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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ КОМИТЕТ

СЕРГЕЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОГРАНИЧНОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПРИМОРСКОГО КРАЯ

РЕШЕНИЕ

 21.11.2013                                                  с. Сергеевка                                                           № 202
О внесении изменений и дополнений
в Регламент  администрации Сергеевского сельского поселения, 
 утверждённый решением муниципального комитета 
Сергеевского сельского поселения от  18.03.2010 года  № 356
Руководствуясь Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Сергеевского сельского поселения, в целях приведения муниципальных нормативных правовых актов Сергеевского сельского поселения в соответствие с действующим законодательством, муниципальный комитет Сергеевского сельского поселения

РЕШИЛ:

1. Внести в Регламент  администрации  Сергеевского сельского поселения,  Пограничного муниципального района, утверждённый решением муниципального комитета Сергеевского сельского поселения от  18.03.2010 года  № 356  следующие изменения и дополнения: 

1.1. Название изложить в следующей редакции: «Регламент  администрации Сергеевского сельского поселения»;

1.2. В статье 1 Регламента:

- в пункте 1.1. слова « администрации  Сергеевского сельского поселения Пограничного муниципального района» заменить словами « администрации Сергеевского сельского поселения»;
- в пункте 1.2. слова «  администрации  Сергеевского сельского поселения» заменить словами « администрации Сергеевского сельского поселения»;

1.3.  По всему тексту Регламента:

-  слова « администрации Сергеевского сельского поселения» заменить словами «  администрация  Сергеевского сельского поселения»;

- слово « администрация» заменить словом « администрация»;
- слова «Глава  администрации» заменить словами «глава  администрации»;

1.4. Статью 7 изложить в следующей редакции: 

«7. Обеспечение доступа к информации о деятельности  администрации
7.1. Общедоступная информация о деятельности  администрации предоставляется неограниченному кругу лиц посредством ее размещения в сети «Интернет» в форме открытых данных.

7.2. Информация о деятельности  администрации в устной форме предоставляется пользователям информацией во время приема. Указанная информация предоставляется также по телефонам должностных лиц, уполномоченных администрацией на ее предоставление.

7.3. Информация о деятельности  администрации, размещаемая в сети «Интернет», содержит:

1) общую информацию об  администрации, в том числе:

а) наименование и структуру  администрации, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов  администрации;
б) сведения о полномочиях  администрации, задачах и функциях структурных подразделений, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

в) сведения о руководителе  администрации, его структурных подразделений, (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);

г) перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении  администрации;

2) информацию о нормотворческой деятельности  администрации, в том числе:

а) муниципальные правовые акты, изданные администрацией, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

б) тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в муниципальный комитет Сергеевского сельского поселения;

в) информацию о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд;

г) административные регламенты, стандарты муниципальных услуг;

д) установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых администрацией к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

е) порядок обжалования муниципальных правовых актов;

3) информацию об участии  администрации в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, включая официальные тексты соответствующих международных договоров Российской Федерации, а также о мероприятиях, проводимых администрацией, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций  администрации;

4) информацию о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности, о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, о приемах и способах защиты населения от них, а также иную информацию, подлежащую доведению администрацией до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами Приморского края;

5) информацию о результатах проверок, проведенных государственным органом, его территориальными органами, администрацией, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органе местного самоуправления;

6) тексты официальных выступлений и заявлений главы  администрации;
7) статистическую информацию о деятельности  администрации, в том числе:

а) статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям  администрации;
б) сведения об использовании администрацией выделяемых бюджетных средств;

в) сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

8) информацию о кадровом обеспечении  администрации, в том числе:

а) порядок поступления граждан на муниципальную службу;

б) сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в  администрации;

в) квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

г) условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

д) номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в  администрации;
9) информацию о работе  администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, в том числе:

а) порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

б) фамилию, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

в) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.

7.4. Администрация наряду с информацией, указанной в пункте 7.3 может размещать в сети «Интернет» иную информацию о своей деятельности с учетом требований Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
1.5. Статью 8 дополнить пунктом 8.3. следующего содержания:

«8.3. Официальном сайтом в сети «Интернет» для размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Сергеевского сельского поселения является: www.sp-sergeevskoe.ru.  »;
1.6. Пункт 9.4. статьи 9 изложить в следующей редакции:

«9.4. Подготовка и дополнительное профессиональное образование муниципальных служащих за счёт средств местного бюджета осуществляется в соответствии с муниципальной программой развития муниципальной службы в Сергеевском сельском поселении.»;
 2. Обнародовать настоящее решение на информационных стендах в помещениях  администрации Сергеевского сельского поселения, библиотеки села Сергеевка и сельского клуба Украинка и разместить на официальном сайте Сергеевского сельского поселения (www.sp-sergeevskoe.ru.).
3. Настоящее решение вступает в силу со дня его официального обнародования. 

Глава Сергеевского сельского поселения                                                  И.В. Старченко

                                     УТВЕРЖДЁН

                                  решением муниципального комитета

                                  Сергеевского сельского поселения 

                                  от 18.03.2010 года № 356 ( в редакции

решения от 21.11.2013 № 202)
Регламент

администрации Сергеевского сельского поселения

1.Общие положения
1.1. Регламент администрации Сергеевского сельского поселения (далее - Регламент) разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», иными федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Законами Приморского края, Уставом Сергеевского сельского поселения.

1.2. Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации дея​тельности администрации Сергеевского сельского поселения (далее - администрация) по реализации ее полномочий по решению вопросов местного значения и возложенных на нее отдельных государственных полномочий, в том числе правила внутренней организации деятельности  администрации.

1.3. Муниципальные правовые акты и организационно-распорядительные акты, издаваемые администрацией, не должны противоречить положениям настоящего Регламента.


2. Структура и штатное расписание  администрации
2.1. Структура администрации утверждается муниципальным комитетом Сергеевского сельского поселения по представлению главы администрации. Штатное расписание администрации утверждается главой администрации в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного решением о бюджете поселения с учетом реестра должностей муниципальной службы.

Для технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления в штатное расписание администрации могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы. 

3. Глава сельского поселения – глава администрации
3.1. Глава Сергеевского сельского поселения (далее – глава) возглавляет администрацию.

3.2. Глава администрации организует работу администрации и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на администрацию функций, представляет администрацию в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, подписывает от имени администрации договоры и другие документы гражданско-

правового характера, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации и Приморского края, Уставом Сергеевского сельского поселения и муниципальными правовыми актами Сергеевского сельского поселения.

3.3. Глава администрации планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых Губернатором Приморского края или Администрацией Приморского края, заседаниях межведомственных комиссий, координационных и совещательных органов, в заседаниях Думы Пограничного муниципального района, а также в других обязательных для главы администрации плановых мероприятиях.

3.4. Глава  администрации:

а) назначает на должность и освобождает от должности заместителя главы администрации, руководителя финансового отдела, специалистов администрации, заключает с ними трудовые договоры, утверждает должностные инструкции.  

б) представляет на утверждение муниципальному комитету структуру администрации и утверждает штатное расписание администрации;

в) решает в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Приморского края о муниципальной службе вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в администрации, направляет в служебные командировки и предоставляет отпуска специалистам, с одновременным возложением полномочий по исполнению обязанностей временно отсутствующего специалиста на работника, назначаемого главой;

г) издает постановления администрации по вопросам местного значения и воп​росам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Приморского края, а также распоряжения по вопросам организации работы  администрации;

д) издаёт постановления администрации о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений.

4. Внутренний распорядок работы администрации
4.1. Муниципальным служащим администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 35 часов для женщин и 40 часов для мужчин с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормальная продолжительность рабочего дня составляет 7 часов в день для женщин и 8 часов для мужчин, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

4.2. В администрации устанавливается следующий режим работы:

для женщин:

- начало работы - 9 часов 00 минут, окончание работы - 17 часов 00 минут;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

для мужчин:

- начало работы - 9 часов 00 минут, окончание работы - 18 часов 00 минут;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

- перерыв на обед с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

5. Порядок планирования и организации работы администрации
5.1. Планирование работы администрации по основным направлениям деятельности осуществляется на основе Бюджетного послания главы администрации  муниципальному комитету Сергеевского сельского поселения (далее - Бюджетное послание), планов и программ комплексного социально-экономического развития Сергеевского сельского поселения и плана действий администрации по их реализации, отчетного доклада главы администрации о результатах и основных направлениях деятельности  администрации, иных муниципальных правовых актов.
5.2. Формирование планов и показателей деятельности администрации осуществляется преимущественно на основе программно-целевого метода бюджетного планирования, обеспечивающего прямую взаимосвязь между распределением бюджетных ресурсов и фактическими или планируемыми результатами их использования в соответствии с установленными приоритетами.

5.3. Порядок подготовки, утверждения, контроля исполнения планов администрации, включающий перечень необходимых документов, формы и сроки их разработки,  устанавливаются распоряжением главы администрации.

      

6. Порядок работы с обращениями граждан и организаций, прием граждан в администрации
6.1. В администрации рассматриваются индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан и организаций (далее - обращения граждан), а также ходатайства в их поддержку по вопросам сфер деятельности администрации,  порядка  исполнения  муниципальных функций и оказания муници​пальных услуг, поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.

При необходимости орган государственной власти, члены и депутаты законодательных органов государственной власти и представительных органов местного самоуправления, направившие обращение гражданина, а также ходатайствующая организация информируются о результатах рассмотрения обращения.

Порядок предоставления гражданам информации по их запросам, в том числе информации справочного характера, устанавливается в соответствии с настоящим Регламентом.

6.2. Организация работы с обращениями граждан возлагается на специалиста - управляющего делами администрации.

Поступившие в администрацию письменные обращения граждан докладываются главе администрации и направляются для исполнения специалистам администрации.

Обращения граждан, содержащие обжалование решений, действий (бездействие) конкретных должностных лиц администрации, не могут направляться этим должностным лицам для рассмотрения и (или) ответа заявителю.

Обращения граждан рассматриваются в администрации не более чем в течение 30 дней с даты поступления. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть продлен главой администрации, но не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

6.3. Анонимные обращения (без подписи автора, указания фамилии и адреса для ответа), обращения, не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные выражения, а также дубликатные обращения (второй и последующие экземпляры одного обращения, направленные гражданином в различные органы государственной власти и органы местного самоуправления, или обращения, повторяющие текст предыдущего обращения, на которое дан ответ) в администрации не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений могут направляться уведомления о ранее данных ответах или копии этих ответов.

Сообщения, в том числе анонимные, о совершенных или готовящихся преступлениях пересылаются администрацией в соответствующие правоохранительные органы.

В случае если поставленные в обращении граждан вопросы не входят в компетенцию администрации, специалисты, рассматривающие обращение, направляют его в 5-дневный срок по принадлежности и информируют об этом заявителей.

В случае если поставленные гражданином во время приема вопросы не входят в компетенцию администрации, ему разъясняется порядок обращения в соответствующие органы местного самоуправления или органы государственной власти.

6.4. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы. 

6.5. Специалист администрации - управляющий делами - обеспечивает учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан и организаций, в том числе анализ следующих данных:

а) количество и характер рассмотренных обращений граждан;

б) количество и характер рассмотренных обращений организаций;

в) количество и характер решений, принятых по обращениям граждан и организаций администрацией в пределах его полномочий;

г) количество и характер судебных споров с гражданами, а также сведения по принятым судебным решениям;

д) количество и характер судебных споров с организациями, а также сведения по принятым судебным решениям.

7. Обеспечение доступа к информации о деятельности администрации

7.1. Общедоступная информация о деятельности администрации предоставляется неограниченному кругу лиц посредством ее размещения в сети «Интернет» в форме открытых данных.

7.2. Информация о деятельности администрации в устной форме предоставляется пользователям информацией во время приема. Указанная информация предоставляется также по телефонам должностных лиц, уполномоченных администрацией на ее предоставление.

7.3. Информация о деятельности администрации, размещаемая в сети «Интернет», содержит:

1) общую информацию об  администрации, в том числе:

а) наименование и структуру администрации, почтовый адрес, адрес электронной почты (при наличии), номера телефонов  администрации;
б) сведения о полномочиях  администрации, задачах и функциях структурных подразделений, а также перечень законов и иных нормативных правовых актов, определяющих эти полномочия, задачи и функции;

в) сведения о руководителе администрации, его структурных подразделений, (фамилии, имена, отчества, а также при согласии указанных лиц иные сведения о них);

г) перечни информационных систем, банков данных, реестров, регистров, находящихся в ведении  администрации;

2) информацию о нормотворческой деятельности администрации, в том числе:

а) муниципальные правовые акты, изданные администрацией, включая сведения о внесении в них изменений, признании их утратившими силу, признании их судом недействующими, а также сведения о государственной регистрации муниципальных правовых актов в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;

б) тексты проектов муниципальных правовых актов, внесенных в муниципальный комитет Сергеевского сельского поселения;

в) информацию о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд в соответствии с законодательством Российской Федерации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд;

г) административные регламенты, стандарты муниципальных услуг;

д) установленные формы обращений, заявлений и иных документов, принимаемых администрацией к рассмотрению в соответствии с законами и иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами;

е) порядок обжалования муниципальных правовых актов;

3) информацию об участии  администрации в целевых и иных программах, международном сотрудничестве, включая официальные тексты соответствующих международных договоров Российской Федерации, а также о мероприятиях, проводимых администрацией, в том числе сведения об официальных визитах и о рабочих поездках руководителей и официальных делегаций  администрации;

4) информацию о состоянии защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и принятых мерах по обеспечению их безопасности, о прогнозируемых и возникших чрезвычайных ситуациях, о приемах и способах защиты населения от них, а также иную информацию, подлежащую доведению администрацией до сведения граждан и организаций в соответствии с федеральными законами, законами Приморского края;

5) информацию о результатах проверок, проведенных государственным органом, его территориальными органами, администрацией, подведомственными организациями в пределах их полномочий, а также о результатах проверок, проведенных в органе местного самоуправления;

6) тексты официальных выступлений и заявлений главы  администрации;
7) статистическую информацию о деятельности  администрации, в том числе:

а) статистические данные и показатели, характеризующие состояние и динамику развития экономической, социальной и иных сфер жизнедеятельности, регулирование которых отнесено к полномочиям  администрации;
б) сведения об использовании администрацией выделяемых бюджетных средств;

в) сведения о предоставленных организациям и индивидуальным предпринимателям льготах, отсрочках, рассрочках, о списании задолженности по платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

8) информацию о кадровом обеспечении  администрации, в том числе:

а) порядок поступления граждан на муниципальную службу;

б) сведения о вакантных должностях муниципальной службы, имеющихся в  администрации;

в) квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

г) условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

д) номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в  администрации;
9) информацию о работе администрации с обращениями граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, в том числе:

а) порядок и время приема граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов, органов местного самоуправления, порядок рассмотрения их обращений с указанием актов, регулирующих эту деятельность;

б) фамилию, имя и отчество руководителя подразделения или иного должностного лица, к полномочиям которых отнесены организация приема лиц, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, обеспечение рассмотрения их обращений, а также номер телефона, по которому можно получить информацию справочного характера;

в) обзоры обращений лиц, указанных в подпункте «а» настоящего пункта, а также обобщенную информацию о результатах рассмотрения этих обращений и принятых мерах.

7.4. администрация наряду с информацией, указанной в пункте 7.3 может размещать в сети «Интернет» иную информацию о своей деятельности с учетом требований Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.
8. Информирование населения

8.1. Муниципальные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному обнародованию. Официальным обнародованием муниципальных правовых актов считается размещение (вывешивание) на информационных стендах в помещениях  администрации Сергеевского сельского поселения, библиотеки с. Сергеевка и сельского клуба с.Украинка в течение 10 дней. По истечении 10 дней каждый житель поселения вправе ознакомиться с нормативно - правовыми актами в тех же местах.

8.2. Обнародование муниципальных правовых актов может осуществляться путем размещения на официальном интернет-сайте, помещения текстов для всеобщего ознакомления в публичных местах, рассылки должностным лицам и органам государственной власти и местного самоуправления или иными способами. Способ обнародования должен быть указан в тексте самого муниципального правового акта.
8.3. Официальном сайтом в сети «Интернет» для размещения информации о деятельности органов местного самоуправления Сергеевского сельского поселения является: www.sp-sergeevskoe.ru. 
9.Организация работы с кадрами. Награды и поощрения

9.1. Учет муниципальных служащих администрации осуществляется в Реестре муниципальных служащих, порядок ведения которого утверждается решением муниципального комитета Сергеевского сельского поселения. Основанием для включения в данный реестр является поступление гражданина на муниципальную службу, для исключения из реестра - увольнение с муниципальной службы. 
В реестр заносятся сведения о муниципальных служащих с указанием замещаемой ими должности, даты рождения, даты поступления на муниципальную службу, сведения об образовании, о муниципальном стаже, дате прохождения последней аттестации, дата расторжения трудового договора. На каждого муниципального служащего администрации ведется личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.

9.2. Поступление на муниципальную службу осуществляется на основании действующего законодательства. В случаях, предусмотренных Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, утвержденным решением муниципального комитета Сергеевского сельского поселения, замещение вакантных должностей муниципальной службы проводится на конкурсной основе.

9.3. Для определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности муниципальной службы один раз в три года проводится его аттестация. 

Положение о проведении аттестации утверждается решением муниципального комитета Сергеевского сельского поселения.

9.4. Подготовка и дополнительное профессиональное образование муниципальных служащих за счет средств местного бюджета осуществляется в соответствии с муниципальной программой развития муниципальной службы в Сергеевском сельском поселении.
9.5. Граждане Сергеевского сельского поселения за многолетний добросовестный труд, конкретный вклад в развитие отрасли, предприятия, активную и результативную профессиональную деятельность, по случаю юбилейных дат рождения могут быть награждены Почётными грамотами администрации, Благодарственными письмами в порядке, определенном соответствующим положением, утверждённым постановлением  администрации. 

10. Муниципальные правовые акты и стандарты муниципаль​ных услуг

10.1. Наряду с настоящим Регламентом администрация в порядке и в сроки, устанавливаемые распоряжением главы администрации, разрабатывает нормативные правовые акты исполнения муниципальных функций и предоставления муниципальных услуг, которые определяют административные процедуры, обеспечивающие осуществление функций администрации, эффективную работу его должностных лиц, а также реализацию прав граждан.

10.2. Администрация разрабатывает и утверждает перечни муниципальных услуг, а также обеспечивает их обнародование.

10.3. Предоставление муниципальных услуг осуществляется на основе стандартов муниципальных услуг, устанавливающих необходимый уровень их качества и доступности. До утверждения в установленном порядке стандарта муниципальной услуги ее предоставление осуществляется на основе требований, установленных законодательством Российской Федерации и Приморского края.

 

11. Организация документооборота в администрации

11.1. Правила организации работы с документами в администрации на основании актов законодательства Российской Федерации и Приморского края определяются настоящим Регламентом и инструкцией по делопроизводству в администрации, утверждаемой распоряжением главы администрации.

11.2. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в администрации возлагается на специалиста – управляющего делами.

11.3. Акты  администрации, а также исходящие документы  администрации оформляются на бланках установленной формы, содержащих его наименование.

11.4. Ответственность за качество подготовки документов возлагается на специалистов  администрации сельского поселения.
11.5. Нормативные правовые и распорядительные акты главы и администрации сельского поселения подлежат регистрации.

11.6. Нормативные правовые акты издаются администрацией в виде постановлений, распоряжений, правил, инструкций, порядков и положений.

Глава администрации издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, пе​реданных органам местного самоуправления Федеральными законами и законами Приморского края, а также распоряжения по вопросам организации работы  администрации во исполнение Конституции Российской Федерации, Федеральных законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Приморского края, актов Губернатора Приморского края и Администрации Приморского края, а также в инициативном порядке. В случаях, установленных законодательством, глава администрации может издавать муниципальные правовые акты совместно с другими органами по вопросам, представляющим взаимный интерес и входящим в компетен​цию обеих сторон. Такие акты оформляются как единый документ.

11.7.По вопросам, требующим рассмотрения и подготовки проекта НПА администрации, глава администрации дает письменные поручения (в том числе в форме резолюций), а также устные указания специалистам администрации. 

12. Нормотворческая деятельность администрации и порядок ее участия в деятельности  муниципального комитета Сергеевского сельского поселения
12.1. В целях осуществления функции по нормативно-правовому регулированию в установленных сферах деятельности администрация разрабатывает проекты решений муниципального комитета Сергеевского сельского поселения во исполнение планов нормотворческой деятельности администрации и соответствующих поручений, а также по собственной инициативе.
12.2. Подготовленные в порядке нормотворческой или законодательной инициативы проекты актов с пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических, финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений, визируются специалистами по основным направлениям деятельности, юристом администрации, и вносятся, соответственно, в муниципальный комитет Сергеевского сельского поселения или органы государственной власти Приморского края в соответствии с требованиями, установленными регламентирующими документами этих органов.

12.3. Предложения о разработке проектов решений муниципального комитета Сергеевского сельского поселения для включения в проект плана нормотворческой 

деятельности администрации представляются специалистами по основным направлениям деятельности юристу администрации, на которого возложена функция по подготовке сводных предложений по нормотворческой деятельности. 

Указанные предложения должны содержать:

а) рабочее наименование проекта решения; 

б) наименование исполнителя и перечень соисполнителей;

в) информацию о предлагаемых сроках рассмотрения проекта решения в администрации и внесения его в муниципальный комитет Сергеевского сельского поселения.

12.4. Подготовка проектов решений муниципального комитета Сергеевского сельского поселения осуществляется в администрации с соблюдением требований, установленных настоящим Регламентом и регламентом муниципального комитета Сергеевского сельского поселения.

13. Контроль за исполнением поручений в администрации
13.1. Контроль за исполнением поручений главы администрации обеспечивается специалистом -  управляющим делами администрации.

Управляющий делами еженедельно представляет главе администрации информацию о находящихся на контроле документах.

13.2. Контроль прекращается на основании:

- принятия (утверждения) соответствующего документа, разработка которого поручалась;  

 -информации, поступившей из Администрации Приморского края о соответствующем решении, принятом в Администрации Приморского края;

- соответствующей резолюции главы администрации. 

14. Оперативное хранение документов и передача их в архив

14.1. Специалист - управляющий делами администрации обеспечивает сохранность документов (документы постоянного хранения и документы по личному составу, характеризующие трудовую деятельность сотрудников администрации сельского поселения) в соответствии с Законом Приморского края «Об архивном фонде края и архивах».
14.2. Для упорядочения работы с документами в администрации сельского поселения составляется номенклатура дел.
14.3. Архивные документы администрации сельского поселения хранятся в архивном отделе администрации Пограничного муниципального района.
14.4. Документы по личному составу хранятся в администрации поселения.

14.5. При реорганизации или ликвидации администрации, документы образовавшиеся в процессе её деятельности, в упорядоченном состоянии передаются правопреемнику, а при отсутствии правопреемника – в архивный отдел муниципального района.
