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АДМИНИСТРАЦИЯ

МИХАЙЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЕВЕРСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 27.12.2014                                                                                                                            № 89
село Михайловское

Об утверждении Регламента администрации 

Михайловского сельского поселения Северского района
В целях совершенствования управленческой деятельности администрации Михайловского сельского поселения Северского района, постановляю:

1. Утвердить регламент администрации Калужского сельского поселения Северского района, согласно приложению.

2. Начальнику общего отдела (Т.Л.Иванова) довести регламент администрации Михайловского сельского поселения Северского района до сведения всех работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической деятельности.  

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Постановление вступает в силу со дня его опубликования (обнародования).
Глава Михайловского сельского поселения 

Северского района                                                                     Е.С.Клименченко

Приложение

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации 

Калужского сельского поселения 

Северского района

от 27.12.2014 г. № 89
РЕГЛАМЕНТ

администрации Михайловского сельского поселения 
Северского района
I. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее - Регламент) устанавливает общие правила организации деятельности администрации поселения по реализации ее полномочий по решению вопросов местного значения и возложенных на нее отдельных государственных полномочий, в том числе правила внутренней организации деятельности администрации поселения.

1.2. В соответствии со статьей 34 Устава Михайловского сельского поселения Северского района администрация Михайловского сельского поселения Северского района (далее - Администрация поселения) является исполнительно-распорядительным органом Михайловского сельского поселения, наделенным полномочиями по решению вопросов местного значения в соответствии с федеральными законами и нормативными правовыми актами Совета депутатов Михайловского сельского поселения.

1.3. Администрация поселения разрабатывает и осуществляет меры по обеспечению комплексного социально-экономического развития Михайловского сельского поселения Северского района, а также взаимодействие между органами местного самоуправления и органами государственной власти Краснодарского края.

1.4. Администрация поселения в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- федеральными законами;

- указами Президента Российской Федерации и другими нормативными актами Российской Федерации;

- законодательством и нормативными правовыми актами Краснодарского края и муниципального образования Северский район;

- нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Калужского сельского поселения;

- Уставом Михайловского сельского поселения Северского района;

- настоящим Регламентом.

1.5. Нормативные правовые и организационно-распорядительные акты, 
которые подготавливаются специалистами администрации поселения и утверждаются Главой Михайловского сельского поселения не должны противоречить положениям настоящего Регламента.

1.6. Соблюдение данного Регламента обязательно для каждого
работника администрации. Сотрудники Администрации поселения несут
персональную ответственность за выполнение требований настоящего Регламента

1.7.
Внесение изменений в Регламент администрации производится
только постановлением Администрации поселения.
II. Структура администрации Михайловского сельского поселения и

порядок ее формирования
2.1. Администрация Михайловского сельского поселения входит в
структуру органов местного самоуправления Михайловского сельского
поселения.

2.2. Структура Администрации поселения состоит из: главы Михайловского сельского поселения, заместителя главы Михайловского сельского поселения, общего отдела, финансового отдела и специалистов администрации. 
2.3. Структура администрации Михайловского сельского поселения и изменение структуры администрации Михайловского сельского поселения утверждаются решением Совета Михайловского сельского поселения по представлению Главы Михайловского сельского поселения.

2.4. Глава Михайловского сельского поселения является высшим должностным лицом Михайловского сельского поселения, возглавляет Администрацию поселения и руководит ею на принципах единоначалия.

2.5. Глава Михайловского сельского поселения является выборным должностным лицом, подконтролен и подотчетен непосредственно населению и Совету депутатов Михайловского сельского поселения.

2.6. Полномочия и функциональные обязанности Главы Михайловского сельского поселения определяются действующим Уставом Михайловского сельского поселения Северского района.

2.7. В случае временного отсутствия главы Михайловского сельского поселения его полномочия в полном объёме осуществляет его заместитель или в соответствии со специально изданным по данному вопросу правовым актом администрации иное должностное лицо администрации Михайловского сельского поселения.
2.8. С целью качественной организации работы Администрации поселения Глава Михайловского сельского поселения принимает постановление об образовании и упразднении структурных подразделений (Отделов) Администрации поселения в соответствии с действующим законодательством.

2.9. Структурные подразделения – отделы Администрации поселения действуют на основании Положений о них, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых постановлением администрации Михайловского сельского поселения в месячный срок со дня их образования.
2.9.1. Утвержденные постановлением администрации Михайловского сельского поселения Положения о структурных подразделениях (Отделах) Администрации поселения хранятся в общем отделе, а их копии - в соответствующих структурных подразделениях – (Отделах) администрации.

2.10. Обязанности, полномочия, ответственность и квалификационные требования муниципальных служащих замещающих должности муниципальной службы в Администрации поселения определяются их должностными инструкциями. 

2.11. Начальник общего отдела в месячный срок с момента образования разрабатывает и утверждает должностные инструкции каждому сотруднику.

2.12. Должностные инструкции сотрудников администрации Михайловского сельского поселения утверждаются Главой поселения.

2.13. На основании утвержденной структуры Администрации поселения утверждается штатное расписание Администрации поселения. Штатное расписание утверждается постановлением администрации Михайловского сельского поселения.

2.14. В случае необходимости изменения структуры и штатного
расписания Администрации поселения готовятся соответствующие
предложения на имя Главы поселения.

2.15. С целью последовательной и качественной реализации
перспективных и текущих задач, комплексных и целевых программ,
требующих четкого взаимодействия Администрации поселения,
районных органов исполнительной власти правовыми актами администрации
могут создаваться комиссии при Администрации поселения, а также
межведомственные комиссии, руководство которыми осуществляет Глава
поселения или его заместитель.
III. Планирование деятельности
3.1. Планирование работы является одним из основных средств
организационного обеспечения в руководстве социально-экономическим
развитием территории, в управлении собственностью поселения, в
проведении экономических реформ, в поддержании и совершенствовании связей с предприятиями и учреждениями, осуществлении контроля за исполнением назначенных мер.

3.2. Основу планирования составляют ежеквартальные и годовые планы работы Администрации поселения. На их основе составляются ежемесячные и еженедельные планы мероприятий.

3.3. Планы мероприятий утверждаются главой Михайловского сельского поселения и заверяются гербовой печатью Администрации поселения.

3.4. Планы мероприятий разрабатываются специалистом общего отдела на основании данных, предоставленных ему специалистами администрации, на основании данных, поступающих из других органов власти, о запланированных мероприятиях.

3.5. Подготовленный и утвержденный план мероприятий передается главе Михайловского сельского поселения, специалистам администрации и другим 
заинтересованным службам.
3.6. Контроль за выполнением таких мероприятий осуществляет заместитель главы администрации, в случае его отсутствия начальник общего отдела.

3.7. С целью осуществления контроля за исполнением утвержденных планом мероприятий, специалист общего отдела подготавливает отчет о проведенных мероприятиях на основании данных, предоставленных ему должностными лицами, ответственными за проведение мероприятий.

3.8. Отчет о проведенных мероприятиях утверждается главой Михайловского сельского поселения, и заверяется гербовой печатью Администрации поселения.
3.9. В порядке делопроизводства и в соответствии с утвержденной номенклатурой дел планы мероприятий и отчеты об их исполнении оформляются в отдельные дела и хранятся в общем отделе.

3.10. В случае принятия решения об изменения места и времени, состава участников, повестки дня, мероприятия специалист, ответственный за проведение данного мероприятия, немедленно сообщает об этом в общий отдел администрации поселения и в плане мероприятий делается соответствующая пометка.
IV. Подготовка правовых актов и контроль за их исполнением
4.1. Глава Михайловского сельского поселения Северского района в соответствии с предоставленными полномочиями издает постановления и распоряжения, являющиеся правовыми актами администрации Михайловского сельского поселения Северского района (далее - правовые акты).
4.2. Проекты правовых актов администрации Михайловского сельского поселения Северского района подлежат обязательному оформлению в соответствии с действующей Инструкцией по делопроизводству.

4.3. Постановления администрации Михайловского сельского поселения Северского района издаются по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Краснодарского края.

4.4. Распоряжения администрации Михайловского сельского поселения Северского района издаются по вопросам организации работы администрации, в том числе распоряжения по личному составу.

4.5. Постановления и распоряжения администрации Михайловского сельского поселения подготавливаются на утвержденном бланке постановления или распоряжения администрации Михайловского сельского поселения и подписываются главой Михайловского сельского поселения.

4.6. Правом вносить проекты актов обладают:

- заместитель главы Михайловского сельского поселения;

- муниципальные служащие администрации Михайловского сельского поселения. 

4.6.1. Проекты правовых актов администрации Михайловского сельского
 поселения Северского района не могут быть внесены руководителями иных органов государственной власти и организаций.

4.7. При подготовке проектов правовых актов необходимо
руководствоваться основными принципами: законности, отражения в правовых актах интересов населения; единства, полноты, непротиворечивости системы правовых актов; планомерности и оперативности подготовки правовых актов.

4.8. Подготовка актов осуществляется на основании письменных или
устных поручений главы Михайловского сельского поселения одному или
нескольким должностным лицам, поручений, определенных ранее принятыми
правовыми актами, инициативным порядком.

4.9. В соответствии с поручением (разрешением) на подготовку
правового акта глава Михайловского сельского поселения определяет
исполнителей, список должностных лиц, визирующих проект и содержание
правового акта администрации Михайловского сельского поселения Северского
района и написание текста правового акта.

В отдельных случаях для подготовки особо сложных проектов актов создаются рабочие группы из специалистов Администрации поселения.

4.9. При подготовке проектов правовых актов необходимо определить
конкретных исполнителей и реальные сроки выполнения.

4.10. Согласование и визирование проекта акта организует должностное лицо, подготовившее проект правового акта.
4.11. Проект акта, переданный должностному лицу на согласование и визирование, рассматривается им в течение не более двух рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение трех часов. Если по истечении времени, отведенного для визирования, документы не завизированы, то они изымаются, и в них делается отметка о времени нахождения у должностного лица.
При наличии замечаний и в случае необходимости проведения дополнительной экспертизы срок согласования продлевается до четырех дней. При повторном согласовании (визировании) срок согласования исчисляется заново. Главой Михайловского сельского поселения Северского района могут устанавливаться иные сроки согласования.

4.11.1. В случае несогласия с текстом акта лицо, визирующее документ, предлагает свои замечания в письменном виде. Замечания должностного лица, визирующего документ, излагаются отдельной запиской, которая прилагается к проекту документа. Доработанный с учетом предложений проект правового акта подлежит повторному визированию.

4.12. Обеспечение качества составления и оформления проектов правовых актов, ответственность за точность их содержания и правильность согласования, а также соответствие внесенных изменений и дополнений замечаниям согласующих органов и организаций возлагается на специалистов администрации Михайловского сельского поселения Северского района, представивших проект.
4.13. Срок подготовки проектов актов от поручения (разрешения) до передачи на подпись устанавливается до тридцати календарных дней, срочных– 
до двух рабочих дней, если главой Михайловского сельского поселения не установлен другой срок.
4.14. В случае несогласия должностного лица, внесшего проект
правового акта, с имеющимися замечаниями им к данному проекту
прилагается заключение с изложением разногласий и обоснованием причин
невнесения изменений в текст правового акта.

Вопросы разногласий должны решаться на уровне заместителя главы администрации, курирующего данное направление деятельности.

4.15. Несогласованные проекты правовых актов на подпись главе Калужского сельского поселения Северского района не представляются.

4.16. Проекты правовых актов администрации Михайловского сельского поселения Северского района подписывает глава Михайловского сельского поселения Северского района, а в случае временного отсутствия или досрочного прекращения им своих полномочий - заместитель главы Михайловского сельского поселения Северского района, на которого правовым актом администрации возложено исполнение обязанностей главы Михайловского сельского поселения Северского района.

4.17. Регистрация и хранение подготовленных правовых актов
проводится в соответствии действующей Инструкцией по делопроизводству.
4.18. За контрольными постановлениями и распоряжениями
администрации Михайловского сельского поселения осуществляется
делопроизводственный контроль. Контроль осуществляет общий отдел
администрации Михайловского сельского поселения.

4.19. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых
проектах актов, не подлежит разглашению (распространению).
V. Порядок подготовки, согласования и хранения договоров (соглашений), муниципальных контрактов, стороной по которым выступает Администрация поселения
5.1. Инициатива заключения договоров (соглашений) стороной по которым выступает Администрация поселения может исходить от: 

- главы Михайловского сельского поселения Северского района; 

- по инициативе отраслевого или функционального органа администрации;

- по инициативе иного органа или организации, желающих заключить договор с администрацией Михайловского сельского поселения Северского района.

5.2. Подготовка проекта договора (соглашения) и вышеуказанных
документов осуществляется органами администрации или иными органами,
внесшими предложения о заключении данного договора (соглашения).

5.3. Проекты договоров (соглашений) подлежат в порядке
делопроизводства обязательному согласованию.

5.4. Состав визирующих лиц проект договора:

- заместитель главы администрации;
- главный специалист.

5.5. В случае, когда при согласовании проекта договора (соглашения) не
удается устранить разногласия или имеются замечания по его содержанию,
оформляется заключение и в листе согласования перед визой указывается «с
заключением».

5.6. Завизированный проект договора (соглашения) в порядке
делопроизводства передается на подпись главе Михайловского сельского
поселения.

5.6.1. От имени Михайловского сельского поселения, администрации Михайловского сельского поселения исключительное право подписания договоров или соглашений имеет глава Михайловского сельского поселения, в случае его временного отсутствия заместитель главы, уполномоченный правовым актом администрации поселения исполнять его обязанности.

5.7. Несогласованные проекты правовых актов на подпись главе
Михайловского сельского поселения Северского района не представляются.

5.8. Количество экземпляров договоров или соглашений определяется по числу подписывающих его сторон.

5.9. После подписания и вступления в силу договора (соглашения) один подлинный экземпляр договора, предназначенный для администрации, и прилагающиеся к нему документы, поступают на регистрацию и хранение в соответствии с требованиями, предъявляемыми к сохранности документов администрации главному специалисту.
5.10. Порядок подготовки и заключения, организации выполнения муниципальных контрактов, стороной по которым выступает администрация Михайловского сельского поселения предусмотрено Федеральным законом от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд».
VI. Основные правила организации документооборота и организация работы со служебными документами
6.1. Организация  работы с документами осуществляется в администрации Михайловского сельского поселении на основании действующего законодательства и нормативных правовых актов, а так же на основании действующей Инструкции по делопроизводству.

6.2. Ответственность за организацию работы со служебной корреспонденцией в администрации Михайловского сельского поселения Северского района возлагается на начальника общего отдела и специалиста общего отдела, ответственного за ведение делопроизводства (далее специалист общего отдела).

6.2.1. Непосредственная работа по документационному обеспечению в
Администрации поселения осуществляется специалистом общего отдела,
ответственными за делопроизводство, функции которого устанавливаются
Инструкцией по делопроизводству и должностной инструкциями, или лицом,
его замещающими.

6.3. Правовые акты администрации Михайловского сельского поселения, а
также служебные документы Администрации поселения оформляются на

бланках установленной формы.

6.4. Бланки «Администрация Михайловского сельского поселения
Северского района», используемые для оформления служебных документов
изготавливаются с использованием нумерационной печати и являются
бланками строгой отчетности.

6.5. Бланки документов, используемые в администрации хранятся в закрытых шкафах в общем отделе.

6.6. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению).

6.7. Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.

6.8. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку работники Администрации поселения обязаны передавать находящиеся у них на исполнении документы другому работнику по указанию руководителя и на основании организационно-распорядительного акта администрации.

6.9. При увольнении или повышении по должности работник должен сдать все числящиеся за ним документы.

6.10. В случае утраты документа об этом немедленно докладывается начальнику общего отдела Администрации поселения.

6.11. Служебные документы, адресованные в администрацию
поселения на имя Главы поселения и (или) его заместителя поступают в
приемную администрации Михайловского сельского поселения, где полученная
корреспонденция вскрывается специалистом общего отдела за исключением
адресованной лично, проверяется целостность вложений.

6.12. Почта, адресованная или доставленная ошибочно, возвращается
или пересылается в учреждение, адресату, которому она предназначена.

6.13. Поступившая корреспонденция подлежит обязательной
регистрации в порядке делопроизводства.

6.14. Регистрации подлежат только подлинные документы или документы, поступившие в Администрацию поселения посредством электронной почты или факсимильной связи. Копии документов не регистрируются. Двойная регистрация запрещена.

6.15. Специалист общего отдела, регистрирует поступившую
корреспонденцию в день ее поступления. Почта, поступившая после 16-00
часов, регистрируется следующим днем.

6.16. На всех входящих документах на нижнем поле первой страницы
документа   справа   проставляется   регистрационный   штамп   входящей корреспонденции администрации Михайловского сельского поселения, в котором указывается дата поступления и входящий номер документа.
6.17. После регистрации в течение одного дня все служебные документы передаются на рассмотрение главе Михайловского сельского поселения.
6.18. О поступлении телефонограмм и других срочных документов 
специалист общего отдела, ответственный за делопроизводство в Администрации поселения, незамедлительно извещает главу Михайловского сельского поселения.

6.19. Глава Михайловского сельского поселения рассматривает документы не позднее одного дня, следующего за днем, регистрации поступившей корреспонденции.

6.20. Поручения по рассмотрению документов отражаются на резолюциях.

6.21. Резолюция переносится в журналы регистрации служебных документов в соответствующую графу.

6.22. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное
в резолюции первым, ему передается подлинник документов. Ответственный
исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный
срок, ему предоставлено право созыва исполнителей.

6.23. Соисполнители должны по требованию ответственного
исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени
несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания
руководителя.

6.24. Рассмотренные документы с резолюцией главы Михайловского сельского поселения возвращаются специалисту общего отдела, который передает их исполнителям не позднее, чем на следующий день под роспись в журнале регистрации входящих документов в соответствующей графе.

6.25. Продолжительность контроля, его срок, форма, содержание, определяются резолюцией руководителя исходя из сроков, установленных законодательством, и содержания служебного письма.

6.26. В случае, когда в резолюции не указан срок исполнения документа, информация подготавливается не позднее чем через 30 календарных дней со дня регистрации письма в общем отделе.

6.27. Исходящие письма печатаются в 2 экземплярах, 2-й из которых после подписания и регистрации хранится у специалиста общего отдела, ответственного за делопроизводство Администрации поселения в папках исходящей корреспонденции в соответствии с номенклатурой дел.

6.28. Возможно печатание исходящих документов в 3 экземплярах, 3-й экземпляр передается исполнителю.

6.29. Подписанные письма и телеграммы передаются исполнителем специалисту общего отдела, ответственному за делопроизводство Администрации поселения для отправки.

При этом к письму и телеграмме прилагаются списки рассылки, необходимое количество копий для рассылки и полный почтовый или электронный адрес получателя, а при ответе на входящий документ - также непосредственно сам запрос.

6.30. Исходящие документы подлежат обязательной регистрации в журнале исходящей корреспонденции.


6.31. Корреспонденция, поступившая специалисту общего отдела, ответственному за ведение делопроизводство в Администрации поселения для отправки после 16 часов, кроме телеграмм и срочной корреспонденции, 
отправляется следующим днем.

6.32. Прием и отправку служебной корреспонденции посредством электронной почты осуществляет специалист общего отдела, ответственный за делопроизводство.

6.33. Прием электронной почты, поступающей в Администрацию поселения, осуществляется 2 раза в день: в 10.00 часов ив 15.00 часов.

6.34. Документ, поступивший посредством электронной почты
подлежит обязательной распечатке и обработке в соответствии с
делопроизводством.

6.35. Отправка исходящей корреспонденции посредством электронной почты осуществляется по мере необходимости.

6.36. Передача документов минуя специалиста общего отдела, не допускается.

6.37. Неправильно оформленные документы возвращаются
исполнителю.

6.38. Специалист общего отдела ведет учет служебных документов (входящих и исходящих), контролирует их исполнение и ежеквартально составляет сводку об исполнении и представляет ее начальнику общего отдела.

6.39. Все важные входящие и внутренние документы, имеющие конкретные задания, поручения и сроки исполнения, ставятся на контроль.

На контрольных документах проставляется индекс «К» цветными чернилами (красного цвета).

6.40. Документ считается исполненным, если решены поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу.

6.41. На документах, требующих особого удостоверения подлинности ставиться печать.

6.42. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями. Содержание служебных документов не подлежит разглашению.

6.43. Работа со служебными документами вне служебных помещений запрещается.

6.44. Содержание служебных документов не подлежит разглашению.
VII. Порядок рассмотрения письменных обращений и организация

личного приема граждан
7.1. Работа с обращениями граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Краснодарского края от 28.06.2007 г. № 1270-КЗ «О дополнительных гарантиях реализации права граждан на обращения в Краснодарском крае», Порядком работы с обращениями граждан в администрации Михайловского сельского поселения Северского района.

7.2. В Администрации поселения рассматриваются индивидуальные и коллективные обращения граждан по вопросам сфер деятельности в пределах
 установленных полномочий, поступающие в письменной форме, в форме электронного документа, в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан в Администрации поселения.

7.3. Личный прием граждан осуществляется главой Михайловского сельского поселения и его заместителем по вопросам, отнесенным к их ведению.

7.4. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от
других видов делопроизводства и осуществляется специалистом общего
отдела.

7.5. Порядок работы с обращениями граждан и осуществление личного
приема граждан, определяется Порядком работы с обращениями граждан в администрации Михайловского сельского поселения Северского района.
7.6. Организацию работы по рассмотрению обращений граждан,
поступивших в Администрацию поселения, контроль за сроками их
исполнения, учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях,
осуществляет общий отдел Администрации поселения.

7.7. Общий отдел ежеквартально готовит статистическую информацию
для руководства и обобщения содержания письменных и устных обращений
граждан, обратившихся в администрацию Михайловского сельского поселения.
VIII. Предоставление муниципальных услуг и осуществление муниципальных функций
8.1. В соответствии с действующим законодательством Администрация поселения оказывает муниципальные услуги и осуществляет муниципальные функции.

8.2. Администрация поселения в порядке и в сроки, устанавливаемые правовым актом Администрации поселения, разрабатывает административные регламенты исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, которые определяют административные процедуры, обеспечивающие осуществление функций Администрации поселения, эффективную работу должностных лиц, а также реализацию прав граждан.

8.3. Администрация поселения обеспечивает опубликование административных регламентов в различных источниках информирования, а также вносит данные о порядке и сроках предоставления муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций).
IV. Порядок обеспечения доступа граждан к информации о деятельности Администрации поселения
9.1. Доступ граждан к информации о деятельности Администрации
Михайловского сельского поселения осуществляется в соответствии с
Федеральным законом от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к

информации о деятельности государственных органов и органов местного
самоуправления», нормативными правовыми актами Российской Федерации,
законодательством Краснодарского края, нормативными правовыми актами
органов местного самоуправления муниципального образования Северский
район и Михайловского сельского поселения.

9.2. Организацию работы по обеспечению доступа граждан к
информации о деятельности Администрации поселения осуществляет общий
отдел Администрации поселения.
X. Порядок подготовки, оформления и согласования проектов решений, вносимых на рассмотрения Совету депутатов Михайловского сельского поселения
10.1. Правом правотворческой инициативы в Совет депутатов
Михайловского сельского поселения обладают глава Михайловского сельского
поселения, администрация Михайловского сельского поселения.

10.2. Ответственность за качественную и своевременную подготовку и согласование (визирование) проектов решений, вносимых на рассмотрение Совету депутатов Михайловского сельского поселения по инициативе главы Михайловского сельского поселения, несут должностные лица Администрации поселения.

10.3. Основанием для подготовки проекта, решения Совета депутатов Михайловского сельского поселения являются:

- согласованное с главой Михайловского сельского поселения письменного предложения, должностных лиц Администрации поселения с обоснованием необходимости принятия данного решения и указанием срока его подготовки и внесения на рассмотрение Совета депутатов Михайловского сельского поселения;

- поручение о подготовке решения, определенное в решении Совета депутатов Михайловского сельского поселения, постановлении Администрации поселения.

10.4. Проекты решений Совета депутатов Михайловского сельского
поселения должны отвечать следующим требованиям:

- соответствовать     федеральному,     краевому     и     районному законодательству;

- тексты проектов должны быть тщательно отредактированными, четкими и ясными, исключающими многозначность слов, словосочетаний;

- в преамбуле должна быть ссылка на правовой акт с указанием даты, номера, заголовка документа;

- если ранее принятое решение по выносимому вопросу выполнено или возникла необходимость в принятии нового решения, проект решения должен содержать пункт о признании утратившим силу предыдущего решения;

- в проекте решения должны быть указаны срок исполнения решения, срок вступления в силу, исполнители;

- проекты решений Совета депутатов Михайловского сельского поселения печатаются на бумажном носителе и в электронном виде на дискете либо CD-
диске (в формате Microsoft Word - тексты, Microsoft Excel - таблицы) шрифтом № 14.

10.5. Визирование проекта решения Совета депутатов Михайловского сельского поселения, обеспечивает исполнитель. Проект решения Совета
депутатов Михайловского сельского поселения на визировании (согласовании) у должностных лиц может находиться не более двух, а при необходимости -
трех рабочих дней.

10.6. Ответственность за соответствие проекта решения на бумажном и
электронном носителях возлагается на разработчика проекта.

10.7. Проект решения Совета депутатов Михайловского сельского
поселения, сдаются разработчиком проекта должностному
лицу, на которого возложены должностные обязанности по
документообеспечению деятельности Совета депутатов Михайловского сельского поселения не позднее 10 дней до проведения сессии Совета
депутатов Михайловского сельского поселения.

Вышеуказанное должностное лицо после проверки комплектности пакета документов передает его Совету депутатов Михайловского сельского поселения.
10.8. Разработчик проекта решения дорабатывает проект, в случае если на заседании Совета депутатов Михайловского сельского поселения в него внесены правки и замечания, визирует и сдает Совету депутатов Михайловского сельского поселения.
XI. Кадровая работа
11.1. Кадровая работа в администрации Михайловского сельского поселения ведется в соответствии с федеральными и краевыми законами, нормативно-правовыми актами Российской Федерации и органов местного самоуправления Краснодарского края и Северского района, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Михайловского сельского поселения.

11.2. Предложения по назначению на должность муниципальной службы подготавливаются начальником общего отдела в соответствии с квалификационными требованиями, предъявляемыми к муниципальному служащему, установленными законодательством Краснодарского края и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Михайловского сельского поселения.

11.3. Поступление гражданина на муниципальную службу, а также прием на работу в администрацию поселения осуществляются в порядке, установленном федеральным и краевым законодательством, а также нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Михайловского сельского поселения.
11.4. Кандидаты на замещение вакантных должностей в
администрации Михайловского сельского поселения проходят собеседование с
начальником общего отдела Администрации поселения.
11.5. Кандидат на замещение вакантной должности муниципальной службы, успешно прошедший собеседование, представляет начальнику общего отдела Администрации поселения необходимые документы при приеме на работу в соответствии с действующим федеральным и краевым законодательством.

11.6. Назначение и увольнение работников Администрации поселения, предоставление   им   отпусков, поощрения,  взысканий осуществляются распоряжениями администрации Михайловского сельского  поселения.

11.7. Распоряжения о назначении и увольнении работников готовятся общим отделом после предоставления необходимых документов. Заявления работников о предоставлении отпуска подаются в общий отдел администрации.
11.8. Подлинные экземпляры распоряжений администрации Михайловского сельского  поселения  хранятся  в  общем  отделе,  копии  распоряжений направляются в Муниципальное казенное учреждение муниципального образования Северский район «Централизованная бухгалтерия МО СР».

11.9. На всех принятых работников Администрации поселения оформляется личное дело. Ведение личного дела муниципальных служащих осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

11.10. В целях определения соответствия муниципальных служащих замещаемым должностям проводится аттестация. Положение о проведении аттестации муниципальных служащих утверждается Решением Совета депутатов Михайловского сельского поселения Северского района.

11.11. Проведение аттестации организует и проводит начальник общего отдела Администрации поселения.

11.12. Повышение квалификации сотрудников обеспечивается путем участия в семинарах, научно-практических конференциях, обучения в специализированных учебных заведениях, изучения опыта работы других муниципальных образований.

11.13. За совершение дисциплинарного проступка к работнику
Администрации поселения могут быть применены дисциплинарные
взыскания, предусмотренные федеральным и краевым законодательством.
Применение дисциплинарных взысканий оформляется распоряжением
администрации Михайловского сельского поселения.

11.14. Поощрение работников Администрации поселения производится
в соответствии с правовыми актами Администрации поселения.

11.15. Заявления работников Администрации поселения подаются начальнику общего отдела с визой главы Михайловского сельского поселения.

11.16. Глава Михайловского сельского поселения согласовывает свой отпуск с Главой муниципального образования Северский район в форме завизированного заявления.

11.17. На основании заявления, согласованного с Главой Северского района, издается соответствующее распоряжение администрации Михайловского сельского поселения.
11.18. Служебные командировки работников Администрации
поселения оформляются распоряжением администрации Михайловского сельского поселения.

11.19. Командировочные удостоверения подписываются Главой Михайловского сельского и заверяются печатью администрации Михайловского сельского поселения.
XII. Служебные удостоверения
12.1. Служебное удостоверение Администрации поселения (далее - удостоверение) является документом, удостоверяющим личность и должностное положение работника Администрации поселения.

12.2. Удостоверение оформляется при поступлении (назначении) на
должность. Основанием для оформления удостоверения является
распоряжение администрации Михайловского сельского поселения о приеме на
работу.

12.3. Удостоверение оформляется начальником общего отдела
Администрации поселения.

12.4. Удостоверение работника Администрации поселения подписывается главой Михайловского сельского поселения и заверяется гербовой печатью Администрации поселения.

12.5. Для оформления удостоверения работник администрации должен предоставить начальнику общего отдела Администрации поселения фотографию, выполненную в цветном или черно-белом изображении, размером 30х40 мм на фотобумаге в анфас.

12.6. Удостоверение подлежит замене в случае:

- изменения должности работника Администрации поселения;

- изменения фамилии, имени или отчества работника Администрации поселения;

- осуществления общей замены удостоверений в Администрации поселения;

- порчи или утраты удостоверения.

12.7. В случае утраты удостоверения муниципальный служащий
обязан:

- незамедлительно письменно поставить в известность начальника общего отдела Администрации поселения;

- опубликовать в газете объявление об утрате удостоверения и признании его недействительным.

12.8. При утрате удостоверения новое удостоверение выдается на
основании следующих документов:

- личного заявления работника Администрации поселения на имя главы Михайловского сельского поселения, с указанием обстоятельств утраты.

- копии публикаций в местной газете объявления об утрате удостоверения и признании его недействительным.

12.9. В случае порчи удостоверения муниципальный служащий обязан
представить начальнику общего отдела Администрации

поселения:

-
личное заявление на имя главы Михайловского сельского поселения, с указанием обстоятельств порчи удостоверения;

-
испорченное удостоверение.

12.10. При увольнении работник Администрации поселения сдает удостоверение начальнику общего отдела Администрации поселения в день увольнения.
XIII. Порядок подготовки и проведения совещаний в Администрации

поселения
13.1. В целях обеспечения единой стратегии и формирования общих позиций по основным социально-политическим и экономическим проблемам поселения, по случаю государственных и знаменательных дат, а также для изучения нормативно-правовых документов и рассмотрения отдельных вопросов деятельности Администрации поселения проводятся планерные совещания с участием работников Администрации поселения и (или) представителями учреждений, организаций, предприятий, общественных объединений и др.

13.2. Проведение совещаний по различным направлениям деятельности
определяется главой Михайловского сельского поселения или его
заместителем.

Мероприятия включаются в планы работы на очередной квартал и уточняются в ежемесячных и еженедельных планах.

13.3.Ответственность за подготовку и организацию проведения совещаний администрации Михайловского сельского поселения возлагается на заместителя главы и начальника общего отела.

13.4. План организационно-технических мероприятий и порядок проведения совещания утверждает главой Михайловского сельского поселения.

13.5. Подготовка необходимых материалов (плана организационно-технических мероприятий, порядка проведения совещания, доклада, информации и справок по вопросам совещания, списки участников совещания и т.п.), а также приглашение и регистрация участников совещания возлагается на заместителя главы администрации, начальника общего отдела и специалистов администрации Михайловского сельского поселения в соответствии с планом организационно-технических мероприятий.

13.6. При проведении совещаний главы Михайловского сельского поселения протоколирование, оформление и контроль исполнения поручений, данных в ходе совещания, обеспечивает общий отдел администрации Михайловского сельского поселения.

13.7. Материально-техническое обеспечение проведения совещаний и обслуживание участников совещания возлагается на общий отдел.

13.8. Планерные совещания проводятся главой Михайловского сельского поселения, в случае его временного отсутствия заместителем главы, уполномоченный правовым актом администрации поселения исполнять его обязанности.
13.9.Планерные совещания проводятся по отдельно утвержденному плану.

13.10.Материалы к планерному совещанию (порядок, тексты докладов) на предстоящее планерное совещание представляют начальнику общего отдела за 3 дня до проведения совещания.

13.11.Поручения, высказанные на планерном совещании, оформляются специалистом общего отдела Администрации поселения протоколом. Проект протокола представляется главе Михайловского сельского поселения в день проведения совещания.

13.12.Протокол рассылается исполнителям поручений, как правило, в течение суток, а содержащие срочные или оперативные поручения - незамедлительно.

13.13. Контроль за проведением планерных совещаний и исполнением поручений, высказанных на планерных совещаниях, возлагается на должностных лиц Администрации поселения.
XIV. Порядок подготовки и проведения тематических поселковых мероприятий, проводимых в Михайловском сельском поселении
14.1. Массовые мероприятия по случаю государственных и знаменательных дат, проводимые администрацией Михайловского сельского поселения, организуются и проводятся в соответствии с утвержденным планом работы Администрации поселения, на основании правового акта Администрации поселения.
14.2. Правовой акт Администрации поселения о проведении массового мероприятия должен быть подготовлен не позднее 5 дней до дня его проведения.
14.3. Ответственность за организацию и проведение мероприятия возлагается на исполнителя мероприятия, определенного правовым актом Администрации поселения.

14.4. Ответственному исполнителю при подготовке к мероприятию необходимо:

- изучить материалы предыдущего подобного мероприятия;

- определить место проведения мероприятия, сделать заявку на предоставление помещения;

- подготовить порядок проведения (сценарный ход) с учетом заявленного мероприятия, сложившейся практики или предложить новую форму;

- обеспечить общественную безопасность при проведении данного мероприятия и дежурство медицинского работника;

- обеспечить технику безопасность и соблюдение пожарной безопасности;

- составить смету расходов и организовать их оплату;

- сформировать полный пакет документов (сценарный ход, тезисы вступительного слова), при условии участия в мероприятии главы Калужского сельского  поселения (пакет документов готовится в двух экземплярах).

14.5. Сформированный пакет документов передается на рассмотрение главе Калужского сельского поселения.

14.6. Сценарий поселкового мероприятия с участием депутатов Совета 
депутатов Михайловского сельского поселения согласовывается с Советом Михайловского сельского поселения не менее чем за 5 дней до проведения мероприятия.
XV. Дежурство в Администрации поселения в выходные

и праздничные дни
15.1. Дежурство в Администрации поселения в выходные и праздничные дни осуществляется на основании правового акта Администрации поселения.

15.2. Записи о поступивших сообщениях и принятых по ним мерах в период дежурства ведутся дежурными по Администрации поселения.

15.3. График дежурства составляется главным специалистом, который утверждается распоряжением администрации Михайловского сельского поселения.

XVI. Внутренний трудовой распорядок и создание необходимых условий для работы сотрудников Администрации поселения
16.1. В соответствии с действующим законодательством для работников
Администрации поселения устанавливается пятидневная рабочая неделя
продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями - суббота и
воскресенье.

Начало ежедневной работы – 09:00 часов, время обеденного перерыва с 13:00 часов до 13:50 часов, окончание рабочего дня: - 18:00 часов;

В предвыходной день (пятница) время работы устанавливается с 09:00 до 17:00 часов, с перерывом на обед 40 минут.

Накануне праздничных дней рабочее время сокращается на один час.

16.2. Ответственность за организацию работы сотрудников
администрации Михайловского сельского поселения, соблюдение ими внутреннего трудового распорядка возлагается на главу поселения.
16.3. Учет выхода на работу сотрудников ведется начальником общего отдела. Табель учета выхода на работу, подписывается главой Михайловского сельского поселения, в установленные сроки передается в бухгалтерию.

16.4. За добросовестное отношение к работе с учетом эффективности и качества работы производится премирование работников распоряжением администрации Михайловского сельского поселения согласно утвержденному Положению о премировании.

16.5. При ненадлежащем исполнении должностных обязанностей,
конкретных поручений руководителя или в связи с допущенными
нарушениями трудовой дисциплины, главой поселения может быть принято
решение о полном или частичном лишении премии. В этом случае сотрудника
ставят в известность о причинах принятия такого решения.
XVII. Использование печатей, штампов и факсимелье
17.1. Для удостоверения подлинности документов и соответствия копий 
документов подлинникам в администрации Михайловского сельского поселения используются гербовые и другие печати.

17.2. В Администрации поселения имеются следующие печати:

- гербовая печать администрации Михайловского сельского поселения - ставится на документах, подписанных Главой Михайловского сельского поселения или в случае его отсутствия уполномоченным заместителем, на финансовых документах, на путевых листах, кадровой документации (командировочные удостоверения, трудовые книжки, трудовые договора, соглашения и т.д.), справках;

- печать общего отдела - ставится на постановлениях и распоряжениях Администрации поселения, копиях документов и др.

17.3. Для проставления отметок о получении, регистрации,
прохождении и исполнении документов, других отметок справочного
характера применяются следующие виды штампов:

- угловой штамп - содержит полное наименование субъекта Российской Федерации, полное наименование администрации и ее справочные данные;

- штамп регистрации входящей корреспонденции - используется специалистом общего отдела, ответственным за делопроизводство для регистрации поступающей корреспонденции

- штамп «копия верна» - используется для заверения копий и ставится совместно с подписью должностного лица, заверяющего копии документов.

17.4. Печати, штампы хранятся в несгораемых металлических шкафах или сейфах.

17.5. Порядок использования, хранения штампов и печатей регламентируется правовыми актами Администрации поселения.
17.6. Печати и штампы для учреждения изготавливаются централизованно только в полиграфических и штемпельно-граверных предприятиях, имеющих выданные в установленном порядке лицензии на этот вид деятельности, и сертификат, удостоверяющий возможность изготовления указанного вида продукции.
17.7. Ответственность за изготовление, учет, выдачу и уничтожение печатей, штампов учреждения возлагается на общий отдел Администрации поселения.

Начальник общего отдела                                             Т.Л.Иванова



