ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ АЛЕКСЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОГО РАЙОНА РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е № 10

19 марта   2007года                                                         село Алексеевка

О регламенте работы Администрации

Алексеевского сельского поселения и её

структурных подразделений.

                    В целях установления единой системы делопроизводства, порядка работы с документами, обеспечения выполнения принимаемых решений и повышения эффективности управленческой деятельности аппарата Администрации поселения ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент работы аппарата Администрации поселения (приложение 1).

2. Ведущему специалисту администрации поселения довести настоящее постановление до сведения всех работников и обеспечить его соблюдение в практической деятельности.

3. Ранее принятые постановления и распоряжения  Главы Администрации поселения по вопросам, регламентирующем работу аппарата Администрации поселения, действуют в части, не противоречащей данному постановлению.

4. Контроль за выполнением Регламента работы аппарата Администрации поселения возложить на ведущего специалиста Администрации поселения  Немашкалову Е.В..  

                          Глава администрации                     Т.М.Шахназарян

                          сельского поселения

                                                                                        Приложение к постановлению 

                                                                                        №10 от 19.03.2007г. от 

                                                                                        Администрации Алексеевского

                                                                                        сельского поселения

РЕГЛАМЕНТ  РАБОТЫ

Администрации Алексеевского сельского поселения

и её структурных подразделений

5. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации деятельности органа исполнительной власти Алексеевского сельского поселения – Администрации Алексеевского сельского поселения (далее – Администрации поселения).

Администрация поселения обеспечивает исполнение на территории поселения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных актов Российской Федерации, Устава Ростовской области, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, Устава Матвеево-Курганского района и  иных нормативных правовых актов Матвеево-Курганского района, Устава Алексеевского сельского поселения и иных нормативных правовых актов органа местного самоуправления.

Администрация поселения разрабатывает и осуществляет меры по обеспечению комплексного экономического развития территории поселения.

Глава администрации поселения является высшим должностным лицом поселения, возглавляет исполнительную государственную власть на территории поселения и осуществляет руководство Администрации поселения на принципах единоначалия, разрабатывает и вносит утверждения Собрания депутатов, структуру и штаты аппарата Администрации поселения в пределах соответствующих расходов местного бюджета.

Структурное подразделение аппарата Администрации поселения – сектор экономики и финансов не является юридическим лицом, подчиняется непосредственно Главе администрации поселения.

Глава администрации поселения формирует Администрацию поселения в соответствии со структурой и штатным расписанием, утвержденным Собранием депутатов на условиях срочного  трудового договора на период исполнения своих полномочий

Во всех случаях, когда Глава Администрации поселения не может исполнять свои обязанности, их временно исполняет Ведущий специалист аппарата администрации поселения, за исключением полномочий, установленных пунктом части статьи Устава муниципального образования «Алексеевское сельское поселение».

Структурное подразделение аппарата  Администрации поселения – сектор экономики и финансов  действует на основе положения, разрабатываемого его руководителем и утвержденного Главой Администрации поселения в месячный срок со дня образования.

Внесение изменений в положение о структурном подразделении проводится в том же порядке организует и контролирует эту работу специалист по кадровой и организационной работе.

Руководитель структурного подразделения  - сектор экономики и финансов аппарата Администрации поселения  в месячный срок   после назначения и далее по мере по необходимости, разрабатываются должностные (регламенты) инструкции  каждого сотрудника сектора экономики и финансов на основании примерных должностных инструкций, разрабатывает и утверждает специалист по кадровой и организационной работе аппарата Администрации поселения в месячный срок после назначения и далее по мере необходимости, разрабатывает должностные (регламенты) инструкции на каждого сотрудника аппарата Администрации поселения, в соответствии с примерным должностным регламентом, утвержденным   Ведомством по управлению государственной гражданской службой Ростовской области и утверждается Главой администрации поселения.

Копии утвержденных должностных инструкций находятся в личных делах сотрудников.

Отдельные направления деятельности Администрации поселения могут регламентироваться инструкциями, рекомендательными письмами, подлинники которых передаются специалисту по делопроизводству для регистрации, учета и хранения.

Ответственность за организацию и состояние делопроизводства соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях аппарата Администрации поселения возлагается на их  руководителей, а также на каждого сотрудника аппарата Администрации поселения в соответствии с исправлением их работы.

Работники Администрации поселения несут ответственность за выполнение требований Регламента,  сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.

Методическое руководство организаций делопроизводства в Администрации поселения осуществляется специалистом по кадровой организационной работе. Инструктивные материалы специалиста по кадровой, организационной работе по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений делопроизводства обязательны для исполнения всеми сотрудниками аппарата Администрации поселения.

Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим  Регламентом обязательны для всех работников Администрации поселения.               

         II. Формирование структуры и штатов Администрации Алексеевского сельского поселения

1.Порядок формирования структуры и штатов аппарата Администрации сельского поселения определяется:Областными законами «О муниципальной службе в Ростовской области» и «О реестре муниципальных должностей, должностной муниципальной службы в Ростовской области», Уставом Алексеевского сельского поселения, настоящим Регламентом и другими нормативно-правовыми актами области, района и органов местного самоуправления.

2. Порядок формирования структуры и штатов аппарата Администрации поселения утверждаются Собранием депутатов и постановлением Главы Администрации поселения.

3. Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуру и штатное расписание аппарата Администрации поселения  готовит  специалист по кадровой и организационной работе. 

