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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
От 22 апреля 2013 года                





                           № 80
п. Печенга
Об   утверждении     Регламента    работы

администрации муниципального образования

городское  поселение  Печенга  Печенгского 

района     Мурманской     области
В связи с изменением структуры Администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, утвержденной Решением Совета депутатов муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области от 09.11.2012 г. № 206, руководствуясь Уставом муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, в целях организации деятельности администрации муниципального образования городское поселение Печенга и повышения эффективности ее работы,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Отменить действие Постановления Главы муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области № 31 от 26.04.2011 года «Об   утверждении     Регламента    работы администрации муниципального образования городское  поселение  Печенга  Печенгского района     Мурманской     области» с 22 апреля 2013 года.
2. Утвердить Регламент работы администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области согласно Приложению. 
3. Настоящее Постановление обнародовать в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.
4. Контроль над выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
Глава муниципального образования

городское  поселение Печенга                                                                                               Э.В.Затона
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель Главы администрации

муниципального образования 

городское поселение Печенга           ___________Н. Г. Жданова «___»__________2013 г.

Юрисконсульт МКУ «МФЦ 

МО гп Печенга»                               __________А. С. Кондратьева «___»__________2013 г.

исп. Андреева Н. Н.
Приложение 

к Постановлению

	УТВЕРЖДЕНО

 Постановлением  Главы муниципального образования городское поселение Печенга от 
«____»__________  2013 г.  №_____




Регламент работы

администрации муниципального образования 

городское  поселение Печенга

1. Общие положения
1.1. Настоящий Регламент работы (далее – Регламент) администрации муниципального образования городское  поселение Печенга Печенгское района Мурманской области (далее – администрация МО г.п. Печенга или администрация) в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Мурманской области, Уставом и иными правовыми актами муниципального образования городское  поселение Печенга устанавливает порядок организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности администрации Печенгского района, а также регулирует ее взаимоотношения с муниципальными предприятиями, учреждениями и их руководителями. 
1.2 Администрация осуществляет свои функции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Устава и Законов Мурманской области, постановлений и распоряжений Губернатора Мурманской области, Устава муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области, постановлений и распоряжений главы муниципального образования городское поселение Печенга  Печенгского района Мурманской области, решений Совета депутатов муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области и обеспечивает их реализацию.
1.3.  Администрация – орган местного самоуправления, осуществляющий исполнительно-распорядительные функции под руководством Главы муниципального образования городское  поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – Глава муниципального образования), осуществляющим свои полномочия на основании Устава городского  поселения Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – Устав).
В отсутствие Главы муниципального образования на основании его распоряжения (распоряжения исполняющего обязанности главы муниципального образования) функции по руководству администрацией возлагаются на заместителя главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области. 

Глава муниципального образования по вопросам организации работы администрации района издает Постановления и Распоряжения. 
1.4.  Администрация обладает правами юридического лица. 

Администрация имеет гербовую печать со своим наименованием, штампы, официальные бланки, расчетные и иные счета в органах казначейства и кредитных организациях.
1.5. Юридический и почтовый адрес администрации МО г.п. Печенга: 184410, Мурманская область, Печенгский район, п. Печенга, ул. Печенгское шоссе, д. 3.
2. Структура администрации

2.1. Структура администрации городского поселения разрабатывается Главой муниципального образования и утверждается Советом депутатов городского  поселения Печенга Печенгского района Мурманской области (далее – Совет депутатов).

2.2. Структуру администрации составляют: Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр муниципального образования городское поселение Печенга», отдел жилищно-коммунального хозяйства, финансовый отдел, отдел бухгалтерского учета и отчетности, заместитель главы администрации, ведущий специалист гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности, инспектор военно-учетного стола, а также инспектор по кадрам.

Допускается сокращенное название: Муниципальное казенное учреждение «Многофункциональный центр муниципального образования городское поселение Печенга» (МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга»), отдел жилищно-коммунального хозяйства (ОЖКХ); финансовый отдел (ФинО); отдел бухгалтерского учета и отчетности (ОБУиО); ведущий специалист гражданской обороны, чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности (ведущий специалист ГО ЧС и ПБ), инспектор военно-учетного стола (инспектор ВУС).
2.3. Структурные подразделения администрации (далее подразделения) осуществляют свою деятельность на основании положений о данных структурных подразделениях. 

Положения о структурных подразделениях утверждаются постановлениями Главы муниципального образования.

2.4. Непосредственный контроль над деятельностью структурных подразделений администрации осуществляет Глава муниципального образования и заместитель главы администрации, в соответствии с утвержденной структурой администрации. 

Заместитель главы администрации осуществляет исполнение своей служебной деятельности, в соответствии с распоряжением Главы муниципального образования о разграничении полномочий и Уставом.

Глава муниципального образования может наделить заместителя администрации правом осуществления контроля над деятельностью подразделений администрации, непосредственно подчиненных Главе муниципального образования. 

2.5. Сотрудники администрации осуществляют свою деятельность на основании должностных регламентов,  утвержденных Главой муниципального образования городское  поселение Печенга и в соответствии с Положениями о структурных подразделениях администрации.
3. Гербовая печать

  3.1. Гербовой печатью администрации муниципального образования городское  поселение Печенга заверяются подписи Главы муниципального образования, заместителя главы администрации, согласно перечню документов, подлежащих заверению гербовой печатью, определенному Приложением № 1 к настоящему Регламенту.

3.2. Ответственность за хранение, учет, законность пользования гербовой печатью администрации муниципального образования городское поселение Печенга возлагается на Главу муниципального образования городское поселение Печенга.

3.3. Документы заверяются (удостоверяются) в администрации муниципального образования городское поселение Печенга Главой муниципального образования городское поселение Печенга или лицом, его замещающим.
3.4. Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам используются гербовая и другие печати.

3.5. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

         3.6. Гербовая печать проставляется таким образом, чтобы оттиск затрагивал наименование должности и подлинную подпись лица, подписавшего документ.
3.7. Печати и штампы должны храниться в несгораемых металлических шкафах или сейфах.
Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются в специальный отдел и уничтожаются в установленном порядке, о чем в журнале учета проставляются соответствующие отметки.

4. Порядок приема, увольнения и учета кадров
 4.1. Назначение и освобождение от занимаемой должности работников администрации Печенгского района осуществляется в порядке и на основаниях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Мурманской области от 29.06.2007 № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области»,  Правилами внутреннего трудового распорядка администрации, положениями  о структурных подразделениях. 

4.2. При поступлении на работу в администрацию работник проходит собеседование у Главы МО г.п. Печенга. 

4.3. При заключении трудового договора поступающий на работу обязан представить следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, оформленную в установленном порядке (за исключением случаев, когда работник поступает на работу впервые или на условиях совместительства); 

- документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки (с оценочными листами);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования (при поступлении на работу впервые – оформляется администрацией);

- документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

Лица, поступающие на работу, на должность муниципальной службы, а также лица, поступающие на работу на должность руководителя муниципального учреждения, помимо перечисленных документов обязаны предоставить:

- заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством РФ федеральным органом исполнительной власти;

- медицинское заключение об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (по форме № 001-ГС/у); 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

- свидетельство о браке и рождении детей, если таковые имеются;

- справку о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы, его супруги (супруга), несовершеннолетних детей;

- две фотографии (размером 3 х 4 см).

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу работника, руководитель администрации может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) о выполняемой ранее работе, наличии навыков работы на компьютере и пользования оргтехникой и др.

Прием на работу без указанных документов не производится.

4.4. При приеме на работу работник заполняет анкету с фотографией и автобиографией по форме, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 26.05.2005 № 667-р, при увольнении – обходной лист по форме, установленной настоящим Регламентом (Приложение 2 к Регламенту).

4.5. При увольнении или перемещении работника документы, ключи от сейфа, печати, штампы и другое по распоряжению его непосредственного руководителя передаются по акту другому работнику.

4.6. Личное дело работника формируется в инспектором по кадрам администрации после издания распоряжения о назначении на должность.

4.7. Назначение работника на должность и освобождение его от занимаемой должности оформляется распоряжением Главы МО г.п. Печенга. В распоряжении о назначении работника на должность указываются наименование должности в соответствии со штатным расписанием, дата назначения, условия оплаты труда, а также другие условия, определенные законодательством и соглашением сторон трудового договора. В распоряжении об освобождении работника от должности указывается дата освобождения и основания прекращения трудового договора со ссылкой на соответствующие статью, часть статьи, пункт статьи Трудового кодекса Российской Федерации.
4.8. Проекты распоряжений о назначении, перемещении и освобождении работника готовит инспектор по кадрам администрации.

4.9. Учет работников администрации, заполнение и хранение трудовых книжек и личных дел осуществляется инспектором по кадрам администрации.

4.10. При освобождении работника от должности его личное дело по истечении десяти лет сдается на постоянное хранение в муниципальный архив.
5.    Режим работы администрации
5.1. В соответствии с Трудовым кодексом Российской федерации, Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации МО г.п. Печенга, утвержденных Постановлением главы администрации МО г.п. Печенга, работникам администрации устанавливается следующий режим работы:
 С понедельника по четверг: 
начало работы – 8 часов 30 минут, 
перерыв на обед – с 13.00 до 13.45,
          окончание работы: для мужчин – 17 часов 45 минут, для женщин – 16 часов 45 минут.

В пятницу: 
начало работы – 8 часов 30 минут, 
окончание работы – 14 часов 30 минут.

Без обеда.
Накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.

5.2. Выход на работу в выходные и праздничные дни работников администрации  в соответствии со статьей 153 Трудового кодекса Российской Федерации осуществляется по предварительному согласованию с работодателем. 

6. Планирование работы
6.1. Работа администрации строится на основе Годового плана администрации, утвержденного Главой муниципального образования, с учетом основных направлений социально-экономического развития муниципального образования городское поселение Печенга на текущий год. 

6.2. Проект годового плана администрации разрабатывается на основе согласованных проектов годовых планов подразделений администрации.

Проект годового плана подразделения администрации разрабатывается руководителем соответствующего подразделения администрации  и согласовывается с заместителем главы администрации до 15 декабря года, предшествующего планируемому.
6.3. Проект Годового плана администрации предоставляется заместителем главы администрации до 25 декабря года, предшествующего планируемому, на утверждение Главе муниципального образования.

Копии утвержденного Годового плана администрации направляются:

- заместителю Главы администрации;

-начальникам структурных подразделений администрации.

6.4. После утверждения Годового плана администрации заместитель главы администрации в течение пяти рабочих дней утверждает годовые планы структурных подразделений администрации. 

6.5. Контроль над выполнением Годового плана администрации осуществляет заместитель главы администрации.

6.6. Изменение утвержденных годовых планов работы администрации, ее структурных подразделений допускается только по согласованию с Главой муниципального образования или лицом, его замещающим.

Рассылка утвержденных изменений производится в порядке, предусмотренном пунктом 3.3. настоящего Регламента.

6.7. К пятому числу месяца, следующего за отчетным кварталом, начальники отделов администрации представляют заместителю главы администрации  отчет   о   результатах   деятельности (выполнения плана) за отчетный год. За основу анализа начальников отделов принимаются квартальные отчеты о работе сотрудников отделов. 

Заместитель главы администрации ежеквартально проводит анализ выполнения плана подразделениями администрации. Указанный анализ оформляется в виде Сводного анализа по подразделениям администрации и к 15 числу месяца, следующего за отчетным, представляется Главе муниципального образования для подведения итогов работы администрации за прошедший квартал.

6.8. К 01 февраля года, следующего за отчетным, начальники отделов администрации представляют заместителю главы администрации сводные годовые анализы выполнения годовых планов подразделений администрации. За основу Годового анализа начальников отделов принимаются годовые отчеты о работе составленные сотрудниками соответствующих подразделений. 

Заместитель главы администрации до 20 февраля года, следующего за отчетным, предоставляет Главе муниципального образования на утверждение Годовой отчет о работе администрации в прошедшем году. 

Копии утвержденного Годового отчета о работе администрации направляются: 

- в Совет депутатов муниципального образования Печенга;

- заместителю Главы администрации;
         -  в МКУ «Управление МФЦ МО г.п. Печенга» для размещения на официальном сайте администрации.
7. Подготовка  и  проведение  совещаний  администрации.

7.1. Совещание проводится по решению Главы муниципального образования или лица его замещающего, или по поручению  Главы муниципального образования другим должностным лицом. На совещаниях, как правило, заслушиваются отчеты о работе структурных подразделений администрации, а также отчеты и информация о ходе выполнения решений Главы муниципального образования, касающихся развития муниципального образования городское поселение Печенга и обеспечения жизнедеятельности его населения.

7.2. Протоколы совещаний ведет секретарь руководителя МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга», после их составления протоколы подписываются Главой муниципального образования.

7.3. В протоколах расписываются присутствующие на совещании лица об ознакомлении. 

7.4. Протоколы совещаний 
составляются в 2-х экземплярах:  1 экземпляр направляется Главе муниципального образования  или лицу, его замещающему, 2-й экземпляр передается в МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга» для осуществления контроля над выполнением принятых решений.

8. Подготовка и издание постановлений  и  распоряжений главы муниципального образования.

8.1. Глава муниципального образования издает постановления и распоряжения, которые являются правовыми актами, входящими в систему правовых актов муниципального образования городское поселение Печенга, предусмотренную Уставом городского поселения.

8.2. Постановление - правовой акт нормативного характера, т.е. акт Главы муниципального образования, устанавливающий правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанный на неоднократное применение и действующий независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные актом. 

Постановление вступает в силу после его официального обнародования, если иное не предусмотрено самим постановлением.

8.3. Распоряжение - правовой акт ненормативного характера, т.е. акт Главы муниципального образования, носящий индивидуальный характер, направленный на возникновение, изменение или прекращение конкретных правоотношений.

Распоряжение вступает в силу с момента его подписания, если иное не предусмотрено самим распоряжением.

Примерный перечень вопросов, по которым могут быть изданы распоряжения Главы муниципального образования, изложен в Приложении № 3 к настоящему Регламенту.

8.4. Постановления и распоряжения подписываются Главой муниципального образования, а в случае его отсутствия – заместителем главы администрации, исполняющим обязанности Главы администрации муниципального образования.
8.5. Постановления по важнейшим вопросам жизнедеятельности муниципального образования городское поселение Печенга, а также распоряжения по назначению, освобождению от занимаемой должности заместителя главы администрации, руководителей отделов подписываются только Главой муниципального образования  (лицом, его замещающим).

8.6. Подготовка постановлений и распоряжений (далее правовых актов) Главы муниципального образования осуществляется подразделением, инициирующим издание правового акта.  За подготовку, согласование, предоставление для подписания и регистрации правовых актов, исполнитель документа несет персональную ответственность. Исполнитель документа заверяет факт исполнения проекта своей подписью. Без данной подписи проект дальнейшему согласованию не подлежит. К проекту также должны быть приложены документы и материалы, послужившие основанием для его издания (мотивирующие документы).

8.7. При подготовке проектов правовых актов должны соблюдаться требования системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р. 6.30 - 2003 «Унифицированные системы документации, унифицированная система организационно-распорядительной документации, требования к оформлению документов), а также данного регламента. 

Единый подход по оформлению издаваемых правовых актов изложен в Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

8.8. Проекты правовых актов (далее проекты) должны содержать следующие реквизиты:

- наименование принявшего органа,

- дата и регистрационный номер.

- наименование вида документа, отражающее их содержание;

- цели и задачи для исполнителей;

- источник финансирования, если в правовом акте содержится указание на выделение денежных средств;

- сроки его исполнения (в случае необходимости);

- порядок вступления его в силу, если правовой акт вступает в силу не с момента его подписания;

- ссылки на необходимость опубликования правового акта в средствах массовой информации;

- фамилии должностных лиц, на которые возложен контроль за исполнением правового акта;

- фамилия, инициалы, контактный телефон и подпись исполнителя документа (п.1.9 Приложения № 4 к настоящему Регламенту);

- списка рассылки и количества экземпляров копии правового акта (п.1.10 Приложения № 4 к настоящему регламенту);

Если принимаемый правовой акт исключает действие ранее принятых, то он должен содержать пункт о признании таковых утратившими силу.

8.9. Текст правового акта излагается четко, логично, кратко. Проекты постановлений не должны превышать 4-х, а распоряжений 2-х страниц машинописного текста через полуторный интервал, не считая приложений.

8.10. При первичном упоминании правового акта, организации, органа государственной власти или местного самоуправления в тексте воспроизводится их полное название (наименование). В последующем могут использоваться общепринятые сокращения и аббревиатура.

8.11. Проекты в обязательном порядке должны быть согласованы. Порядок размещения виз согласования указан в п.1.8 Приложения 4 к настоящему Регламенту.

Первым  проект согласовывает руководитель структурного подразделения (лицо его замещающее) исполнителя.

Далее проект согласовывается:

- юрисконсультом МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга» (далее – юрисконсульт) - на соответствие действующему законодательству и на соответствие проекта требованиям ГОСТ Р.6.30-2003 и настоящего Регламента;
- руководителями структурных подразделений, в компетенцию которых входит решение указанных в проекте вопросов, содержащие поручения должностным лицам подразделений;
- начальником финансового отдела  - требующие финансового обеспечения или касающиеся бюджетных отношений;

- заместителем Главы администрации.
 8.12. Проекты правовых актов должны быть согласованы исполнителями и всеми заинтересованными лицами в течение трех рабочих дней одним должностным лицом. В исключительных случаях в зависимости от степени подготовки документа, его сложности, необходимости проведения дополнительной экспертизы этот срок может быть увеличен до трех дней.

8.13. При наличии замечаний к представленному проекту, должностное лицо, на согласовании которого он находился (далее – возражающая сторона) прилагает мотивированное заключение, и возвращает проект исполнителю. Далее проект с листом согласования и мотивированным заключением направляется исполнителем документа заместителю Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга для проведения согласительных процедур.

Имеющиеся разногласия по проекту должны быть в обязательном порядке рассмотрены заместителем Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга в присутствии возражающей стороны и всех должностных лиц, ранее согласовавших данный проект. 

В случае снятия разногласий (возражающая сторона согласовала проект) на листе согласования делается запись: «Разногласия сняты» и ставится подпись заместителя Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга. После этого процедура согласования продолжается в установленном порядке. Если разногласия устранить не удалось, проект снимается с рассмотрения, о чем делается соответствующая запись в листе согласования  заместителем Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга. О снятии проекта с рассмотрения заместитель докладывает Главе муниципального образования городское поселение Печенга (или лицу, его замещающему). 

8.14. Проект может быть признан заместителем Главы администрации не подготовленным к подписанию и отправлен  на доработку в случаях:

- не устранения принципиальных разногласий по проекту документа;

- отрицательных выводов экспертизы;

- отсутствия необходимых согласований должностных лиц структурных подразделений администрации и других организаций;

- если он оформлен с нарушением требований настоящего регламента;

- низкого качества  набора текста проекта документа.

Во всех вышеперечисленных случаях исполнитель документа обязан предоставить на имя  заместителя Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга объяснительную записку.

8.15. После завершения процедуры согласования проект со всеми приложениями передается исполнителем секретарю руководителя МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга» (далее – секретарь) в бумажном и электронном виде. В случае непредставления исполнителем проекта в электронном виде или нарушения процедуры согласования, проект возвращается исполнителю. Принятый проект секретарь представляет на подпись Главе муниципального образования городское поселение Печенга (или лицу, его замещающему). 

8.16. Приложения к постановлениям и распоряжениям правоустанавливающего характера подписываются юрисконсультом (лицом, его замещающим).

Остальные приложения (например, перечни) могут подписываться заместителем Главы администрации муниципального образования городское  поселение Печенга,  соответствующими начальниками отделов администрации или лицами, их замещающими.

8.17. Подписанные постановления и распоряжения в течение одного дня регистрируются секретарем, рассылаются в необходимом количестве экземпляров, согласно списка рассылки, в течение 2-х дней с момента получения. В список рассылки в обязательном порядке должен быть включен юрисконсульт.
Единый подход по оформлению издаваемых правовых актов изложен в   Приложении № 4 к настоящему Регламенту.

9. Организация контроля и проверки 

 исполнения правовых актов

9.1. Контролю подлежит исполнение:

- нормативных актов органов государственной власти в части, содержащей вопросы, решение которых, относится к компетенции администрации;

- решений Совета депутатов;

- постановлений и распоряжений администрации.

9.2. Общий контроль над исполнением вышеперечисленных правовых актов осуществляет Глава МО г.п. Печенга или Заместитель главы администрации.

На основании  распоряжений, резолюций (далее поручений) непосредственный контроль над исполнением правовых актов осуществляют руководители структурных подразделений (далее исполнители), а также лица, ответственные за делопроизводство.

Руководители структурных подразделений должны обеспечивать оперативное рассмотрение правовых актов и их качественное исполнение.

9.3. Правовые акты исполняются в сроки, указанные в резолюции. Срок исполнения  исчисляется со дня регистрации (получения документа исполнителем). В любом случае срок исполнения не может превышать одного месяца.

Поручения с пометкой «срочно» исполняются в течение одного рабочего дня.

Если по объективным причинам возникает необходимость продления срока исполнения поручения, не позднее, чем за три дня до истечения установленного срока исполнителем  представляется предложение о продлении срока Заместителю главы администрации.

9.4. Общий контроль над выполнением правовых актов осуществляется путем:

- проверки на местах результатов исполнения; 

- подведения итогов исполнения правовых актов на аппаратных совещаниях, проводимых Главой муниципального образования, а также Заместителем администрации с участием исполнителей.

9.5. Ответственность за выполнение поручений по исполнению правовых актов в установленные сроки несут исполнители.

Если поручения  адресованы одновременно нескольким должностным лицам, ответственность за своевременную подготовку и предоставление информации об исполнении несет исполнитель, указанный первым.

9.6. Исполнение правового акта снимает с  контроля Глава МО г.п. Печенга.
9. Ведение делопроизводства (несекретной документации)

10.1. В документообороте администрации выделяются следующие документопотоки:

- поступающая документация (входящая);

- отправляемая документация (исходящая);

- внутренняя документация.

10.2. Корреспонденция, поступившая в администрацию проходит  первичную обработку, регистрацию в приемной Главы муниципального образования. После чего к 09:00 следующего дня осуществляется передача Главе муниципального образования (либо лицо его замещающему) на рассмотрение, дальнейшая передача исполнителям, контроль за исполнением, после исполнения корреспонденция помещается в дела, согласно номенклатуре.

Неправильно адресованные и ошибочно вложенные в конверт документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.

10.3. Должностное лицо, ответственное за ведение делопроизводства в администрации, обеспечивает прохождение поступающих документов в установленные сроки (в том числе: своевременное предоставление руководителю подразделения поступивших документов; получение сотрудником подразделения, назначенным руководителем подразделения исполнителем, соответствующих документов), отправку исходящей корреспонденции, регистрирует поступившие в адрес подразделения администрации (исходящие из подразделения администрации) документы в специальном журнале входящей и исходящей корреспонденции, информирует свое непосредственное руководство о состоянии исполнения документов (в том числе соблюдение исполнителем сроков, определенных руководителем подразделения для исполнения), осуществляет ознакомление соответствующих работников в соответствии с резолюцией руководителя подразделения с поступившими документами.

10.4. Регистрация входящих документов ведется, в том числе, путем занесения соответствующей информации в электронную базу данных.

Регистрация исходящих документов ведется в журналах установленного образца.

Корреспонденция личного характера, не связанная с деятельностью работы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, к отправке не принимается.

10.5. В зависимости от содержания и срочности  документы направляются адресатам почтовой связью, нарочным (курьером), передает по факсу, заказной корреспонденцией. Документы, направляемые по домашним адресам, отправляются почтовой связью. 

Отправка принятой корреспонденции осуществляется в этот же день, за исключением корреспонденции, поступившей после 16 часов, которая отправляется на следующий день.

10.6. Документы, направляемые на рассмотрение Совета депутатов, разрабатываются по поручению Главы муниципального образования или лица, его замещающего, заместителя главы администрации, структурными подразделениями администрации. Указанные документы оформляются в соответствии с требованиями, установленными Регламентом работы Совета депутатов.

Подготовленные проекты документов согласовываются с соответствующими должностными лицами в порядке, предусмотренном пунктом 5.11 настоящего Регламента, и передаются на подпись Главе муниципального образования или лицу, его замещающему.

Согласованные и подписанные проекты документов (далее – проекты) регистрируются и вместе с прилагаемыми к проекту документами (их перечень устанавливается правовыми актами Совета депутатов), направляются структурному подразделению, готовившему проект для дальнейшего представления в Совет  депутатов для рассмотрения.   
10.7. Если на документе делается резолюция, то она должна быть лаконичной и включать: должность и фамилию исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись автора резолюции и дату.

10.8. При наличии в резолюции нескольких исполнителей (соисполнителей), лицо, обозначенное первым (далее – главный соисполнитель), имеет право созывать соисполнителей, получать от них необходимую информацию, давать поручения. Главный соисполнитель несет персональную ответственность за исполнение резолюции. Если исполнение резолюции связано с подготовкой проекта документа, главный соисполнитель назначает из числа остальных соисполнителей должностное лицо, ответственное за подготовку проекта документа (далее – исполнитель проекта) и извещает об этом других соисполнителей.

Исполнитель проекта согласовывает разработанный им проект документа со всеми соисполнителями.

10.9. Переадресование исполнения резолюции (функции главного соисполнителя) другому должностному лицу, не входящему в состав соисполнителей, производится только с согласия лица, сделавшего резолюцию. При этом исполнитель (главный соисполнитель), указанный в резолюции, обязательно ставит об этом в известность должностное лицо секретариата, отвечающее за регистрацию документа, о чем в журнале регистрации вносят соответствующую запись.

10.10. Единый подход по оформлению исходящей корреспонденции изложен в Приложении № 5 к настоящему Регламенту.
11. Работа с письмами и заявлениями граждан.

ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА НАСЕЛЕНИЯ ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ
11.1. Регистрация поступивших в администрацию писем и заявлений граждан производится секретарем руководителя МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга (далее – секретарь) в соответствии с Типовым Положением, № 463/162/298 от 30.11.1981, утвержденным Советом Министров СССР и Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 года № 59-ФЗ. Анонимные обращения рассмотрению не подлежат. Все обращения граждан вносятся в базу данных. В день регистрации корреспонденции, с учетом ее содержания и в соответствии с распределением обязанностей между руководителями администрации, о ней докладывается Главе муниципального образования или (и) заместителю главы администрации. Затем письмо (заявление) адресуется должностным лицам - исполнителям, указанным в полученной резолюции, для рассмотрения и разрешения их по существу в порядке, предусмотренном пунктом 6.6. 
Не допускается направление писем и жалоб должностным лицам, действия которых в них обжалуются.   
11.2. Все письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.  

В исключительных случаях (особой сложности, объемности проблем, поставленных в обращении, необходимости проведения специальных исследований, изучения дополнительных материалов и т.п.), а также, если для составления ответа необходимо получить информацию посредством направления запроса в другие органы местного самоуправления, государственные органы, организации, по решению Главы муниципального образования, или иного лица, в чей адрес направлено обращение, срок рассмотрения обращения может быть продлен, но не более чем на 30 дней. При этом должностное лицо, в чей адрес направлено данное обращение, обязано письменно уведомить о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 

11.3. Письма и заявления Президента РФ, Губернатора Мурманской области, депутатов Государственной Думы, областной Думы, Совета депутатов, депутатов иных представительных органов рассматриваются Главой муниципального образования, заместителем главы администрации в первоочередном порядке.

11.4. Подготовленные на обращения граждан ответы визируются исполнителем и подписываются должностным лицом, в чей адрес направлено данное обращение или иным лицом по его поручению.

11.5. Прием граждан в администрации  проводится Главой муниципального образования, заместителем главы администрации в соответствии с графиком, утвержденным распоряжением Главы муниципального образования или лица, его замещающего.

11.6. Организацию приема граждан Главой муниципального образования и  Заместителя  главы администрации и контроль над выполнением данных ими поручений обеспечивает МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга»
Жалобы и заявления, высказанные гражданами на личном приеме у руководителей администрации, регистрируются в карточках  и вносятся в базу данных.

11.7. Руководители структурных подразделений обеспечивают ежеквартальный анализ поступающих в их отделы писем и заявлений граждан, разработку и осуществление мероприятий по предупреждению и устранению причин, вызывающих обоснованные жалобы граждан.

11.8. Секретарь, занимающийся работой с письмами, заявлениями и обращениями граждан, поступающими в администрацию муниципального образования городское поселение Печенга, проводит их регистрацию, оформляет контрольные карточки, заносит в базу данных, передает Главе муниципального образования или лицу, его замещающему для получения резолюции и дальнейшего рассмотрения соответствующим исполнителем и осуществляет контроль за своевременным рассмотрением обращений граждан.

 Секретарь ставит в известность руководство администрации о сроках нарушения рассмотрения писем, заявлений и обращений граждан, должностным лицом (лицами), указанными в резолюции Главой муниципального образования или лица, его замещающего. 
Секретарь ежеквартально готовит отчеты о количестве и характере обращений граждан, знакомит с этой информацией Заместителя администрации и Главу муниципального образования или лиц, их замещающих.

12.ПОРЯДОК ВЗАИМООТНОШЕНИЙ С ОРГАНАМИ СУДЕБНОЙ ВЛАСТИ, ОРГАНАМИ ПРОКУРАТУРЫ И ОРГАНАМИ ЮСТИЦИИ

12.1. В случае признания соответствующими судами актов Главы муниципального образования или их отдельных положений, не соответствующими требованиям действующего законодательства или муниципальным актам более высокой юридической силы, Глава муниципального образования принимает решение о приведении указанных актов в соответствие с действующим законодательством или об их отмене полностью или в части.

12.2. В случае обращения Главы муниципального образования  или администрации муниципального образования городское поселение Печенга в суд для разрешения спора, а также в случае предъявления в суд исковых или иных требований к Главе муниципального образования или администрации муниципального образования городское поселение Печенга, представление интересов данных органов местного самоуправления в суде поручается юрисконсульту МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга».
Юрисконсульт МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга» выступает в качестве представителя Главы муниципального образования или администрации муниципального образования городское поселение Печенга в суде лично. 

По ходатайству юрисконсульта Глава муниципального образования может назначить в качестве представителя должностное лицо иного подразделения администрации.

12.3. Полномочия представителя Главы муниципального образования или администрации муниципального образования городское поселение Печенга в суде должны быть указаны в доверенности, оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к Главе муниципального образования или администрации муниципального образования городское поселение Печенга, юрисконсульт незамедлительно докладывает о принятом решении Главе муниципального образования или Заместителю администрации, вносит предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении в силу – о мерах по его выполнению.

12.4 Акты прокурорского реагирования и заключения Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Мурманской области, поступающие в администрацию городского поселения, после их регистрации направляются юрисконсульту.

12.5. Юрисконсульт, в случае необходимости, вправе направить копию акта прокурорского реагирования в соответствующее подразделение администрации, к ведению которого относятся поставленные вопросы, для рассмотрения и подготовки проекта ответа. При этом юрисконсульт устанавливает сроки, необходимые для подготовки проекта ответа.

12.6. Подразделения администрации муниципального образования городское поселение Печенга обязаны рассмотреть акт прокурорского реагирования и представить проект ответа в установленные юрисконсультом сроки, а также осуществить подготовку необходимых изменений в соответствующие акты Главы муниципального образования.

13. ПОРЯДОК ОБРАЩЕНИЯ СО СЛУЖЕБНОЙ ИНФОРМАЦИЕЙ

13.1. Любая служебная информация может быть предоставлена органам государственной власти, органам местного самоуправления иным организациям всех форм собственности, их должностным лицам, гражданам только по соответствующему письменному запросу.

Сотрудник администрации вправе сообщать в любой форме какую либо служебную информацию лицам, не работающим в органах местного самоуправления Печенгского района, только с разрешения Главы муниципального образования или Заместителя администрации. 

За неисполнение требований, изложенных в настоящем пункте, виновный сотрудник администрации может быть привлечен к дисциплинарной или иной ответственности. 

 13.2. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности администрации, ограничения на распространение которой диктуются служебной необходимостью.

В соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года №188 «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни гражданина, а также персональные данные, указанные в личных делах работников (адрес, место жительства, номер домашнего телефона, предыдущее место работы (службы), биометрические данные, данные о близких родственниках (матери, отце, жене или муже, детях), акты ревизий, служебные письма, материалы контрольных органов в части, касающейся частной жизни граждан, позволяющие идентифицировать личность, относятся к сведениям конфиденциального характера и не подлежат распространению. 

13.3.
Материалы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения, должны иметь пометку «Для служебного пользования» («ДСП») и поэкземплярную нумерацию. 

Перечень лиц, имеющих право ставить данную пометку, утверждается распоряжением Главы муниципального образования.

13.4.
Не могут быть отнесены к служебной информации ограниченного распространения сведения, определенные пунктом 4 статьи 8 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации».

13.5. Решение о снятии пометки «ДСП» с документов может быть принято только по согласованию с лицом, по инициативе которого сведения были отнесены к служебной информации ограниченного распространения.

13.6. Служебную информацию ограниченного распространения запрещается сообщать устно или письменно кому бы то ни было без разрешения Главы муниципального образования или Заместителя администрации. 

13.7. При подготовке материалов к открытому опубликованию не допускается использование служебной информации ограниченного распространения, а также ссылка на документы и издания, имеющие пометку «ДСП».

13.8. Опубликование или передача для опубликования служебной информации ограниченного распространения в необходимых случаях допускается только с разрешения Главы или  Заместителя администрации. 

13.9.
Разглашение (опубликование в средствах массовой информации и т.п.) служебной информации ограниченного распространения не является основанием для снятия с них пометки «ДСП».

Для отдельных видов служебной информации ограниченного распространения распоряжением Главы муниципального образования  может быть установлен особый порядок обращения с ней.

13.10.  С ходатайством о необходимости проставления пометки "Для служебного пользования" на документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, выступает исполнитель документа или иное должностное лицо, согласовывающее или подписывающее документ.

13.11. Пометка «ДСП» и номер экземпляра проставляются в правом верхнем углу первой страницы документа, а также на первой странице прилагаемых документов (служебная записка, заключение и пр.).

13.12. Прием и учет документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, осуществляются секретарем, которому поручено вести прием и учет несекретной документации.
13.13. Документы с пометкой «ДСП», создаваемые в администрации муниципального образования:

- печатаются и тиражируются исключительно  в МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга». На обороте последнего листа каждого экземпляра документа должно быть указано количество отпечатанных экземпляров, фамилия исполнителя, фамилия печатавшего и дата печатания документа. Черновики и варианты документов, а также не подписанные по каким-либо причинам документы уничтожаются путем измельчения в бумагорезательной машине:
- учитываются, как правило, отдельно от несекретной документации. При незначительном объеме таких документов разрешается вести их учет совместно с другой несекретной документацией. К регистрационному индексу документа добавляется пометка «ДСП»;

- передаются сотрудникам подразделений под роспись в журнале учета документов с грифом «Для служебного пользования»;

- пересылаются сторонним организациям заказными или ценными почтовыми отправлениями;

- размножаются (тиражируются) только с письменного разрешения заместителя главы администрации или лица его замещающего. Учет размноженных документов осуществляется поэкземплярно;

- хранятся в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (ящиках, хранилищах);

- при получении документа ДСП, сотрудник, получивший в служебное пользование документ с грифом ДСП, обязан проставить в левом верхнем углу первого листа документа, свою фамилию и дату получения документа;

- для идентификации электронной копии документа проставляется отметка (колонтитул) в левом нижнем углу каждой страницы документа, которая должна содержать: имя и фамилию пользователя ПК, полное наименование файла на машинном носителе, дату и другие поисковые данные.

13.14. При необходимости направления документов с пометкой «ДСП» в несколько адресов составляется указатель рассылки, в котором поадресно проставляются номера экземпляров отправляемых документов. Указатель рассылки подписывается исполнителем и руководителем структурного подразделения, готовившие документ.

13.15. Исполненные документы с пометкой «ДСП» группируются в дела в соответствии с номенклатурой дел несекретного делопроизводства. При этом на обложке дела, в которое помещены такие документы, также проставляется пометка «ДСП».

13.16. При уничтожении документов  с пометкой «ДСП», утративших свое практическое значение и не имеющих исторической ценности, необходимо соответствующее решение комиссии, созданной распоряжением Главы муниципального образования. Уничтожение дел, документов «ДСП», производится по акту, в учетных формах об этом делается отметка.

13.17. Передача документов и дел с пометкой «ДСП» от одного сотрудника к другому осуществляется с разрешения соответствующего руководителя структурного подразделения, с обязательной записью в журнале учета документов с грифом «Для служебного пользования».

13.18. При смене сотрудника, ответственного за учет документов с пометкой «ДСП», составляется акт приема - сдачи этих документов, который утверждается заместителем главы администрации.

13.19. Проверка наличия документов, дел и изданий с пометкой «ДСП» проводится не реже одного раза в год комиссией, назначаемой распоряжением Главы муниципального образования.  В состав таких комиссий должны быть включены сотрудники, ответственные за учет и хранение этих материалов.

Результаты проверки оформляются актом.

13.20. При снятии пометки «ДСП» на документах, делах или изданиях, а также в учетных формах делаются соответствующие отметки и информируются все адресаты, которым эти документы (издания) направлялись.

13.21. При работе со служебной информацией ограниченного распространения сотрудники администрации обязаны:

- знать и выполнять требования 11 раздела настоящего Регламента.
- хранить в тайне известную им служебную информацию ограниченного распространения, незамедлительно информировать свое непосредственное руководство о фактах нарушения порядка обращения со служебной информацией ограниченного распространения, о попытках несанкционированного доступа к ней;

- строго соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, исключать доступ к ним посторонних лиц;

- знакомиться только с теми документами, к которым получен доступ в силу исполнения прямых служебных обязанностей;

- о допущенных нарушениях установленного порядка работы, учета и хранения  документов, а также о фактах разглашения служебной информации ограниченного распространения представлять руководителям структурных подразделений письменные объяснения.

13.22. При работе со служебной информацией ограниченного распространения сотрудникам администрации городского поселения запрещается:

- набирать и распечатывать документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения, на персональных компьютерах (ПК);

- использовать служебную информацию ограниченного распространения при ведении переговоров по городской телефонной сети, а также с использованием мобильных средств связи;

- использовать служебную информацию ограниченного распространения в открытой переписке;

- передавать документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения, по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.);

- использовать служебную информацию ограниченного распространения в неслужебных целях, в разговоре с лицами, не имеющими отношения к этим сведениям;

- снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, без разрешения соответствующего руководителя структурного подразделения;

- выполнять работы, связанные со служебной информацией ограниченного распространения, вне служебного помещения; 
- выносить документы и другие носители информации, содержащие данные сведения из здания администрации городского поселения без разрешения Главы муниципального образования или заместителя главы администрации.

13.23. Лица, командированные в администрацию, допускаются к служебной информации ограниченного распространения решением Главы муниципального образования или Заместителя  администрации в объеме выполнения командировочного задания и соблюдением требований 11 раздела настоящего Регламента.

13.24. Разглашение служебной информации ограниченного распространения или их утрата является чрезвычайным происшествием. По данным фактам назначается служебное расследование.

На утраченные документы, дела и издания с пометкой «ДСП» составляется акт, на основании которого делаются соответствующие отметки в учетных формах. Акты на утраченные дела постоянного хранения после их утверждения передаются в архив.

13.25. Ответственность за разглашение служебной информации ограниченного распространения или её утрату несет персонально сотрудник администрации (далее – сотрудник), допустивший нарушение.

За разглашение служебной информации ограниченного распространения, а также нарушение порядка обращения с документами, содержащими такую информацию, сотрудник может быть привлечен к дисциплинарной или иной предусмотренной законодательством ответственности.

13.26. Контроль над выполнением сотрудниками администрации требований раздела 11 настоящего Регламента  возлагается на руководителей ее структурных подразделений.
14. Соблюдение Регламента и ответственность за его нарушение
14.1. Контроль над соблюдением требований Регламента и методическое руководство организации делопроизводства возлагается на МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга Печенгского района Мурманской области».
14.2. Работники администрации несут персональную ответственность за выполнение требований Регламента, сохранность находящихся у них служебных документов.

14.3. При увольнении или перемещении работника документы, ключи от сейфа, печати, штампы и др. по указанию его непосредственного руководителя передаются по акту другому работнику.

14.4. Вопросы, не урегулированные настоящим Регламентом, решаются в соответствии с положениями об отделах администрации и другими правовыми актами.
14.5. К работникам администрации, нарушающим требования Регламента, применяются меры дисциплинарного воздействия, предусмотренные действующим законодательством.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к регламенту работы администрации
муниципального образования

городское  поселение Печенга

от _____________     № ________
Перечень 

документов, на которых ставится гербовая печать

администрации муниципального образования городское  поселение Печенга

АКТЫ (приема законченных строительством объектов, оборудования,  выполненных работ, списания, экспертизы и т.д.)

АРХИВНЫЕ СПРАВКИ

АРХИВНЫЕ КОПИИ

ДОВЕРЕННОСТИ (на получение товарно-материальных ценностей, ведение дел в судах и т.д.)

ДОГОВОРЫ (о материальной ответственности, поставках, подрядах, научно-техническом сотрудничестве, аренде помещений, о производстве работ и т.д.)

ЗАДАНИЯ (на проектирование объектов, технических сооружений, капитальное строительство, технические и т.д.)

ЗАКЛЮЧЕНИЯ И ОТЗЫВЫ

ЗАЯВЛЕНИЯ (на аккредитив; об отказе от акцепта и т.д.)  

ИСПОЛНИТЕЛЬНЫЕ ЛИСТЫ

КОМАНДИРОВОЧНЫЕ УДОСТОВЕРЕНИЯ

НОРМЫ расхода

ОБРАЗЦЫ оттисков печатей и подписей работников, имеющих право совершения финансово-хозяйственных операций

ПРЕДСТАВЛЕНИЯ и ХОДАТАЙСТВА (о награждении орденами и медалями, премиями и т.д.)

ПИСЬМА ГАРАНТИЙНЫЕ (на выполнение работ, услуг и т.д.)

ПОРУЧЕНИЯ (бюджетные, банковские, пенсионные, платежные (сводные, в банк, на получение  валюты со счетов, перевод валюты, на импорт и т.д.)

ПОЛОЖЕНИЯ об организациях

РЕЕСТРЫ (чеков, бюджетных поручений, представляемые в банк)

СМЕТЫ расходов (на содержание аппарата управления; на калькуляцию к договору и т.д.)

СОГЛАШЕНИЯ

СПРАВКИ (лимитные, о выплате страховых сумм, использовании бюджетных ассигнований на зарплату, о начисленной и причитающейся зарплате и т.д.)

СПЕЦИФИКАЦИИ (изделий, продукции и т.д.)

ТИТУЛЬНЫЕ СПИСКИ

УДОСТОВЕРЕНИЯ

УСТАВЫ ОРГАНИЗАЦИЙ

ШТАТНЫЕ РАСПИСАНИЯ

ПРОЕКТЫ ГРАНИЦ ЗЕМЕЛЬНЫХ УЧАСТКОВ юридических и физических лиц

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к регламенту работы администрации
муниципального образования

городское  поселение Печенга

от _____________     № ________
ОБХОДНОЙ ЛИСТ

сотрудника, увольняющегося из администрации

муниципального образования Печенгский район
«____» ____________________________20 __ года

__________________________________________________ увольняется с работы на основании ____________________ от «____» ____ 20 __ года в соответствии со статьей _______ ТК РФ.
	Отметки должностных лиц об отсутствии у работника задолженности перед администрацией:

	№ п/п
	
	Должность и фамилия ответственного лица
	Дата
	Подпись

	1.
	Работник, который принял дела


	
	
	

	2.
	Руководитель структурного 

подразделения 
	
	
	

	3.
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности

МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга»
	Начальник отдела - главный бухгалтер Скрыпник И. Н.
Главный бухгалтер - Ровнова Н. М. 

	
	

	4.
	МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга»
	Инженер-программист – Шумайлов Д. В.
	
	

	5.
	Инспектор по кадрам
	Андреева Н. Н. 

	
	


Работник уволен «____» ____20 __ года, распоряжение от «____» ____20 __ года № ____

Инспектор по кадрам __________________ Ф.И.О.
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к регламенту работы администрации
муниципального образования

городское  поселение Печенга

от _____________     № ________
Примерный перечень 

вопросов, по которым могут издаваться распоряжения

 Главы муниципального образования.

1. Утверждение планов работ и мероприятий по выполнению постановлений и распоряжений Главы муниципального образования (далее администрация), Совета депутатов муниципального образования городское  поселение Печенга (далее Совет депутатов), правовых актов государственных органов.

2. Прием на работу и увольнение работников администрации.

3.Материальное поощрение работников структурных подразделений администрации.

4. Утверждение графиков отпусков работников администрации.

5. Утверждение штатного расписания администрации и внесение в него изменений.

6. Решение финансовых вопросов, не требующих согласования или последующего утверждения Советом депутатов.

7. О проведении различных мероприятий.

8. О постановке граждан на учет для улучшения жилищных условий.

9. О предоставлении жилой площади гражданам, нуждающимся в улучшении жилищных условий.

10. О назначении комиссии по приемке в эксплуатацию зданий, сооружений, жилых домов и т.д.

11. О вводе в эксплуатацию зданий, сооружений, жилых домов и т.д.

12. О постановке граждан на учет для предоставления субсидий на строительство и приобретение жилья за пределами Мурманской области.

13. О переоборудовании и перепланировке жилых и нежилых помещений.

14. О поощрении Почетной грамотой, Благодарственным письмом, Благодарностью и ценным подарком Главы муниципального образования.

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
к регламенту работы администрации
муниципального образования

городское поселение Печенга

от __________  № ___________
Единый подход 

к оформлению проектов правовых актов

1. Постановления и распоряжения Главы муниципального образования городское поселение Печенга оформляются на бланках установленного образца, на белой бумаге.

Набор и оформление проектов осуществляется со следующими параметрами настройки в редакторе Microsoft Word: формат А4 (210 х 297 мм.), поля страницы:  левое - 20 мм., правое - 10 мм., верхнее - 15 мм.,  нижнее - 20 мм. Шрифт Times New Roman обычный, размер шрифта от 12 до 14, в таблицах приложения допускается уменьшение шрифта до 10. Слова, определяющие название акта (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ), печатаются шрифтом 22. Образец постановления и приложений к нему указаны в п. 3 данного приложения.

Постановление и Распоряжение Главы муниципального образования городское поселение Печенга имеет следующие реквизиты:

1.1. Герб   
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Герб муниципального образования городское  поселение Печенга печатается центровым способом, вверху документа.

1.2 Наименование издавшего органа

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

Данный реквизит печатается центровым способом в три строчки выделенным (полужирным) шрифтом размером № 13,5, с одинарным межстрочным интервалом. Как образец название приводится в подпункте 1.2.

1.3. Наименования вида документа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ или РАСПОРЯЖЕНИЕ

Данный реквизит печатается центровым способом, заглавными буквами, полужирным шрифтом, размером № 22. Интервал перед наименованием вида документа составляет 36 пт. Как образец название приводится в подпункте 1.3.

1.4. Дата документа, регистрационный номер и место издания

Данные реквизиты печатаются полужирным курсивом, шрифтом № 12 центровым способом: дата и номер – на одной строке (центрируются по краям), место издания – на другой строке (в центре). Межстрочный интервал - одинарный. Интервал перед датой составляет 18 пт.

Датой документа является дата его подписания или утверждения. Дата документа оформляется арабскими цифрами, разделенными точкой, в следующей последовательности: день, месяц, год. День и месяц оформляются двумя парами цифр, год – четырьмя цифрами. Например: 01.01.2013. Допускается словесно-цифровой способ оформления даты, например 01 января 2013 г.

Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера, который можно заполнять индексом дела по номенклатуре дел и буквенным обозначением. Местом издания документа является, место расположения исполнительно-распорядительного органа, т.е. п. Печенга.

1.5. Заголовок к тексту

Заголовок должен быть кратким и емким, точно отражать содержание документа. Данный  реквизит пишется с заглавной буквы и отвечает, как правило, на вопрос: о чем (о ком) издан документ. Точка в конце заголовка не ставится. Заголовок размещается с интервалом 36 пт. от места издания. Допускается печать заголовка центрированным или флаговым способом. При центрированном способе длина строки не может быть более 145 мм. При флаговом способе, устанавливается нулевой отступ, длина строки не может быть более 80 мм. Заголовок, состоящий из двух и более строк, печатается с одинарным межстрочным интервалом.

1.6. Текст
Отделяется от заголовка интервалом 30 пт. (допускается уменьшение интервалов между реквизитами «Заголовок», «Текст», «Подпись» при необходимости размещения текста проекта, на одной странице)

Текст постановления печатается шрифтом размером № 13,5, через полуторный или одинарный межстрочный интервал. Начало абзаца выделяется отступом (10мм. по табулятору).

Текст, как правило, состоит из двух частей. В первой части указывают причины, основания, цели составления документа (далее - констатирующая или преамбула), во второй (распорядительной) - решения, указания, предписания, предложения. Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении или обосновании.

Преамбула в постановлении завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ», а в распоряжении словами «ПРЕДЛАГАЮ» или «ОБЯЗЫВАЮ», которые отделяются от преамбулы и распорядительной части интервалом 6 пт., и печатаются заглавными буквами, размер шрифта 13,5, с нулевом отступом табулятора.

При наличии пунктов в распорядительной части проекта, они оформляются арабскими цифрами с точкой. Промежуток между двумя пунктами (подпунктами) полуторный межстрочный интервал. Названия пунктов (подпунктов) выделяются отступом от первой строки (10 мм. по табулятору); начинаются с прописной буквы; печатаются жирным шрифтом размера основного текста. Межстрочный интервал между названием пункта (подпункта) и следующим за ним основным текстом полуторный.

Пункты могут подразделяться на подпункты, которые оформляются арабскими цифрами.      Например: 

1.1. или 1.1.1. и т.д. 

Все изменения и дополнения, вносимые в ранее принятый правовой акт, должны строиться на основе структуры основного нормативного акта.

При наличии приложений к правовому акту в тексте документа на них обязательно делается ссылка. Допускается печатать фамилии прописными буквами и выделять шрифтом другой насыщенности при подготовке постановлений по вопросам награждения Почетной грамотой Главы муниципального образования городское  поселение Печенга и т.п. 

Текст документа излагается четко, логично, кратко. При первичном упоминании предприятий, организаций и учреждений в тексте документа воспроизводится  их полное наименование, в последующем могут использоваться общепринятые сокращения и аббревиатуры.

1.7. Подпись.
В состав реквизита "Подпись" входят: сокращенное наименование должности лица, подписавшего документ (т.к. документ, оформлен на бланке Администрации), личная подпись; расшифровка подписи (инициалы, фамилия). Наименование должности лица, подписавшего документ, и его инициалы, фамилия центрируются относительно самой длинной строки. Например: 
Глава муниципального образования
городское поселение Печенга                   





Э.В.Затона 

Заместитель администрации муниципального

образования городское поселение Печенга





Н.Г.Жданова
1.8. Визы согласования.

Согласование документа оформляют визой согласования, включающей в себя сокращенное наименование должности, личную подпись, расшифровку подписи согласовывающего документ лица  и дату визирования. Визы согласования размещаются на лицевой стороне последнего листа проекта, с интервалом от подписи не менее 30 пт. 
Например:
Начальник юридического отдела 

________________________

И.И. Иванов 








дата, подпись

При наличии замечаний к документу, они излагаются на отдельном листе согласования. В этом случае  согласование оформляют следующим образом: 

Замечания прилагаются

Начальник юридического отдела 

_________________________

И.И. Иванов. 









дата, подпись

1.9 Отметка об исполнителе 

С одинарным межстрочным интервалом от виз согласования, в левом нижнем углу печатается фамилия и инициалы исполнителя, на следующей строке номер служебного телефона исполнителя документа. 
Например:
          И.И. Иванов

          8155476263

1.10 Список рассылки

Список рассылки указывается в левом нижнем углу оборотной стороны последнего листа проекта, в нем содержится количество экземпляров копии правового акта, и подразделения (организации), которым направляются копии данного акта. 
Например:

Рассылка: всего экз. – 4: дело – 1, прокуратура – 1, финансовый отдел -1, МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга» - 1

2. Приложения.

2.1 Приложения к постановлению (распоряжению) Главы муниципального образования городское поселение Печенга оформляются на отдельных листах с соблюдением общих требований к правовому акту, в них помещаются положения, регламенты, перечни, списки, образцы документов и др. В приложении на первом его листе в правом верхнем углу пишут прописными буквами "ПРИЛОЖЕНИЕ №", ниже через интервал 6 пт., указывается наименование правового акта, его дата и регистрационный номер. 
Например:
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к постановлению 

Главы муниципального образования 

городское  поселение Печенга 
от __________________ № _______

При наличии в тексте правового акта формулировки «Утвердить» прилагаемые: положения, мероприятия, программу, состав комиссии и т.д., на самом приложении в правом верхнем углу располагается слово: утверждено (утверждены, утверждена, утвержден), напечатанное прописными буквами. Наименование утвержденного документа, дата утверждения, номер, пишутся в творительном падеже. 
Например:
УТВЕРЖДЕНО 

Постановлением 

Главы муниципального образования 

городское  поселение Печенга 

от __________________ № _______

или

УТВЕРЖДЕН

Распоряжением 

Главы муниципального образования 

городское  поселение Печенга 

от _________________ № _________
2.2 Заголовок приложения.

Заголовок к тексту приложения печатается центрированным способом, с интервалом от предыдущей строчки не менее 30 пт. Наименование вида документа - приложения (первое слово заголовка приложения) пишется прописными буквами, полужирным шрифтом размером № 14, далее остальные слова заголовка – полужирным шрифтом размером № 12, допускается выделять заголовок курсивом. 
Например: 

Состав

конкурсной комиссии

2.3. Текст приложения.

При подготовке текста приложения необходимо руководствоваться требованиями, предъявляемыми к тексту правового акта.
3. Образец оформления правового акта.
[image: image3.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОДСКОЕ  ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА 

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _____________








 № ______ 

п. Печенга
Об утверждении типовой формы

муниципального задания

В соответствии с федеральным законом 131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», и законом Мурманской области № 144 от 25.13.2012 «О митингах»,  руководствуясь Уставом городского поселения Печенга,

ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о проведении публичных торгов, на право заключения муниципального контракта.

2. При необходимости заключения муниципального контракта на указание услуг, руководствоваться требованиями «Положения»

3. Постановление опубликовать  в районной газете "Печенга" и разместить на официальном сайте Администрации муниципального образования городское поселение Печенга.
4. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

5. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава муниципального образования
городское поселение Печенга 






Э.В.Затона

Начальник отдела ЖКХ

           ________________________
И.И. Иванов 









дата, подпись

Начальник отдела ЗиО


________________________
И.И. Иванов 








дата, подпись 

Начальник ОБУиО                           
________________________
И.И. Иванов 








дата, подпись

Заместитель Главы администрации
________________________
И.И. Иванов 








дата, подпись
Исп. И.И. Иванов

8155476263

3.2. Образцы оформления приложений к постановлениям Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

3.2.1.Если в тексте постановления дается ссылка на приложение, то оно оформляется следующим образом.

ПРИЛОЖЕНИЕ

к Постановлению

Главы муниципального образования 

городское  поселение Печенга 

от __________________ № _______

Состав 

конкурсной комиссии

Председатель комиссии: Жданова Н.Г. –  заместитель Главы администрации муниципального образования городское поселение Печенга, 

Секретарь комиссии: Андреева Н. Н. – инспектор по кадрам администрации

муниципального образования городское поселение Печенга, 

Члены комиссии:

Жидкова Е. В. – начальник отдела ЖКХ 

Кондратьева А. С. – юрисконсульт МКУ «МФЦ МО г.п. Печенга»
(члены комиссии печатаются в алфавитном порядке) 

Исполнитель приложения

___________________





     __________________

      (должность исполнителя)







(инициалы и фамилия)
3.2.2. При наличии в тексте постановления формулировки «Утвердить» прилагаемые: положения, мероприятия, программы, состав комиссий, перечней  и т.д., оформляется в приложении следующим образом:
УТВЕРЖДЕН

постановлением 

Главы муниципального образования 

городское  поселение Печенга 

от __________________ № _______

Перечень 

имущества, передаваемого МКП «Жилхозяйство» 

1. Столы деревянные 
– 5 шт.

2.  Стулья пластиковые – 6 шт.

Исполнитель приложения

_________________________




     __________________

        (должность исполнителя)







(инициалы и фамилия)
ПРИЛОЖЕНИЕ № 5
к Регламенту работы администрации

муниципального образования 

городское поселение Печенга

Единый подход 

к оформлению исходящей корреспонденции
1. Отправляемая от имени  администрации корреспонденция оформляется на бланках установленного образца, на белой бумаге.

2. Набор и оформление осуществляется со следующими параметрами настройки в редакторе Microsoft Word:

2.1 Формат А4 (210 х 297 мм.), поля страницы:  левое - не менее 20 мм., правое – не менее 10 мм., верхнее и нижнее - не менее 15 мм.

2.2 Шрифт Times New Roman обычный, либо Arial, размер шрифта основного текста 13,5, допускается изменять размер шрифта от 12 до 14, в таблицах допускается уменьшение шрифта до 10.

2.3 Межстрочный интервал одинарный, допускается полуторный интервал: в адресах, заголовках и подписях.

2.4 Первая строка абзаца текста начинается с отступом 10 мм., в заголовке письма отступ не допускается.

2.5 К тексту применяется выравнивание по ширине и, как правило, без переносов в словах (в таблицах выравнивание выбирается по необходимости и допускается перенос в словах).

3. Бланк письма приведен ниже:

Бланк письма

	[image: image4.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА

ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА

МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

Печенгское шоссе ул., д.3, п. Печенга 

Печенгский район Мурманской обл., 184410

Тел./факс (815) 547-63-47

e-mail: pechenga_rus@mail.ru
ОКПО 04195302, ОГРН 1065109002793,

ИНН/КПП 5109001890/510901001

_______________________№_____________

на № ______________ от ________________


	Депутату Мурманской

областной думы

И.И. Иванову
ул. С. Перовской д.2, 
г. Мурманск, 183016,




О тарифах на теплоснабжение

Уважаемый Иван Иванович!
Текст письма и каждый новый абзац начинается с отступом 10 мм, Текст письма состоит из констатирующей части, в которой описывается суть проблемы, обстоятельства дела и т.п., а также заключительной части, в которой содержатся выводы, просьбы, предложения. В связи с тем, что в бланке указано полное наименование администрации и адрес его нахождения, при подписании должностным лицом, должность лица указывается кратко.
НАПРИМЕР:

Глава муниципального образования
городское поселение Печенга





        
                                                                            Э.В. Затона

или
Заместитель Главы администрации
муниципального образования
городское поселение Печенга                                                                             Н.Г. Жданова

__________

Подпись исполнителя и телефон 
