распоряжений по кадровым вопросам производится отдельно.


4.12. Подготовленные проекты постановлений и распоряжений визируются отдельным листом согласования установленной формы. Виза согласования включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку фамилии, должность и дату.


Состав лиц, визирующих проекты, определяет лицо, ответственное за подготовку конкретного постановления или распоряжения. Организационные вопросы по визированию проекта проводит исполнитель.

На листе согласования проекта обязательны визы работников, курирующих затрагиваемые в проектах сферы деятельности Администрации и непосредственного исполнителя. Если реализация подготавливаемого проекта правового акта требует финансовых и материальных затрат – обязательна виза  руководителя сектора экономики и финансов Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.
4.13. Проект постановления или распоряжения, переданный для визирования, должен быть рассмотрен соответствующим работником в течение не более 3-х часов. Объемные проекты правовых актов, а также правовые акты нормативного характера, могут рассматриваться до 1 суток.


4.14. При наличии разногласий по проекту, они должны быть незамедлительно рассмотрены заинтересованными лицами с принятием решения об отклонении замечания или внесении изменений в проект.

 Если в процессе доработки в проект правового акта внесены существенные изменения, то он подлежит повторному визированию в установленном настоящим Регламентом порядке.

4.15. Особое мнение лица, не согласного с проектом, излагается им отдельной записью в листе согласования и обязательно докладывается Главе Новоегорлыкского сельского поселения при подписании постановления или распоряжения. Окончательное решение по существу разногласий принимает Глава Новоегорлыкского сельского поселения.

4.16. Проекты постановлений и распоряжений без виз лиц указанных в листе согласования на подпись не представляются.

4.17. Постановления и распоряжения Главы Новоегорлыкского сельского поселения выпускаются на бланках установленного образца с сохранением и регистрацией их в электронном виде на магнитных носителях.

4.18. Постановления и распоряжения печатаются, как минимум, в 3-х экземплярах. 

Все экземпляры должны иметь в левом нижнем углу правового акта ниже подписи Главы Новоегорлыкского сельского поселения сведения о лице, подготовившем документ (должность, фамилия и инициалы) и его личную подпись.

 Два экземпляра выпускаются за подписью Главы Новоегорлыкского сельского поселения, с указанием в левом нижнем углу правового акта ниже подписи Главы Новоегорлыкского сельского поселения  сведений о лице, подготовившем документ (должность, фамилия и инициалы). В исключительных случаях (представление в Администрацию и Собрание депутатов Сальского района, Администрацию и Законодательное Собрание Ростовской области, налоговые органы и т.п.) допускается изготовление более чем двух экземпляров за подписью Главы Новоегорлыкского сельского поселения.

 Третий и последующие экземпляры выпускается с дополнительной заверительной надписью работника Администрации -  ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам, в том числе для тиражирования.

Выписки из постановлений и распоряжений Главы Новоегорлыкского сельского поселения  должны соответствовать требованиям второго абзаца настоящего пункта.

4.20.  Согласованные всеми лицами, указанными в листе согласования, проекты правовых актов с листами согласования и рассылки передаются Главе Новоегорлыкского сельского поселения для подписания.


4.21. При отсутствии Главы Новоегорлыкского сельского поселения на территории муниципального образования более одних суток постановления и распоряжения подписывает должностное лицо, исполняющее обязанности Главы Новоегорлыкского сельского поселения.


4.22. Подписанные постановления и распоряжения вместе с листами согласования и  рассылки передаются ведущему специалисту по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.

Приложения к постановлениям и распоряжениям Главы Новоегорлыкского сельского поселения подписывает Глава Новоегорлыкского сельского поселения либо начальники секторов.

4.23. Ведущий  специалист по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам производит регистрацию,  тиражирование и хранение постановлений и распоряжений Главы Новоегорлыкского сельского поселения  в установленном порядке.

Первый экземпляр правового акта с подписью Главы Новоегорлыкского сельского поселения , заверяется печатью Администрации и хранится у ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам в течение 5 лет, после чего передается на постоянное хранение в архивные органы.

Второй экземпляр правового акта с подписью Главы Новоегорлыкского сельского поселения, заверяется печатью Администрации и в срок до 10 числа следующего месяца передается в Сальскую городскую прокуратуру.

Третий экземпляр правового акта заверяется подписью  ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам,  тиражируется и рассылается лицам, указанным в листе рассылки. 

Листы согласования проектов постановлений и распоряжений Главы Новоегорлыкского сельского поселения  хранятся у ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам в течение 5 лет, после чего уничтожаются.


4.24. Постановления и распоряжения, изменяющие или дополняющие ранее принятые правовые акты, направляются адресатам, которым рассылались эти документы. 

4.25. Снятие копий с правовых актов Главы Новоегорлыкского сельского поселения  в необходимых случаях производится по разрешению ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.
Заверение копий постановлений и распоряжений Главы Новоегорлыкского сельского поселения допускается только при наличии личной подписи лица подготовившего документ, которое этой подписью удостоверяет соответствие копии оригиналу. В случае отсутствия этого лица, такое заверение вправе сделать руководитель соответствующего структурного подразделения или работник Администрации, курирующий данное направление. 

Копии с многостраничных постановлений и распоряжений Главы Новоегорлыкского сельского поселения нумеруются на каждом листе, прошиваются и скрепляются подписью ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам. На всех листах должна быть личная подпись лица, подготовившего документ.

4.26. Исполнение правовых актов Главы Новоегорлыкского сельского поселения  берется на контроль руководителями секторов.
5. Организация работы со служебными документами

5.1. Документы в Администрации готовятся на специальных типовых бланках в соответствии с требованиями ГСДОУ и ГОСТов, с соблюдением номенклатуры делопроизводства, утвержденной в Администрации.

При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие юридическую силу документов, оперативное и качественное их исполнение и поиск, возможность обработки документов с помощью средств вычислительной и компьютерной техники, качество документов как источников информации. 


Документ имеет юридическую силу при наличии обязательных реквизитов: полное наименование организации, название вида документа, заголовок (краткое содержание), текст, подпись. При отсутствии официального типового бланка на служебном документе проставляется угловой штамп, содержащий полные реквизиты организации-автора или печать организации-отправителя.


В состав подписи входят: наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и её расшифровка (инициалы и фамилия).


5.2. Служебные документы, адресованные Администрации, должны поступать только через  ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам. Полученная корреспонденция, за исключением с пометкой «лично», вскрывается  ведущим специалистом по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам и проверяется целостность вложений. В случае несоответствия состава документов приложенному перечню, составляется акт.

Письма депутатов Федерального Собрания, областного Законодательного Собрания Ростовской области, Собрания депутатов Сальского района и Собрания депутатов Новоегорлыкского сельского поселения учитываются как служебная корреспонденция, за исключением корреспонденции, имеющей отношение к обращениям граждан.


Корреспонденция, адресованная или доставленная ошибочно, возвращается или пересылается адресату, которому она предназначена.


5.3. Служебные документы, полученные по электронной почте, регистрируются в установленном настоящим Регламентом порядке.


5.4. После предварительного ознакомления с поступившей корреспонденцией определяются документы, подлежащие регистрации и регистрируются  в день их поступления.

Регистрации подлежат документы, поступившие из органов государственной власти и местного самоуправления, предприятий, организаций и учреждений, требующие по своему характеру решения или ответа.  

На входящих документах в нижнем правом углу первой страницы документа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается дата поступления и входящий номер документа.


Документы, адресованные лицам, не входящим в состав Администрации, не регистрируются и передаются по назначению.


Телеграммы, телефонограммы и другие срочные документы после их регистрации передаются лицам, которым они адресованы немедленно, а остальные – согласно графику в течение  рабочего дня.

5.5. Глава Новоегорлыкского сельского поселения и другие работники Администрации рассматривают поступившие в их адрес документы в тот же день или не позднее следующего дня.


Поручения по исполнению поступивших документов отражаются в резолюциях. Резолюция проставляется на документе ниже реквизита адреса, а при необходимости – на любой свободной от текста площади (кроме полей подшивки) первого листа документа. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя и личную подпись руководителя, может содержать задание-указание о порядке и характере исполнения документа, срок исполнения, форму контроля, дату наложения резолюции. Резолюция Главы Новоегорлыкского сельского поселения на письменных обращениях граждан и организаций может быть оформлена отдельным листом, изготовленным в машинописном виде, с собственноручной подписью Главы Новоегорлыкского сельского поселения.


Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа конкретными работниками Администрации.


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


Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя собрать и представить все необходимые материалы.


5.7. Подготовка проектов писем в вышестоящие органы возлагается на работников Администрации. Они обязаны следить за прохождением писем в вышестоящих органах и принимать меры по получению ответов на вопросы, поставленные в них. Письмо, как правило, должно содержать один вопрос.

5.8. Письма, адресованные Главе Администрации (Губернатору) Ростовской области, Администрации Ростовской области, Председателю и заместителям Председателя Законодательного Собрания Ростовской области, Заместителям Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области и министрам, Главе Сальского района и Председателю Собрания депутатов Сальского района, а также главам муниципальных образований подписываются Главой Новоегорлыкского сельского поселения, а в его отсутствие – должностным лицом, исполняющим обязанности Главы Новоегорлыкского сельского поселения.

Письма в другие органы и учреждения, департаменты, управления, отделы, ведомства, подписывают Глава Новоегорлыкского сельского поселения и другие работники, в зависимости от характера содержания письма и распределения обязанностей.

5.9. На подпись должностному лицу Администрации письмо предоставляется, как минимум, в двух экземплярах. На всех экземплярах письма должна быть отметка об исполнителе, с указанием фамилии, инициалов, номера рабочего телефона. 

Один экземпляр писем, исходящих от Администрации, в обязательном порядке хранится в Администрации в течение 3 лет.

5.10. Телеграммы и телефонограммы подписываются Главой Новоегорлыкского сельского поселения.

Текст телеграммы излагается кратко, без союзов и предлогов, если при этом не искажается её содержание.

Копия телеграммы и телефонограммы визируется на лицевой стороне последнего листа в нижней его части подготовившим ее исполнителем.

5.11. Подписанные письма, телефонограммы и телеграммы передаются исполнителем для регистрации и отправки сотруднику Администрации. К письму, телефонограмме и телеграмме прилагаются завизированные их копии, списки рассылки, кроме этого, для письма - необходимое количество копий для рассылки.

При оформлении писем и телеграмм исполнителем указывается полный почтовый или телеграфный адрес, при ответе на входящий документ - также его номер и дата.

5.12. Ведущий специалист по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам осуществляет контроль в «Книге учета документооборота» за установленным порядком прохождения служебных документов. Все входящие документы вышестоящих органов, имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения, ставятся на особый контроль.  Документ считается исполненным, если решены поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу. В «Книге учета  документооборота» в графе «Отметка об исполнении, подпись» проставляются  сведения об исполнении документа, заверенные исполнителем. Если исполнение отправлено  в электронном виде, ставится отметка «отправлено электронной почтой» с указанием даты отправки.
5.13. Исполненные документы хранятся в Администрации, в соответствии с утвержденной номенклатурой делопроизводства  и по истечении срока хранения сдаются в архив.

5.14. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать.

В Администрации имеются следующие печати и угловые штампы:

-   печать стандартного размера с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации;

-   печать стандартного размера Администрации Новоегорлыкского сельского поселения;

-  угловой штамп Администрации Новоегорлыкского сельского поселения. 

Печать стандартного размера Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, угловой штамп  Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, печать стандартного размера с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации хранятся у ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.
Право структурных подразделений Администрации иметь свои штамп устанавливает Глава Новоегорлыкского сельского поселения. Правила хранения угловых штампов определяют руководители структурных  подразделений Администрации.

5.15. Печатью Администрации заверяются подписи Главы  Новоегорлыкского сельского поселения и работников Администрации.
5.16.  Печатью стандартного размера с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации заверяются нотариальные действия и справки, сопровождающие их.
5.17. Бланки документов, используемые в Администрации, хранятся в сейфах или иных местах, исключающих доступ к ним посторонних лиц и возможность их утраты.

Изготовление бланков, печатей и штампов возложено на ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.
5.17. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями.

5.18. Содержание служебных документов не подлежит  разглашению.

5.19. Ответственность за организацию и правильное  ведение делопроизводства в Администрации, возлагается на  ведущего специалиста по правовым вопросам.

В каждом структурном подразделении Администрации ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства является его руководитель.

6. Порядок рассмотрения обращений в письменной форме или в форме электронного документа и устных обращений и организации личного приёма граждан


6.1. Обращения в письменной форме или в форме электронного документа и устные предложения, заявления и жалобы граждан, далее по тексту «обращения», поступающие в Администрацию Новоегорлыкского сельского поселения, подлежат рассмотрению в срок до 30 дней со дня их регистрации. Обращения, поступившие в орган или должностному лицу в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном для рассмотрения письменных обращений, с учетом особенностей, предусмотренных для рассмотрения обращений, поступивших в форме электронного документа. В обращении, составленном в форме электронного документа, гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.
            При необходимости проведения проверки для разрешения вопросов, поставленных в обращении, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, срок рассмотрения обращения может быть продлен Главой Новоегорлыкского сельского поселения, но не более чем на 30 дней, с письменным уведомлением об этом заявителя. О продлении срока заявитель информируется письменно исполнителем обращения. В случае если окончание срока рассмотрения обращения приходится на нерабочий день, днем окончания срока считается ближайший следующий за ним рабочий день.


6.2. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной или устной форме на личном приеме. Ответ на обращение, поступившее в орган или должностному лицу в форме электронного документа, направляется в форме электронного документа по адресу электронной почты, указанному в обращении, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в обращении.

6.3. Письменные или в форме электронного документа предложения, заявления и жалобы граждан регистрируются ведущим специалистом по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам и не позднее следующего рабочего дня передаются Главе Новоегорлыкского сельского поселения, который рассматривает их, своей резолюцией определяет исполнителя обращения, дает необходимые поручения по его исполнению.

6.4. Обращение в письменной форме или форме электронного документа, в том числе коллективное, должно содержать наименование органа и (или) должностного лица, которым направляется обращение, изложение существа вопроса, фамилию, имя, отчество заявителя (представителя коллектива заявителей), данные о месте его жительства (месте пребывания),  дату и личную подпись заявителя (представителя коллектива заявителей).

6.5. В случае, если в обращении в письменной форме или форме электронного документа 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 деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.

6.6. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения в течении семи дней со дня регистрации.

6.7 Обращение, к котором содержится 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.

6.8 В случае, если текст  обращения в письменной форме или в форме электронного документа не поддается прочтению: ответ на обращение не дается и оно не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу в соответствии с его компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения, сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

6.9 В случае, если в  обращении в письменной форме или в форме электронного документа 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 и обстоятельства, Глава Новоегорлыкского сельского поселения, должностное лицо либо уполномоченное на то лицо вправе принять решение о безопасности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направленные 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.

6.10 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 возможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

6.11 Обращение в письменной форме или в форме электронного документа, поступившее Главе Новоегорлыкского сельского поселения или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

6.12 В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 настоящего Федерального закона, Глава Новоегорлыкского сельского поселения, должностное лицо 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.

6.13 Обращения, по содержанию лишенные смысла, с неразличимым текстом, содержащие нецензурную брань, выражения, оскорбляющие честь и достоинство других лиц, в котором отсутствуют конкретные вопросы для решения, рассмотрению не подлежат.

6.14 Обращение, требующее решения вопросов, не входящих в компетенцию Администрации Новоегорлыкского сельского поселения, направляются в пятидневный срок по принадлежности с письменным извещением об этом заявителя. При наличии в обращении сведений о готовящемся или совершенном преступлении, оно незамедлительно направляется в правоохранительные органы.

6.15 Не допускается направление жалоб граждан на рассмотрение работников Администрации, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются.

6.16 Все рассмотренные Главой Новоегорлыкского сельского поселения  обращения в письменной форме или в форме электронного документа граждан берутся на контроль и передаются исполнителям под роспись в специальных журналах.

6.17 Поступившие в Администрацию обращения граждан, направленные из вышестоящих органов власти и управления, а так же носящие общественно-значимый характер, содержащие информацию о неприятии мер по предыдущим обращениям, берутся на особый контроль.

6.18 Непосредственное исполнение обращений граждан поручается работникам Администрации. Если поручение по обращению дано нескольким исполнителям, то работу по его рассмотрению организует и контролирует исполнитель, указанный в резолюции первым.

6.19 Непосредственные исполнители обращений организуют работу по рассмотрению обращений и обеспечивают необходимые условия для своевременного и эффективного рассмотрения обращения; принимают обоснованные решения по существу поставленных в каждом обращении вопросов; своевременно сообщают заявителям о решениях, принятых по обращению, а в случае их отклонения указывают мотивы отклонения; систематически  анализируют и обобщают практику рассмотрения обращений. Исполнители вправе приглашать заявителей для личной беседы, в случае необходимости запрашивать дополнительные материалы.

6.20 В необходимых случаях, распоряжением Главы Новоегорлыкского сельского поселения для рассмотрения обращений создаются комиссии их числа работников Администрации, депутатов Собрания депутатов Новоегорлыкского сельского поселения и представителей других органов.

6.21 Контроль за исполнением всех  обращений в письменной форме или в форме электронного документа граждан осуществляется ведущим специалистом по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.

6.22 На обращения граждан даются подготовленные и завизированные исполнителями письменные ответы за подписью Главы Новоегорлыкского сельского поселения, либо по его поручению – других должностных лиц Администрации.

6.23 Обращения граждан, проверочные материалы по ним и копии ответов на них хранятся у ведущего специалиста по правовым вопросам Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

6.24 Личный прием граждан в Администрации ведется Главой Новоегорлыкского сельского поселения, а также работниками Администрации по вопросам, входящим в их компетенцию.

6.25 Периодичность и время приема устанавливается Главой Новоегорлыкского сельского поселения, указывается на специальном указателе, расположенном в здании Администрации и специальных табличках у кабинетов должностных лиц Администрации, ведущих прием граждан, доводится до всеобщего сведения граждан. Прием граждан вне установленного графика приема производится по согласованию с принимающим лицом.

6.26 На личный прием к Главе Новоегорлыкского сельского поселения может производиться предварительная запись. Прием по личным вопросам осуществляется в с. Новый Егорлык каждый понедельник с 15.00 до 17.00 часов, в с. Романовка выездной прием осуществляется  каждый четверг месяца с 14.00 до 16.00 часов.  Прием производится в порядке очередности с предварительным выяснением сути вопроса и направлением, при необходимости, к должностному лицу, уполномоченному на решение этого вопроса.

6.27 В проведении личного приема Главы Новоегорлыкского сельского поселения принимают участие работники Администрации и иные лица, определенные Главой Новоегорлыкского сельского поселения. Резолюция Главы Новоегорлыкского сельского поселения по устным обращениям граждан записываются в контрольные карточки личного приема, контроль за их исполнением осуществляется ведущим специалистом по правовым вопросам Администрации Новоегорлыкского сельского поселения.

6.28 Ведущий специалист по правовым вопросам Администрации Новоегорлыкского сельского поселения в срок до 10 числа следующего месяца, готовит Главе Новоегорлыкского сельского поселения информацию с анализом содержания устных обращений и обращений в письменной форме или в форме электронного документа граждан, поступивших в Администрацию, принятых по ним мер, состояния исполнительской дисциплины работников Администрации при их рассмотрении.

6.29 Обращения, поступившие из средств массовой информации, рассматриваются в порядке, определенном настоящим Регламентом для рассмотрения обращений граждан.

            6.30 Обращения юридических лиц рассматриваются в порядке, определенном настоящим Регламентом для рассмотрения обращения граждан, если иное не предусмотрено федеральным и областным законодательством.
            6.31 Вышеперечисленные меры распространяются на все виды обращений граждан, полученных государственными органами Ростовской области, государственными учреждениями Ростовской области, государственными унитарными предприятиями Ростовской области, органами местного самоуправлениями, муниципальными учреждениями, муниципальными унитарными предприятиями (долее также – органы) и их должностными лицами на личном приеме, по почте, телефаксу, телеграфу, информационным системам общего пользования, за исключением обращений, для которых федеральным конституционным законом или федеральным законом установлен иной порядок рассмотрения.

7. Порядок подготовки и проведения совещаний в Администрации

7.1. Проведение плановых совещаний по различным направлениям деятельности Администрации определяется Главой Новоегорлыкского сельского поселения и включается в план мероприятий Администрации на неделю. Глава Новоегорлыкского сельского поселения утверждает место, дату и время, повестку дня, план подготовки, состав участников и порядок проведения каждого конкретного совещания.

7.2. Проведение организационных мероприятий по подготовке и проведению совещания осуществляется руководителями структурных подразделений по вопросам своей деятельности. На совещаниях ведется протокол.

7.3. В протоколе совещания отражаются выступления участников совещания, поступившие предложения  и принятые решения. По итогам совещания принятые на нем решения надлежаще оформляются, передаются исполнителям, организуется контроль исполнения поручений. 

7.4. Контроль за исполнением решений совещания возлагается на руководителей секторов.

           7.5. Материально-техническое обеспечение и обслуживание участников совещания возлагается на  начальника сектора экономики и финансов.

7.6. Внеплановые совещания Главы Новоегорлыкского сельского поселения проводятся в установленном выше порядке. При проведении внеплановых совещаний место, дата и время, повестка дня, план подготовки, состав участников и порядок проведения совещания могут письменно не утверждаться.

7.7.Планерные совещания Главы Новоегорлыкского сельского поселения с руководителями структурных подразделений Администрации, работниками Администрации организуются ведущим специалистом  по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам. Протокол совещания ведется ведущим специалистом по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.

8. Организация контроля и проверки исполнения

8.1. Система контроля в Администрации устанавливает организацию, порядок работы должностных лиц с контролируемыми документами, регулярное информирование Главы Новоегорлыкского сельского поселения о ходе исполнения документов, своевременное предупреждение срыва сроков их исполнения,  и имеет своей целью обеспечить своевременное, качественное исполнение документов и предоставление  необходимой информации в вышестоящие органы.


8.2. Контроль за исполнением ведется по всем документам, включая обращения граждан, поступающих в Администрацию, а также по правовым актам, принимаемым  Главой Новоегорлыкского сельского поселения и Собранием депутатов Новоегорлыкского сельского поселения.

8.3. Контроль за своевременным и качественным исполнением документов осуществляет Глава Новоегорлыкского сельского поселения.

 
8.4. Руководители структурных подразделений Администрации являются ответственными за организацию работы по фактическому исполнению контролируемых документов, систематический контроль и оперативное влияние на своевременное, качественное и полное их исполнение.

8.5. Оперативный контроль за сроками исполнения документов возлагается на ведущего специалиста по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам, который за 1 день до окончания срока исполнения служебного документа напоминает об этом исполнителям, которым поручено исполнение документа.


8.6. Все служебные документы исполняются в срок, указанный в резолюции, который исчисляется с момента поступления документа исполнителю, либо определен конкретной датой. Срок исполнения документа может быть продлен только лицом, которое его установило.


Продление срока исполнения документа должно быть оформлено не менее, чем за 2-3 дня до истечения срока его выполнения, если в процессе исполнения выясняется невозможность соблюдения указанного срока. В противном случае документ считается не исполненным в срок.


8.7. После исполнения документ снимается с контроля по указанию лица, поставившего его на контроль.

9. Выполнение машинописных и копировально-множительных работ

9.1. Ответственность за организацию машинописных и копировально-множительных работ возлагается на руководителей секторов.

Представленная для набора рукопись должна быть разборчивой, тщательно отредактированной, выполненной фиолетовыми или черными чернилами (пастой) и подписана исполнителем.

Выполнение машинописных работ производится в порядке очередности их поступления, в срок не более 2-х дней. Внеочередными машинописными работами являются правовые акты Главы Новоегорлыкского сельского поселения.

При необходимости выполнения машинописных работ  в другие сроки, разрешение дает  Глава Новоегорлыкского сельского поселения.

9.2. Необходимость тиражирования служебных документов определяет Глава Новоегорлыкского сельского поселения.

9.3. Руководители секторов несут ответственность за сохранность переданных им для набора документов и сроков их выполнения. 


9.4. Работники Администрации, имеющие компьютерную и копировально-множительную технику, самостоятельно производят набор и распечатку документов, которые в электронном виде передают для дальнейшего ввода их в базу данных и учета выпускаемых документов. Копировально-множительные работы производятся ими самостоятельно.

10.Оформление командировок работников Администрации

10.1. Основанием для направления работника в командировку является документ, подтверждающий необходимость командировки (телефонограмма, письма вышестоящих органов власти и управления, производственная необходимость для решения служебных вопросов).

10.2. Для оформления командировочного удостоверения командируемый работник представляет ведущему специалисту по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам  служебное задание, завизированное Главой Новоегорлыкского сельского поселения.

10.3. Выезд в командировку за пределы муниципального образования производится на основании письменного распоряжения Главы Новоегорлыкского сельского поселения.

При выезде в командировку на служебном автомобильном транспорте, в  распоряжение вносится соответствующий разрешающий пункт.

10.4. Подготовленное командировочное удостоверение подписывается Главой Новоегорлыкского сельского поселения. Отметка о выбытии в командировку проставляется ведущим специалистом по правовым вопросам сектора по правовым вопросам, архивному делу и кадрам.
10.5. Выдача денежного аванса командированному лицу производится сектором экономики и финансов Администрации Новоегорлыкского сельского поселения по нормам, предусмотренным  действующим законодательством.
11. Оказание муниципальной услуги по выдаче справок

11.1.  Выдача справок администрацией поселения осуществляется в соответствии с:

Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 года;

Налоговым кодексом Российской Федерации (Собрание законодательства Российской Федерации от 3 августа 1998 г. N 31 ст. 3824);

Законом Российской Федерации от 06.07.1991 № 1550-1 «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

Федеральным законом от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 1997 г. N 30, ст. 3594);

Федеральным законом от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации 06.10.2003 №40 ст.3822);

Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации, 08.05.2006, №19, ст.2060);

Федеральным законом от 30.12.2006 № 271-ФЗ «О розничных рынках и о внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть I) ст. 34);

Указом Президента Российской Федерации от 14.11.2002 № 1325 «Об утверждении Положения о порядке рассмотрения вопросов гражданства Российской Федерации» (Собрание законодательства Российской Федерации от 18 ноября 2002 г. N 46 ст. 4571);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 24.07.2002 № 555 «Об индексации размера оплаты труда адвоката, участвующего в качестве защитника в уголовном судопроизводстве по назначению органов дознания, органов предварительного следствия или суда, и размера выплат при оказании адвокатами юридической помощи военнослужащим, проходящим военную службу по призыву, по вопросам, связанным с прохождением военной службы, а также по иным основаниям, установленным федеральными законами» (Собрание законодательства Российской Федерации от 28 июля 2008 г. N 30 (часть II) ст. 3641);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Собрание законодательства Российской Федерации от 19 декабря 2005 г. N 51 ст. 5547);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 28.12.2006 № 827 «Об утверждении Правил предоставления из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство, в российских кредитных организациях в 2006 - 2007 годах на срок до 5 лет» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 281);

Постановлением Правительства Российской Федерации 30.12.2006 № 873 «О порядке выдачи государственного сертификата на материнский (семейный) капитал» (Собрание законодательства Российской Федерации от 1 января 2007 г. N 1 (часть II) ст. 321);

Постановлением Правительства Российской Федерации от 29.12.2007 № 999 «О предоставлении в 2008 - 2010 годах из федерального бюджета субсидий бюджетам субъектов Российской Федерации на возмещение гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство, сельскохозяйственным потребительским кооперативам и крестьянским (фермерским) хозяйствам части затрат на уплату процентов по кредитам и займам, полученным в 2005 - 2009 годах на срок до 8 лет» (Собрание законодательства Российской Федерации от 21 января 2008 г. N 3 ст. 185);

Постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации и Пенсионного фонда Российской Федерации от 27.02.2002 № 16/19па «Об утверждении Перечня документов, необходимых для установления трудовой пенсии и пенсии по государственному пенсионному обеспечению в соответствии с федеральными законами «О трудовых пенсиях в Российской Федерации» и «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации» (Текст постановления опубликован в «Российской газете» от 5 июня 2002 г. N 100, в Бюллетене нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 1 июля 2002 г. N 26);

Приказом Федеральной службы земельного кадастра России от 15.06.2001 № П/119 «Об утверждении документов государственного земельного кадастра» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 2 июля 2001 г., N 27);

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации № 58 от 26.03.2006 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Текст приказа опубликован в Информационном бюллетене «Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве», 2006 г., N 10. (Текст Методических рекомендаций опубликован в журнале «ЖКХ: журнал руководителя и главного бухгалтера», октябрь 2006 г., N 10 (часть II), ноябрь 2006 г., N 11 (часть II), декабрь 2006 г., N 12 (часть II), январь 2007 г., N 1 (часть II), февраль 2007 г., N 2 (часть II));

Приказом Министерства регионального развития Российской Федерации и Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 26.05.2006 № 58/403 «Об утверждении Методических рекомендаций по применению Правил предоставления субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг» (Информационный бюллетень «Законодательные и нормативные документы в жилищно-коммунальном хозяйстве», 2006 г., N 10);

Приказом Министерства внутренних дел Российской Федерации от 28.12.2006 № 1105 «Об утверждении Административного регламента Федеральной миграционной службы по предоставлению государственной услуги по выдаче, замене и по исполнению государственной функции по учету паспортов гражданина Российской Федерации, удостоверяющих личность гражданина Российской Федерации на территории Российской Федерации» (Текст приказа опубликован в «Российской газете» от 17 февраля 2007 г. N 35);

Приказом Министра обороны Российской Федерации от 02.10.2007     № 400 «О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации от 11 ноября 2006 г. N 663» (Текст приказа опубликован в «Российской газете» от 19 декабря 2007 г. N 284, от 22 декабря 2007 г. N 288);

Приказом Министерства обороны Российской Федерации от 13.01.2008 № 5 «О погребении погибших (умерших) военнослужащих, граждан, призванных на военные сборы, и лиц, уволенных с военной службы» (Бюллетень нормативных актов федеральных органов исполнительной власти от 14 апреля 2008 г. N 15);

Инструкцией Государственной налоговой службы Российской Федерации от 29.06.1995 № 35 «По применению закона Российской Федерации «О подоходном налоге с физических лиц»;

Областным законом от 22.10.2004 № 174-ЗС «Об адресной социальной помощи в Ростовской области» («Наше время», N 266-269, 03.11.2004;

Областным законом от 22.10.2004 № 176-ЗС «О государственном ежемесячном пособии на ребенка гражданам, проживающим на территории Ростовской области». («Наше время», N 266-269, 03.11.2004);

Областным законом от 07.10.2005 № 363-ЗС «Об учете граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договору социального найма на территории Ростовской области». («Наше время» от 18 октября 2005 г. N 259(17594));

Областным законом от 28.12.2005 №436-ЗС «О местном самоуправлении в Ростовской области» («Наше время», NN 340-343, 29.12.2005); 

Областным законом от 18.09.2006 №540-ЗС «О порядке рассмотрения обращений граждан» («Наше время», N 176-177, 16.05.2007);

Постановлением Администрации Ростовской области от 31.12.2004     № 534 «О расходовании средств областного бюджета на предоставление гражданам в целях оказания социальной поддержки субсидий на оплату жилых помещений и коммунальных услуг, материальной и иной помощи для погребения, мер социальной поддержки в соответствии с отдельными нормативными правовыми актами социальной
направленности, а также об условиях и порядке их назначения»  («Наше время» от 27 января 2005 г. N 18(17353));

Постановлением Администрации Ростовской области от 31.12.2004     № 537 «О порядке расходования субвенций, поступающих в областной бюджет из федерального Фонда компенсаций на финансовое обеспечение расходов по оплате жилищно-коммунальных услуг, оказываемых отдельным категориям граждан» («Наше время» от 9 февраля 2005 г. N 31);

Постановлением Администрации Ростовской области от 22.03.2007     № 108 «О финансовой поддержке предприятий агропромышленного комплекса из областного бюджета».

Постановлением Администрации Ростовской области от 21.05.2007 № 205 «Об утверждении Упрощенного порядка предоставления торговых мест на сельскохозяйственном розничном рынке и сельскохозяйственном кооперативном розничном рынке на территории Ростовской области»              («Наше время» от 30 мая 2007 г. N 189-190 (18251-18252));

Постановлением Администрации Ростовской области от 03.08.2007     № 312 «О порядке предоставления мер социальной поддержки по обеспечению жильем ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей-инвалидов» («Наше время» от 15 августа 2007 г. N 268-272 (18331-18335));

Постановлением Главы Новоегорлыкского сельского поселения от 20 апреля 2010 г № 72 «Об утверждении Административного регламента по выдаче справок Администрацией Новоегорлыкского сельского поселения»и др.
11.2. 
Выдача справок администрацией поселения осуществляется специалистами и инспекторами секторов в соответствии с утвержденным Административным регламентом.









