                                                                          ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                            к постановлению
                                                                         администрации
                                                                                 Вышестеблиевского

                                                                                 сельского поселения
                                                                                   Темрюкского района
                                                                                            от  ​​_________  № ___
РЕГЛАМЕНТ

администрации Вышестеблиевского сельского поселения

1. Общие положения
1.1. Настоящий регламент в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации  и  Краснодарского края,  Устава Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  устанавливает основные правила организации деятельности  администрации  Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.
1.2. Администрация  Вышестеблиевского  сельского поселения в пределах своих полномочий:

1) организует исполнение Конституции  Российской Федерации, Законов Российской Федерации  и  Краснодарского края;

2) обеспечивает осуществление задач  социально-экономического развития сельского поселения.

1.3. Структура  администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района утверждается  Советом  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  по представлению главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
1.4. Глава Вышестеблиевского сельского поселения:
1)  осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании Конституции Российской Федерации, Законов Российской Федерации  и Краснодарского края,  Устава Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;
2) в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения, которые обязательны к исполнению на территории поселения;
3)  обеспечивает взаимодействие с Советом  Вышестеблиевского сельского  поселения Темрюкского района.
1.5. Заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  выполняет функции в соответствии с распределением обязанностей, установленных главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

1.6. В случае временного отсутствия главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  исполнение его обязанностей возлагается главой  поселения на заместителя.
1.7. Структура  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района определяются главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района поселения  и утверждается Советом Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
1.8. Должностные  инструкции работников  утверждает  глава  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
1.9. Работу по совершенствованию деятельности  работников  администрации, организации их учёбы, обеспечению необходимых условий работы координирует заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
1.10. Свою деятельность администрация Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  поселения осуществляет на основе принципов: широкого участия населения в выработке, принятии и реализации решений, законности,  самостоятельности  при  сочетании общегосударственных и территориальных интересов, гласности и учёта общественного мнения, подотчётности и подконтрольности населения, учёта национальных особенностей и исторических традиций, сочетания коллективности и единоначалия.
1.11. Администрация Вышестеблиевского сельского поселения строит свою работу в коллективных формах  (Общественный совет при главе Вышестеблиевского   сельского поселения Темрюкского района, постоянные и временные комиссии, совещания, встречи с населением) и посредством индивидуального распорядительства.
1.12. Свои функции и полномочия администрация  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  осуществляет, используя экономические, властные, воспитательные и организационные методы.

Основными организационными методами деятельности  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  являются: планирование, принятие актов, контроль, координация.
1.13. Настоящий регламент утверждается главой  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
Изменения в Регламент  вносятся главой  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  по собственной инициативе, либо по предложению  заместителя главы, специалистов администрации.
2. Планирование работы
2.1. Организационное планирование является одним из организационно-правовых методов деятельности администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  по реализации задач, функций и полномочий, закрепленных за нею действующим законодательством и осуществляемых в интересах населения в рамках программы социально-экономического развития  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
2.2. Перспективный план работы администрации сельского поселения оставляется на календарный  год в  срок  до 25 декабря  предшествующего планируемому  году.
2.3. В перспективном плане работы администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  предусматриваются разделы:

1) вопросы, вносимые администрацией Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района на сессии Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

2) вопросы, рассматриваемые на совещаниях при главе Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;
3) перечень комиссий, Советов, образованных при  администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и графики их деятельности.
4) основные массовые мероприятия, включая праздничные, проводимые в поселении  и районе.
2.4. Планы и перечни мероприятий разрабатываются специалистами администрации сельского поселения с целью организованного обеспечения своевременного и полного выполнения программ социально-экономического развития, а также нормативных и правовых актов Российской Федерации  и Законодательства Собрания края,  Устава Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, решений Совета  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, собственных нормативно-правовых  актов.
2.5. Материалы к плану работы на очередной календарный год  представляются специалистами  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в общий отдел  в следующие сроки:
1) к календарному плану на очередной год 1 декабря предшествующего года;
2) к плану работу на очередную неделю каждый четверг до 12 часов дня.

                                                                    УТВЕРЖДАЮ:

Глава Вышестеблиевского

                                                                             сельского поселения

                                                                              Темрюкского района

__________П.К. Хаджиди
П Л А Н

работы __________________________________________________________

(должность специалиста)
на 200__год (на ____квартал 200__ года)

	Наименование мероприятий
	Дата проведения
	Место проведения
	Ответственный за подготовку и проведение
	примечание

	Заседание, совещание, конференция, смотр и др.
	Число, месяц
	
	Фамилия, имя, отчество, должность
	

	Участники мероприятия:
Руководители предприятий, фермеры  и пр.
	Время (если несколько дней, то с какого по какой)
	
	
	

	Повестка дня мероприятия или по каким проблемам (вопросам) это мероприятие
	
	
	
	


Начальник общего отдела                                                     _____________подпись

2.5.2. Материалы к плану мероприятий на очередную неделю представляются по следующей форме:

П Л А Н

работы ______________________________ с ___________по ______________

                                 ( отдел)

(месяц)  200____года

	Наименование мероприятий 
	Дата проведения
	Место проведения
	Ответственный за подготовку

	Заседание, совещание, конференция, смотр и др.
	Число месяца, время проведения
	
	Фамилия, имя, отчество, должность

	Участники мероприятия:

Руководители предприятий, фермеры, пенсионеры и др.

	Время (если несколько дней, то с какого по какой)
	
	

	Повестка дня мероприятия или по каким проблемам (вопросам) это мероприятие
	
	
	


Начальник финансового отдела                                             ____________подпись

2.6. Обработку материалов по планам работы осуществляет  общий отдел.
2.6.1. Утверждение и контроль  за выполнением мероприятий, изложенных в планах и перечнях осуществляет глава Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.
2.6.2. Перечни основных мероприятий  и планы работы на очередную неделю подписываются  начальником общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
2.6.3. Планы работы на очередную неделю передаются главе  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и его заместителю.
3. Делопроизводство и организация работы со служебными

документами в администрации Вышестеблиевского сельского

поселения Темрюкского района
3.1. Делопроизводство в администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  организуется в соответствии с постановлением администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района от 1 апреля 2010 года  № 23 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района».
3.2.Ответственность за правильную постановку делопроизводства в администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  возлагается на начальника общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

Начальник общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  консультирует работников администрации по вопросам организации делопроизводства и требованиям по работе с документами.
3.3. Работники администрации, исполнители обязаны оформлять документы в соответствии с установленными стандартами на управленческую документацию,  положениями и инструкциями, утвержденными главой  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  по вышеназванным вопросам.


Функции по делопроизводству, степени ответственности в работе с документами закрепляются должностными инструкциями и номенклатурой дел, утвержденными  главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района. 


3.4. Движение документов с момента их получения (или создания) до завершения исполнения (или отправки) образуют документооборот администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.

Учёт документооборота в администрации сельского поселения  обеспечивается ведением регистрационно-контрольных журналов, журналов регистрации писем и заявлений граждан, журналов учёта телефонограмм, машино-письменных и множительных работ.

Организация документооборота периодически анализируется  начальником общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  для подготовки предложений по совершенствованию этой системы.

3.5. Основные процессы работы с входящими документами:

1)  приём и первоначальная обработка;

2)  регистрация (для регистрируемых документов);

3)  предварительное рассмотрение и распределение исполнителям;

4)  доставка исполнителям в соответствии с резолюцией главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;
5) рассмотрение специалистами  администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;

6)  контроль  за исполнением;

7)  возврат документа с отметкой об исполнении;

8)  помещение в «Дело».

3.5.1. Работа с документами регламентируется инструкцией по делопроизводству и осуществляется с учётом распределения обязанностей и ответственности между специалистами администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.
4. Подготовка, издание и рассылка

распорядительных документов в администрации
Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района
4.1. Администрация Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  издаёт постановления и распоряжения, а также совместно с председателем Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  подписывает решения Совета.
Акты, имеющие нормативный характер, т.е. рассчитанные на многократное применение и распространяющиеся на широкий круг лиц, издаются в форме постановления. Акты по оперативным, текущим и кадровым вопросам, не имеющие нормативного характера, издаются в форме распоряжения.
Если проекты актов содержат поручения, в них должны быть указаны сроки исполнения, ответственные лица или структурные подразделения администрации сельского поселения, на которых возлагается контроль за выполнением документов. Организация и контроль за выполнением отдельных пунктов может поручаться  должностным  лицам.
Постановления и распоряжения  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района   вступают в силу со дня их подписания, если иное не определено в самих актах.

4.2. Подготовка постановлений и распоряжений организуется в соответствии с поручениями главы  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и осуществляется заместителем главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, специалистами  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

     Основанием для подготовки акта может быть  необходимость исполнения нормативных правовых актов Российской Федерации и Краснодарского края, а также инициатива отделов, должностных лиц, представлений органов прокуратуры.
4.3.Нормативно-правовые акты  печатаются на подлинных фирменных бланках (ксерокопии не допускаются).

Документы должны соответствовать действующему законодательству, быть тщательно отредактированы, иметь чёткое изложение существа вопроса, сформулированных и обоснованных (цели и задачи), сроки исполнения с указанием ответственных исполнителей.
Ответственность за качество подготовки проектов правовых актов возлагается на работников подготовивших проект.

Приложения к постановлениям и распоряжениям подписываются специалистами, готовивших эти документы.

Рассылка документов осуществляется общим отделом.

4.4. Проекты правовых актов должны быть согласованы:

1)  с должностными лицами,  в компетенции которых находится вопрос данного документа;
2) с экспертом (по юридическим вопросам).

4.5. Постановления и распоряжения  администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  подписывает глава Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  или лицо, официально его замещающее.
Проекты вышеуказанных документов на подпись главе  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  представляет начальник общего отдела  или лицо, официально его замещающее.

Начальник общего отдела   администрации  Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района   несет ответственность за  правильность оформления проектов документов, порядок регистрации и тиражирования, рассылки и хранения подлинных документов.
4.6. Нормативные правовые акты  администрации Вышестеблиевского   сельского поселения Темрюкского района  по наиболее важным вопросам, а также затрагивающие права и обязанности человека и гражданина, Законы Российской Федерации  и Краснодарского края, подлежат опубликованию.

5. Организация контроля за исполнением

распорядительных документов

5.1. Система контроля определяет организацию, порядок работы должностных лиц с контролируемыми документами, своевременное предупреждение о возможных срывах сроков исполнения, регулярное информирование главы Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  о ходе исполнения документов в администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  и обеспечивает своевременное  и качественное исполнение документов.

5.2. Контролю подлежат  следующие документы:

1)  Указы и распоряжения Президента Российской Федерации ;

2)  постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации ;

3)  постановления и распоряжения главы администрации (губернатора) Краснодарского края ;

4)  письма и телеграммы органов государственной власти, государственных структур, краевых органов власти, органов прокуратуры ;

5)  постановления и распоряжения администрации муниципального образования Темрюкский район ;

6)  постановления и распоряжения администрации  Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района;
7)  решения сессий  Совета муниципального образования Темрюкский район ;

8)  решения сессий Совета  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района;
9) поручения главы муниципального образования Темрюкский район  или заместителей;

10)  поручения главы  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и его заместителя ;

11)  отдельные служебные документы, содержащие ходатайства (просьбы) перед администрацией и требующие подготовки ответов или управленческих решений.

5.3. Контроль исполнения включает в себя:

1)  учёт контролируемых документов;

2)  непосредственную проверку и регулирование хода исполнения документа ;
3)  анализ результатов исполнения контролируемых документов в установленные сроки.
5.4. Ответственность  за организацию контроля за своевременным исполнением документов осуществляют:

1) глава  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района , его заместитель, начальник общего отдела.

5.5. Должностные лица администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несут ответственность за своевременное, качественное и полное их исполнение.

5.6. Оперативный контроль за организацией исполнения документов осуществляет  начальник общего отдела  администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.

На контролируемые документы ведутся контрольные дела;
Общий отдел осуществляет контроль за поручениями, адресованными непосредственно заместителю главы Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района   и готовит материалы для снятия документов с контроля.

5.7. Сроки исполнения контролируемых документов  указываются в резолюции главы Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  или в текстах документов. Документы,  по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в месячный срок.
Срок исполнения документа может быть изменён, продлён только лицом или органом, его установившим.

Продление срока исполнения документа должно быть оформлено не менее, чем за 2-3 дня до истечения срока его действия. В противном случае документ считается не исполненным в срок.

5.8. Снять документ с контроля может  только то должностное лицо, которое его поставило на контроль.

Предложения с обоснованием снятия документов с контроля передаются исполнителем в общий отдел администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, который в соответствии с инструкцией по делопроизводству,  готовит соответствующие предложения (материалы, проекты постановлений и др.)  главе  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  для снятия с контроля.

Снятие постановлений, распоряжений  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  с контроля не означает прекращение их действия.

6. Порядок подготовки и внесения проектов 

решений сессий Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района

6.1. Глава Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района вносит на утверждение Совету Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  проекты программ социально-экономического развития Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, бюджета и отчётов об их исполнении, а также проекты по другим вопросам, отнесенным действующим законодательством к компетенции администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района и требующих принятия решений по ним на сессиях Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
 
6.2. Перечень вопросов, вносимых на рассмотрение сессий Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, формируется по предложениям  специалистов администрации Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района  и включается в план работы администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  на календарный год, квартал.
Подготовку проектов решений Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, справок, пояснительных записок и других материалов к ним осуществляют специалисты администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, являющиеся основными  исполнителями данных нормативно-правовых актов.
6.3. Общий отдел администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  (основной исполнитель) организует разработку и согласование проекта решения Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, привлекает к работе над проектом  документа представителей заинтересованных организаций, других структурных подразделений.
6.4. Специалисты администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  несут персональную ответственность за качество и соблюдение сроков подготовки проектов нормативных правовых актов.
6.5. Подготовка, визирование и подписание проектов осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
6.6. К проектам решений сессий Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  о введении или об отмене налогов, освобождения от их  оплаты, изменении финансовых обязательств  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района, другим проектам решений, предусматривающим расходы за счет средств местного бюджета, в обязательном порядке приобщается пояснительная записка.

6.7. К проекту решения сессии Совета  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  главным исполнителем  готовятся и формируются в единый пакет:
1)  пояснительная записка с обоснованием необходимости и целесообразности принятия нормативного правового акта, подписанная специалистом администрации сельского поселения, вносящего указанный проект;
2)  правовое (в случае необходимости) и финансовое заключение;

3)  проект решения сессии Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  со всеми согласованиями и визами.

Сформированный пакет документов передаётся в двух экземплярах начальнику общего отдела, который докладывает главе Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  о готовности документов.

Проекты решений сессий Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и другие документы к ним передаются депутатам   не позднее чем за 7-мь дней до дня очередной сессии Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

6.8. В соответствии с Регламентом Совета  Вышестеблиевского сельского поселения  Темрюкского района проекты решений, доклады, другие материалы, переданные администрацией  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  до сессии обсуждаются на заседаниях соответствующих постоянных комиссиях Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
6.9. Постоянные комиссии Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в ходе обсуждения представленных администрацией  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района   документов (проектов решений сессии, справок, докладов и пр.) может не согласиться как  отдельными пунктами, так и с проектом решения в целом.
Если до начала работы сессии Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района администрация Вышестеблиевского  сельского поселения  Темрюкского района  и соответствующая постоянная комиссия Совета не находят приемлемого для обеих сторон варианта проекта решения, глава  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  вправе вносить  на обсуждение сессии Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района вариант проекта администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района , а постоянная комиссия Совета  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в этом случае может вносить варианты отдельных пунктов проекта решения, предложенного администрацией или альтернативный проект в целом.
7. Порядок подготовки и проведения совещаний

в администрации Вышестеблиевского сельского поселения

Темрюкского района

7.1. В администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  проводятся служебные совещания, в том числе: проблемные, инструктивные, оперативные, координационные, итоговые и иные, в зависимости от целей и решаемых задач.

Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется главой  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  или его заместителем.

Совещания предусматриваются в планах работы на очередную неделю.

7.2. Подготовка необходимых материалов (плана организационно-технических мероприятий, порядка проведения совещания, справок по вопросам совещания, списков участников совещаний и т.п.), а также  приглашение и регистрация участников совещаний осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
7.3. Глава  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  каждый понедельник проводит планерное совещание со специалистами администрации, не реже 2-х раз в месяц.
7.4. При проведении совещаний главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  протоколирование (стенографирование,  запись) совещания  обеспечивается ведущим специалистами общего отдела.

8. Порядок образования, упразднения структурных 

подразделений администрации и работа с кадрами

8.1. Глава Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  представляет Совету Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  проект решения сессии Совета Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  о структуре администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района.
В соответствии с указанным решением и в пределах  утвержденных  Советом  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  расходов на содержание администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района, глава Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  принимает постановление об упразднении штатных единиц администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  в соответствии с законодательством Российской Федерации, Краснодарского края,  Устава Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
8.2. Распоряжения по назначению и увольнению, предоставлению отпусков, поощрению и взысканию готовятся  начальником общего отдела  администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
Заявления работников о назначении на должность либо увольнении, а также предоставлении отпуска со всеми необходимыми согласованиями подаются в общий отдел за 1 неделю до обозначенного срока.

9. Порядок рассмотрения письменных обращений 

и организации личного приёма граждан
9.1. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие в администрацию  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  подлежат рассмотрению в соответствии с Законом Краснодарского края «О порядке рассмотрения обращений граждан в Краснодарском крае».

9.2. Порядок формы организации работы с обращениями граждан и организации личного приёма граждан в администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  утвержден постановлением администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района 16 декабря 2009 года № 103 «Об административном регламенте исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан администрацией Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района».
9.3. Обращения рассматриваются в срок до одного месяца, а не требующие значительной затраты времени на реализацию в срок до 15 дней.

В случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие иных мер, сроки рассмотрения главой Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  в порядке исключения могут быть продлены, но не более, чем на один месяц.

О продлении срока рассмотрения обращения исполнитель сообщает заявителю.

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.

9.4. Письменные обращения граждан принимаются в администрации  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  начальником общего отдела, несущим персональную ответственность за эту работу.
Обращения, передаваемые гражданами во время личного приёма, принимаются лицом, осуществляющим приём.

Поступившие в адрес главы Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  или специалистов администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  письма с отметкой «лично», правильно указанной фамилией, инициалами и должностью не вскрываются и передаются  непосредственно  адресату.

В случае, когда такие письма квалифицируются как обращения, корреспонденция передаётся начальнику общего отдела  дл регистрации и рассмотрения  в соответствии  с Административным регламентом. 
Все письменные обращения граждан, поступающие в администрацию Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  предаются  начальнику общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

9.5. В общем отделе в соответствии с Административным регламентом  письма проверяются на повторность поступления и регистрируются с использованием компьютерной техники и в  соответствующих регистрационных журналах.
Если обращение является повторным, материалы по первичному обращению приобщаются при необходимости для дальнейшей работы.

После регистрации письменных обращений они представляются главе  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  для оформления поручений  по их рассмотрению.

В поручении главой Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  должно быть отражено: кому и что поручается, дата исполнения, место и форма рассмотрения (комиссионно, с выездом на место и т.д.).

9.6. Непосредственное исполнение  обращений граждан, как правило, поручается должностным лицам администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района. Если поручение по письму дано нескольким исполнителям, то работу по его рассмотрению организует и контролирует исполнитель, указанный в резолюции первым.
9.7. Обращения граждан, поступившие в администрацию Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  из органов государственной власти Российской Федерации, Краснодарского края, администрации района, в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются главе Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района , который определяет порядок их дальнейшего рассмотрения, им же подписываются ответы на эти обращения.
9.8. Исполнение обращений, носящих общественно значимый характер, а также содержащих информацию о непринятии мер по предыдущим  заявлениям и жалобам граждан, берется на контроль.

Обращения, передаваемые исполнителю для рассмотрения, подлежат возврату после рассмотрения начальнику общего отдела администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

Не допускается передача материалов из одного структурного подразделения в другое, минуя отдел по соответствующей регистрации.

9.9. Если поручение контрольное , то в нём ставится задача дать ответ администрации муниципального образования Темрюкский район  и обязательно устанавливается срок его исполнения. Если этот срок не указан, то письмо  должно быть рассмотрено в течение месяца со дня регистрации в администрации  муниципального образования Темрюкский район.

9.10. Уведомление граждан о мерах, принятых по их обращениям, осуществляют должностные лица, которым было поручено  рассмотрение.
На контрольные поручения администрации муниципального образования Темрюкский район  ответы заявителям даются  в письменной форме за подписью главы  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района  и их копии прикладываются к пакету документов в адрес  администрации муниципального образования Темрюкский район  на соответствующие письма.

10.  Дежурство в администрации Вышестеблиевского 

сельского поселения Темрюкского района
10.1. Дежурство в администрации Вышестеблиевского  сельского поселения Темрюкского района  ведётся   круглосуточно.

Ночное дежурство и дежурство в выходные дни осуществляется сторожами согласно штатного расписание и должностных обязанностей. 

Дежурство проводится  в рабочие дни с 17 часов текущего до 8 часов следующего дня. В праздничные дни организуется дежурство специалистами администрации Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.
Координацию мероприятий по организации дежурства и его исполнению осуществляет заместитель главы Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

10.2. График дежурства утверждается  главой  Вышестеблиевского сельского поселения Темрюкского района.

Начальник общего отдела

администрации Вышестеблиевского 

сельского поселения

Темрюкского района                                                                             Л.Н. Бедакова     
