АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАНСИНСКИЙ РАЙОН» СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 07.12.2010   №419
Об утверждении Регламента 
Администрации муниципального 
образования «Краснинский район» 
Смоленской области
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003г. N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области и в целях совершенствования организации деятельности Администрации муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области, Администрация муниципального образования "Краснинский район"
постановляет:
1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области.

2. Признать утратившим силу постановление Главы муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области от 21.08.2006г. №315 «Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области (новая редакция)».

И.о. Главы Администрации

муниципального образования

"Краснинский район"

Смоленской области                                                                           В.А. Боханов
Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

"Краснинский район"

Смоленской области

от    07.12.2010 г   №419
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

"КРАСНИНСКИЙ РАЙОН" СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент устанавливает правила организации деятельности Администрации муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области (далее - Администрации) по реализации своих полномочий.

1.2. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области и настоящим Регламентом.

1.3. Администрация является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области и обеспечивает реализацию вопросов в пределах своих полномочий, предусмотренных законодательством и Уставом муниципального образования.

1.4. Руководство деятельностью Администрации осуществляет Глава Администрации муниципального образования "Краснинский район" Смоленской области (далее - Глава Администрации) в соответствии с Уставом муниципального образования.

1.5. Глава Администрации определяет основные направления деятельности Администрации, организует, координирует и контролирует ее работу в соответствии с Уставом муниципального образования.

1.6. Обязанности работников Администрации регламентируются должностными инструкциями, которые утверждаются Главой Администрации.

1.7. Рассмотрение вопросов, относящихся к полномочиям Администрации, осуществляется на заседаниях и совещаниях под председательством Главы Администрации, его заместителей в соответствии с распределением обязанностей.

1.8. Администрация при осуществлении своей деятельности взаимодействует с органами государственной власти, находящимися на территории муниципального образования, Краснинской районной Думой и органами местного самоуправления.

2. Планирование деятельности Администрации
2.1. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с утвержденными перспективными и текущими планами.

2.2. Перспективный план работы Администрации составляется на календарный год и утверждается Главой Администрации не позднее чем за 10 рабочих дней до начала планируемого года.

2.3. Текущий план работы Администрации составляется на месяц и формируется на основе перспективного плана Администрации, утверждается Главой Администрации не позднее чем за 5 рабочих дней до начала планируемого месяца.

2.4. При подготовке проектов планов работы Администрации учитываются предложения районной Думы, руководителей структурных подразделений Администрации, муниципальных предприятий и учреждений, а также граждан, проживающих на территории муниципального образования.

Предложения должны содержать мотивировку необходимости включения конкретных мероприятий в проект плана работы Администрации, общую характеристику и основные положения предлагаемого к рассмотрению вопроса, нормативную правовую базу, связанную с рассматриваемым вопросом, указание на возможные сроки их рассмотрения, а также содержать предложения об ответственных за подготовку вопроса лиц.

2.5. Проекты планов работы Администрации готовит управляющий делами и представляет Главе Администрации на утверждение в сроки, установленные в п. 2.3.

2.6. Общее руководство по составлению проектов планов работы Администрации и контроль за их выполнением осуществляет Глава Администрации.

2.7. Перенос сроков рассмотрения или исключение из планов работы Администрации запланированных вопросов производится только с согласия Главы Администрации, а в его отсутствие - лица, его замещающего, в срок не менее 3-х рабочих дней до даты рассмотрения указанных вопросов.

3. Порядок подготовки, принятия и регистрации

постановлений и распоряжений Администрации
3.1. Администрация в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения.

Правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений Администрации муниципального образования (далее также - постановление).

Правовые акты по вопросам текущей деятельности Администрации, кадровые и другие вопросы, не носящие нормативного характера, издаются в форме распоряжений Администрации (далее также - распоряжение).
        3.2. Нормативными являются правовые акты, изданные Главой Администрации муниципального образования в пределах его компетенции и направленные на установление, изменение или отмену правовых норм. Правовыми нормами являются общеобязательные государственные предписания постоянного или временного характера, рассчитанные на многократное применение и неопределенный круг лиц.
        3.3. Глава Администрации муниципального образования принимает также иные официальные документы: представление, обращения, заявления и другие акты, не имеющие нормативного характера.
       3.4. Проект правового акта должен основываться на реальных возможностях и содержать указание на организационные, финансово-экономические и иные средства обеспечения выполнения содержащихся в них поручений.
          3.5. Разработка проекта правового акта возлагается на один или несколько органов Администрации. При этом определяется круг должностных лиц, ответственных за подготовку проекта, срок его подготовки, а при необходимости - организации, привлекаемые к этой работе.
          В подготовке проекта нормативного правового акта необходимо участие ведущего специалиста - юриста Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области (далее – ведущий специалист - юрист).
3.6. Оформление правовых актов осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству.
На первой странице проекта правового акта в правом верхнем углу ставится слово «ПРОЕКТ».
Проекты правовых актов должны оформляться в строго определенных формах, иметь соответствующие формальные реквизиты, четко определенные структурные элементы, грамотные язык и стиль, юридическую терминологию, четкие и точные понятия (определения), правильные ссылки, точное повторение и воспроизведение нормативных предписаний (если это необходимо), правильный порядок перечисления объектов, органов, лиц, обстоятельств, условий и т.п., устоявшиеся юридические конструкции, необходимые сокращения длинных и громоздких названий.
             3.7. Проекты правовых актов должны иметь заголовок к тексту, который в краткой форме отражает содержание текста правового акта.
             3.8. Структура правового акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования. По содержательной стороне проектов правовых актов необходимо соблюдение следующих правил:
- система построения правового акта должна быть четкая (целостность, сбалансированность, внутренняя связь и взаимозависимость всех частей конструкции правового акта, логическая последовательность изложения мысли);
- унификация, единообразные формы и структура правового акта, способ изложения правовых предписаний;
- если требуется разъяснение целей и мотивов принятия правового акта, то в проекте дается вступительная часть - преамбула. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются. В преамбуле могут содержаться ссылки   

на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается данный документ. Преамбула в постановлениях Главы Администрации муниципального образования завершается словом «постановляет»;
         в постановляющей части должны содержаться пункты, предусматривающие конкретные механизмы реализации устанавливаемых данным правовым актом норм и поручений, сроки их исполнения, полные наименования организаций-исполнителей, а при необходимости - поручение о контроле за исполнением;
- если в правовом акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они, как правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты акта должны иметь ссылки на эти приложения. В виде приложений к правовому акту оформляются также перечни, положения, инструкции, порядки, сметы расходов, образцы документов, бланков, схемы и т.п., если они необходимы для надлежащего применения акта. На приложении указывается, каким документом оно утверждено. Правовой акт с приложениями должен иметь сквозную нумерацию страниц;
- при необходимости в тексте правового акта указывается момент его вступления а силу: с момента опубликования или с момента подписания, в ряде случаев в тексте документа может указываться конкретная дата вступления его в силу.
          3.9. Текст правового акта должен быть подготовлен с учетом следующих
общих требований:
- текст должен быть предельно кратким (суть документа должна быть изложена четко), содержательно определенным, не допускающим различного (двоякого) понимания и толкования:
- точность и определенность формулировок, выражений и отдельных терминов (понятий), соответствие формы и содержания текста установленным или общепризнанным правилам;
- ясность и доступность языка правового акта для субъектов права (адресатов), на которых распространяется его действие;
- отсутствие устаревших слов и выражений, образных сравнений, эпитетов, метафор и других эмоционально - экспрессивных языковых средств;
- новизна правового регулирования конкретной сферы общественных отношений, не допускается повторное воспроизводство нормативных предписаний той же юридической силы;
    -  конкретность регулирования,   четкое  определение  всех   необходимых элементов правового акта;
- полнота     регулирования     соответствующей     сферы     общественных отношений, отсутствие пробелов и упущений;
- максимальная экономичность, оптимальная емкость, компактность правовых формул.
            3.10. При необходимости для полноты изложения вопроса в правовых актах могут содержаться ссылки на акты федерального и областного законодательства, а также воспроизводиться отдельные их положения, которые должны иметь ссылки на эти законодательные акты.
        В этом случае необходимо указывать их вид, полное наименование органа, издавшего (принявшего) акт, дату издания {принятия), номер (за исключением законодательных актов) и полное наименование акта. При ссылке на законодательные акты указывается только их вид и полное наименование.
          3.11. Ответственность за содержательную подготовку проектов правовых
актов возлагается на соответствующих руководителей органов Администрации и
заместителей Главы Администрации муниципального образования согласно распределению обязанностей между ними.
          При  подготовке  правовых  актов  должны  учитываться   ранее   принятые решения во избежание противоречий или повторений.
         Ответственность за анализ проекта правового акта на предмет отсутствия
ранее изданных правовых актов Главы Администрации муниципального образования по рассматриваемому вопросу несет руководитель органа
Администрации или иное должностное лицо, подготовившее проект правового
акта..


           3.12. Одновременно с разработкой проекта правового акта должны быть подготовлены предложения об изменении и дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных правовых актов или их частей.
Если проект правового акта исключает действие ранее изданных по этому вопросу правовых актов в целом либо в части, он должен содержать указание о признании их утратившими силу полностью или частично либо об их частичном изменении.
           Положения об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее изданных правовых актов или их частей включаются в текст проекта правового акта (с указанием отменяемых глав, пунктов, подпунктов и абзацев) либо оформляются как приложение к правовому акту.
           Изменения и дополнения, вносимые в правовой акт  Администрации, оформляются правовым актом того же вида, в каком издан основной документ.
             3.13. Если при подготовке правового акта выявилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее изданные акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких актов и если в акт неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение, то в целях упорядочения разрабатывается новый единый правовой акт. В проект такого акта включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных правовых актах положения.
            3.14. Не допускается принятие повторных правовых актов, если не выполнены ранее изданные по тому же вопросу акты, кроме случаев, когда необходимость принятия нового правового акта продиктована изменением обстоятельств. Не допускается принятие правовых актов, полностью дублирующих акты областного и федерального законодательства.
           3.15. Проекты правовых актов, подготовленные во исполнение решений Федеральных органов государственной власти, представляются на рассмотрение Главе   Администрации муниципального   образования,   как   правило,   в   месячный   срок   после регистрации таких документов, если иное не предусмотрено их содержанием.
            3.16. Проект правового акта должен быть завизирован руководителем органа Администрации (лицом, исполняющим обязанности руководителя) или иным должностным лицом, ответственным за подготовку правового акта либо подготовившим его по собственной инициативе, а также непосредственным исполнителем (разработчиком) проекта правового акта. Виза включает в себя фамилию, личную подпись визирующего, дату визирования и номер его рабочего телефона.
          Проект правового акта должен быть завизирован ведущим специалистом – юристом. Визы располагаются на листе оформления, который печатается на
оборотной стороне последнего листа проекта правового акта. Визирование на
отдельном листе не допускается.
            3.17. Оформленные в установленном порядке проекты правовых актов представляются на подпись Главе Администрации муниципального образования.

           3.18. Правовые акты после подписания Главой Администрации муниципального образования направляются управляющему делами, который осуществляет их регистрацию, хранение, размножение и рассылку.
         3.19. Размножение и рассылка правовых актов производится в течение 3 дней после их подписания Главой Администрации муниципального образования, а срочных - в день подписания.
            Рассылка производится в соответствии с представленным исполнителем (разработчиком) перечнем органов, организаций. На каждом экземпляре рассылаемого правового акта проставляется круглая печать управляющего делами Администрации.
           3.20. Копии правовых актов во всех случаях в обязательном порядке направляются:
- в прокуратуру;

- ведущему специалисту - юристу. 

            Копии правовых актов направляются также в адрес органов, организаций должностных    лиц    и    граждан,    указанных    для    рассылки    исполнителем (разработчиком).
          3.21. Каждый принятым правовой акт заносится в специальную книгу регистрации правовых актов с присвоением ему порядкового номера и указанием полного наименования, даты регистрации.
        Подлинники правовых актов со всеми необходимыми документами формируются в папки.
        Все подлинники правовых актов хранятся у управляющего делами в течение трех лет, после чего сдаются в районный архив.
         3.22. Порядок подготовки, согласования, принятия, регистрации и хранения документов, содержащих государственную или иную охраняемую законом тайну ведения   конфиденциального  характера,   а   также   аналогичной   информации хранящейся   в  электронной  форме,  определяется отдельным   правовым  актом Главы  Администрации муниципального образования.
4. Порядок подготовки и проведения совещаний,

семинаров при Администрации
4.1. В Администрации проводятся:

- ежемесячные совещания у Главы Администрации;

- оперативные совещания по понедельникам у Главы Администрации в 9.00;

- семинары, заседания коллегиальных органов.

Внеочередные совещания проводятся по мере необходимости по решению Главы Администрации.

4.2. Подготовка совещаний и семинаров предусматривает следующие этапы:

- определение тематики;

- формирование повестки дня;

- определение целей и задач совещания;

- регламент совещания;

- состав участников совещания;

- место проведения и подготовку помещения.

4.3. Организационную подготовку совещаний, обеспечение явки приглашенных участников, оформление протоколов осуществляет управляющий делами по поручению Главы Администрации.

4.4. По результатам совещаний оформляется протокол совещания с указанием формулировки поручения, исполнителей, срока исполнения.

4.5. Копии или выписки из протоколов совещаний рассылаются по списку, утвержденному Главой Администрации.

4.6. Заседание коллегиальных органов структурных подразделений Администрации муниципального образования проводятся в соответствии с планами работы или по мере необходимости.

Заседания коллегиальных органов оформляются протоколами.

5.  Организация работы со служебными документами
        5.1. Порядок подготовки, оформления, регистрации и рассылки служебных документов (далее - документы) регламентируется Инструкцией по делопроизводству и настоящим Регламентом.
        Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в Администрации возлагается на управляющего делами.
        5.2. Корреспонденция, адресованная Главе Администрации муниципального образования и его заместителям, принимается, вскрывается (за исключением адресованной лично), регистрируется старшим менеджером Администрации в соответствии с номенклатурой дел (производится запись сведений о документе в учетно-регистрационной форме), классифицируется и в тот же день, в зависимости от содержания и адресата, направляется соответственно Главе Администрации муниципального образования или его заместителям.
        5.3.  Письма одинакового содержания, поступившие одновременно на имя двух или более должностных лиц, регистрируются под одним номером и направляются указанным в письмах адресатам.
        Почта, адресованная или доставленная в Администрацию не по назначению, возвращается или пересылается в орган или учреждение, которому она предназначена.
         5.4. О поступлении телеграмм и других срочных документов
управляющий делами незамедлительно извещает Главу Администрации муниципального образования.
          5.5.  Делопроизводство в Администрации и структурных подразделениях осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
         5.6. Служебная корреспонденция, поступившая в выходные и
праздничные дни, принимается дежурным по единой дежурно-диспетчерской службе Администрации муниципального образования "Краснинский район"  и передается   к 9 часам 00 минут следующего рабочего дня старшему менеджеру для регистрации.


          5.7.  Порядок рассмотрения документов отражается в резолюции.
          Проекты резолюций должны содержать ясное и четкое указание об исполнении документа, конкретные поручения, фамилии исполнителей и сроки исполнения, а при необходимости - указание «контроль» за исполнением документа. В тексте резолюции, по возможности кратком, должна быть использована устоявшаяся терминология. В случае необходимости подготовки ответа:
- резолюция «Для ответа» указывает на необходимость подготовки и отправки ответа корреспондентам и заявителям непосредственно исполнителем, копия ответа вместе с копией поступившего документа направляется должностному лицу, подписавшему резолюцию;
- резолюция «Для подготовки проекта ответа» определяет необходимость подготовки проекта ответа и направления его вместе с поступившими документами в адрес должностного лица, подписавшего резолюцию. При этом прохождение проектов ответов по цепи исполнителей должно точно соответствовать обратному порядку направления резолюций.
          5.8. Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.
           5.9. После рассмотрения корреспонденции соответственно Главой Администрации муниципального образования или его заместителями она возвращается к старшему менеджеру для дальнейшей организации работы с ней в соответствии с наложенной на документ резолюцией и соответствующими поручениями. Срок рассмотрения документов должен составлять, как правило, не более одного рабочего дня.
           Старший менеджер Администрации доводит документы до лиц, ответственных за исполнение.
          5.10. Документы, подлежащие исполнению несколькими исполнителями, копируются и передаются каждому исполнителю.
         Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинный экземпляр документа с резолюцией. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение Документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.
         Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественнее исполнение указания Руководителя.

         5.11. Срок рассмотрения документов устанавливается в 30 дней со дня регистрации  старшим менеджером Администрации, если иной срок не указан в резолюции.
         В случае необходимости дополнительного времени на решение вопросов, изложенных в документе, продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за 2 - 3 дня до его истечения и осуществляется должностным лицом, наложившим первичную резолюцию.
        5.12. По документам, для исполнения которых требуется подготовка проектов правовых актов, а также по исполнению которых даны другие поручения Главы Администрации муниципального образования, или его заместителей организуется контроль в соответствии с настоящим Регламентом. На этих документах делается отметка о контроле.
          5.13. Исходящие документы, подписанные Главой Администрации муниципального образования или его заместителями, рассылаются старшим менеджером Администрации. Их копии, оформленные в установленном порядке, остаются и хранятся у управляющего делами.
          5.14.   Передача   корреспонденции   в   органы  Администрации   и   внутри Администрации производится через  старшего менеджера Администрации.
        5.15. К представляемому на подпись Главе  Администрации муниципального образования или его заместителям письму прикладывается его копия, на которой должна быть виза руководителя соответствующего органа Администрации, организации или иного исполнителя, ответственного за подготовку данного письма, с обязательным указанием даты визирования документа.
      5.16. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями. Содержание документов, содержащих информацию ограниченного распространения,  не подлежит разглашению.
6. Порядок работы с обращениями граждан

6.1. Работа с обращениями граждан в Администрации ведется в соответствии с действующим законодательством.

6.2. Учет, рассмотрение и контроль за своевременным разрешением поставленных в письмах и устных обращениях граждан вопросов ведет старший менеджер Администрации муниципального образования ".

Письменные обращения граждан, поступившие в Администрацию, регистрируются в день поступления в журнале "Регистрация обращений граждан" и передаются Главе Администрации, а затем для разрешения - должностным лицам и организациям, в компетенции которых находятся поставленные вопросы.

6.3. Письменное обращение должно содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которому направляется обращение, изложение существа заявления, предложения, жалобы, ходатайства, фамилию, имя, отчество обращающихся, их адрес, дату и личную подпись.

Обращение, не содержащее этих сведений, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

6.4. Письменные обращения граждан рассматриваются в срок не более одного месяца, а не требующие дополнительного изучения и проверки - не более 15 дней.

В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, срок его рассмотрения может быть продлен, но не более чем на один месяц.

6.5. Текст ответа на письменное обращение должен излагаться кратко, отвечать на все поставленные вопросы. На письменных ответах на обращения граждан проставляются дата и регистрационный номер.

6.6. Ответ заявителю может быть дан на личном приеме и в устной форме, что необходимо отразить в журнале.

6.7. Прием по личным вопросам Главой Администрации, его заместителями и управляющим делами проводится по утвержденному графику, который вывешивается в  Администрации.

Руководители структурных подразделений Администрации ведут прием граждан в своих структурных подразделениях по графику.

6.8. Управляющий делами Администрации ежемесячно делает анализ обращений граждан по личным вопросам и представляет его Главе Администрации муниципального образования до 5 числа каждого месяца.

7. Порядок приема, увольнения работников Администрации,

предоставление им отпуска, командировки
7.1. Назначение на должность и освобождение от должности работников Администрации осуществляется в порядке и на основании Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона "Об основах муниципальной службы в Российской Федерации", областным законом "О муниципальных должностях и муниципальной службе в Смоленской области", Уставом муниципального образования "Краснинский район".

7.2. Распоряжением Главы Администрации назначаются:

- заместители Главы Администрации муниципального образования;
- управляющий делами Администрации муниципального образования;

- начальники отделов Администрации муниципального образования;

- начальник Финансового управления Администрации муниципального образования;

- специалисты старших и младших должностей  Администрации муниципального образования;

- лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению Администрации;
- младший обслуживающий персонал.
7.3. При поступлении на работу в Администрацию работник представляет следующие документы:

- документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку;

- военный билет (для военнослужащих);

- документы, подтверждающие соответствие лица квалификационным требованиям по уровню профессионального образования;

- справку из органов государственной налоговой службы о предоставлении сведений о полученных им доходах и об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности;

- медицинское заключение о состоянии здоровья;

- другие документы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации.

При приеме на работу работник подает письменное заявление, заполняет анкету с фотографией 4 x 6 и автобиографию; при увольнении – обходной лист по форме, установленной Администрацией.

7.4. Освобождение работника от должности оформляется распоряжением Главы Администрации.

7.5. Прием на работу и увольнение с работы муниципальных служащих и иных работников в структурных подразделениях осуществляется руководителями структурных подразделений Администрации по согласованию с заместителем Главы Администрации, курирующим данное подразделение.

7.6. В распоряжении Главы Администрации о назначении работника на должность должны быть указаны:

- наименование должности в соответствии со штатным расписанием;

- дата назначения;

- условия оплаты труда;

- другие условия, определяемые действующим законодательством.

В распоряжении Главы Администрации об освобождении работника от должности указывается дата освобождения и основание прекращения трудового договора со ссылкой на статью Трудового кодекса Российской Федерации.
7.7. Проекты распоряжений Главы Администрации муниципального образования  по кадровым вопросам подготавливает специалист 1 категории Администрации (по кадровым вопросам) – (далее – специалист 1 категории) в соответствии с Федеральным и областным законодательством, настоящим Регламентом.
7.8. Ведение трудовых книжек осуществляется специалистом 1 категории    в соответствии с правилами ведения и хранения трудовых книжек, утвержденными Правительством Российской Федерации.

7.9. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков работникам Администрации определяется в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Главой Администрации, не позднее чем за две недели до наступления календарного года.
7.10. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и дополнительного оплачиваемого отпуска, их продолжительность регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральным и областным законодательством.
Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и дополнительного оплачиваемого отпуска осуществляется по заявлению на имя Главы Администрации (начальника отдела структурного подразделения) не менее чем за 14 рабочих дней до начала планируемого отпуска.
Основанием для убытия в отпуск является распоряжение Главы Администрации муниципального образования, а в структурных подразделениях - приказ руководителя.
7.11. Основанием для командировки работника Администрации является письменный вызов или телефонограмма.

Командировочные удостоверения подписываются Главой Администрации или руководителями соответствующих структурных подразделений.

7.12. Регистрация лиц, убывающих в командировку, ведется в специальных журналах:

- для работников Аппарата Администрации в приемной Администрации;

- для работников структурных подразделений - лицами, уполномоченными на то руководителями этих структур.

8. Использование печатей и штампов
           8.1.  Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий Документов подлинникам используются гербовые и другие печати.
         8.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы.
         8.3. Администрация имеет печати, содержащие изображение герба
Российской Федерации, а также полные наименования указанных органов
(гербовые печати).

        8.4. Гербовая печать Администрации проставляется на подписи Главы Администрации муниципального образования и других должностных лиц, уполномоченных Главой Администрации муниципального образования на подписание соответствующих документов.
          8.5. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи Главы Администрации муниципального образования разрешается при необходимости использовать на копиях подписанных в установленном порядке документов, поздравительных адресах, открытках и телеграммах.
         Использование этого штампа при оформлении подлинников каких-либо документов не допускается.
          8.6. Гербовая печать Администрации используется для оформления финансовых документов Администрации, доверенностей и хранится у управляющего делами Администрации. Для кадровых документов работников Администрации используется печать управляющего делами.
         8.7. На копиях правовых актов   Администрации муниципального образования, подготовленных к тиражированию, проставляется круглая печать управляющего делами.
         8.8. Изготовление печатей и штампов для структурных подразделений Администрации производится по разрешению Главы  Администрации муниципального образования.
         8.9. Печати и штампы должны храниться в несгораемых металлических шкафах или сейфах.
         Пришедшие в негодность и аннулированные печати, и штампы возвращаются управляющему делами и уничтожаются в установленном порядке.
         8.10 Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях Администрации возлагаются на их руководителей. При смене соответствующего руководителя печати и штампы передаются по акту с отметками в журнале учета.
9. Распорядок работы Администрации

9.1. Работникам Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормативная продолжительность рабочего дня - 8 часов в день, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается. Для Главы Администрации и его заместителей устанавливается ненормированный рабочий день.

9.2. Режим работы в Администрации:

- 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.

Отп. 1 экз. -  в дело

Разослать:    кадры, прокуратура, ОО, ОЭ, отдел ЖКХ,
Исп.  Минич Т.П.

ОК, финансовое управление, управление с/х-ва, юрист
тел.4-18-44


 ООО «ИЦ Консультант Выбор», Боханову ВА, Кадилину ВВ
 «___»___________

 
Визы:

И.А. Малихов
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