	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ 

«ТИТОВСКОЕ  СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ 

ТИТОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
17.08.2017 №  55
сл. Титовка

Об утверждении Регламента
Администрации Титовского сельского поселения


В соответствии с частью 8 статьи 28 Устава муниципального образования «Титовское сельское поселение» 
1. Утвердить Регламент Администрации Титовского сельского поселения согласно приложению.
2. Ведущему специалисту Администрации Титовского сельского поселения Дробышевой Н.С. довести  настоящее распоряжение до сведения работников, обеспечить его исполнение в практической деятельности. 
3. Признать утратившими силу распоряжения Администрации Титовского сельского поселения:

от 22.03.2010 № 19 «Об утверждении Регламента работы Администрации Титовского сельского поселения»;

от 03.09.2010 № 44 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Титовского сельского поселения от 22.03.2010 № 19 «Об утверждении Регламента работы Администрации Титовского сельского поселения».

4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования. 
5.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава Администрации

Титовского сельского поселения                                                         А.И. Ищенко
Распоряжение  вносит ведущий специалист
Администрации Титовского сельского поселения
Приложение

к распоряжению

Администрации 

Титовского сельского поселения
от 17.08.2017 № 55
РЕГЛАМЕНТ

Администрации Титовского сельского поселения
(далее – Регламент)
1. Общие положения

1.1. Настоящим Регламентом устанавливаются правила организации деятельности исполнительно-распорядительного органа муниципального образования «Титовское сельское поселение» – Администрации Титовского сельского поселения.

1.2. Администрация Титовского сельского поселения обеспечивает исполнение на территории муниципального образования «Титовское сельское поселение» (далее – Титовское сельское поселение) Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Ростовской области, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, нормативных правовых актов Миллеровского района, Устава Титовского сельского поселения, иных муниципальных правовых актов Титовского сельского поселения.

1.3. Администрация Титовского сельского поселения наделяется Уставом Титовского сельского поселения полномочиями по решению вопросов местного значения поселения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Титовского сельского поселения федеральными и областными законами.

1.4. Администрацию Титовского сельского поселения возглавляет глава Администрации Титовского сельского поселения, осуществляющий свои полномочия на основе контракта.
1.5. Глава Администрации Титовского сельского поселения подконтролен и подотчетен Собранию депутатов Титовского сельского поселения и обеспечивает осуществление Администрацией Титовского сельского поселения полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами.
1.6. На период временного отсутствия (болезнь, отпуск, командировка) Главы Администрации Титовского сельского поселения замещение вышеуказанной должности осуществляется в соответствии с распоряжением Администрации Титовского сельского поселения о возложении обязанностей на период временного отсутствия Главы Администрации Титовского сельского поселения
1.7. В случае временного отсутствия Главы Администрации Титовского сельского поселения его обязанности исполняет руководитель структурного подразделения Администрации Титовского сельского поселения или иной муниципальный служащий Администрации Титовского сельского поселения, определяемый Главой Администрации Титовского сельского поселения.

В случае неиздания Главой Администрации Титовского сельского поселения соответствующего распоряжения, обязанности Главы Администрации Титовского сельского поселения в период его временного отсутствия исполняет должностное лицо Администрации Титовского сельского поселения, определяемое Собранием депутатов Титовского сельского поселения
1.8. В случае досрочного прекращения полномочий Главы Администрации Титовского сельского поселения его полномочия до вступления в должность вновь избранного Главы Администрации Титовского сельского поселения временно исполняет должностное лицо Администрации Титовского сельского поселения, определяемое Собранием депутатов Титовского сельского поселения.

1.9. Отдельные направления деятельности Администрации Титовского сельского поселения могут регламентироваться иными распоряжениями Администрации Титовского сельского поселения.

1.10. Доступ к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения осуществляется в порядке, установленном постановлением Администрации Титовского сельского поселения, изданным в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».

2. Формирование структуры и штатов 
Администрации Титовского сельского поселения
2.1. В структуру Администрации Титовского сельского поселения входят: глава Администрации Титовского сельского поселения, структурные подразделения Администрации Титовского сельского поселения, должности муниципальной службы, должности по техническому обеспечению деятельности Администрации Титовского сельского поселения, не входящие в состав структурных подразделений Администрации Титовского сельского поселения.

2.2. Структура Администрации Титовского сельского поселения утверждается Собранием депутатов Титовского сельского поселения по представлению Главы  Администрации Титовского сельского поселения.

2.3. Штатное расписание Администрации Титовского сельского поселения утверждается Главой Администрации Титовского сельского поселения на основе структуры Администрации Титовского сельского поселения, исходя из расходов на содержание Администрации Титовского сельского поселения, предусмотренных бюджетом Титовского сельского поселения.

2.4. Руководители структурных подразделений Администрации Титовского сельского поселения и другие работники Администрации Титовского сельского поселения назначаются и увольняются Главой Администрации Титовского сельского поселения.
2.5. Полномочия и порядок организации работы структурных подразделений Администрации Титовского сельского поселения определяются настоящим Регламентом и положениями о них, которые разрабатываются их руководителями и утверждаются распоряжениями Администрации Титовского сельского поселения. Внесение изменений в положения о структурных подразделениях проводится в том же порядке. Организует и контролирует эту работу специалист, ответственный за правовую и кадровую работу.

2.7. Структурные подразделения Администрации Титовского сельского поселения (далее – структурные подразделения) не обладают правами юридического лица.

2.8. Руководители структурных подразделений в своей деятельности подчинены и подотчетны Главе  Администрации Титовского сельского поселения
2.9. Руководители структурных подразделений Администрации Титовского сельского поселения:

1) организуют работу структурного подразделения Администрации Титовского сельского поселения;

2) разрабатывают и вносят главе Администрации Титовского сельского поселения проекты правовых актов и иные предложения в пределах своей компетенции;

3) рассматривают обращения граждан, ведут прием граждан по вопросам, относящимся к их компетенции;

4) решают иные вопросы в соответствии с федеральным и областным законодательством, Уставом Титовского сельского поселения.
2.10. В случае необходимости изменения структуры и штатной численности Администрации Титовского сельского поселения готовятся соответствующие предложения на имя Главы Администрации Титовского сельского поселения.

Предложения должны содержать описание полномочий структурных подразделений аппарата Администрации Титовского сельского поселения, функций работников, необходимых для исполнения указанных полномочий, оценку трудозатрат на выполнение соответствующих функций.

2.11. Проекты распоряжений Администрации Титовского сельского поселения об утверждении и внесении изменений в штатное расписание Администрации Титовского сельского поселения, проекты решений Собрания депутатов Титовского сельского поселения о внесении изменений в структуру Администрации Титовского сельского поселения готовит специалист, ответственный за правовую и кадровую работу 
3. Кадровая работа

3.1. Кадровая работа в Администрации Титовского сельского поселения ведется в соответствии с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, Уставом Титовского сельского поселения, иными муниципальными нормативными правовыми актами Титовского сельского поселения.

3.2. Поступление гражданина на муниципальную службу или замещение муниципальным служащим другой должности муниципальной службы в Администрации Титовского сельского поселения осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.

3.3. С работниками, замещающими должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы Титовского сельского поселения, и осуществляющими техническое обеспечение деятельности аппарата Администрации Титовского сельского поселения, трудовые договоры заключаются в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

3.4. При замещении должности муниципальной службы в Администрации Титовского сельского поселения заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение соответствующей должности, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

3.5. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы Титовского сельского поселения устанавливается решением Собрания депутатов Титовского сельского поселения.

3.6. Глава Администрации Титовского сельского поселения заключает трудовой договор и назначает на должность муниципальной службы одного из кандидатов по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы.

3.7. Предложения по назначению без проведения конкурса на должности муниципальной службы и иные должности в аппарате Администрации Титовского сельского поселения, готовятся специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу и направляются Главе Титовского сельского поселения.
Кандидаты на замещение вакантных должностей руководителей структурных подразделений, иных вакантных должностей в Администрации Титовского сельского поселения, проходят собеседование с Главой Администрации Титовского сельского поселения.
3.8. На каждого муниципального служащего Администрации Титовского сельского поселения специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.

3.9. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

3.10. Персональные данные муниципального служащего подлежат обработке (получение, хранение, комбинирование, передача и иное использование) в соответствии с трудовым законодательством.

3.11. В целях определения соответствия замещаемой должности муниципальной службы проводится аттестация муниципального служащего Титовского сельского поселения.

Положение о проведении аттестации муниципальных служащих Титовского сельского поселения утверждается решением Собрания депутатов Титовского сельского поселения в соответствии с типовым положением о проведении аттестации муниципальных служащих, утвержденным Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области».

3.12. За добросовестное выполнение работником Администрации Титовского сельского поселения должностных обязанностей, продолжительную и безупречную муниципальную службу, выполнение заданий особой важности и сложности предусматривается выплата премий в соответствии с нормативно-правовыми актами Собрания депутатов Титовского сельского поселения.
3.13. За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или ненадлежащее исполнение работником Администрации Титовского сельского поселения по его вине возложенных на него должностных обязанностей – Глава Администрации Титовского сельского поселения имеет право применить установленные трудовым законодательством дисциплинарные взыскания.

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

4. Планирование деятельности 
Администрации Титовского сельского поселения
4.1. Деятельность Администрации Титовского сельского поселения осуществляется в соответствии с утвержденными планами работы Администрации Титовского сельского поселения на год, а также планами мероприятий Администрации Титовского сельского поселения на квартал, месяц и неделю, обеспечивающими выполнение годового плана.

4.2. Предложения в план работы Администрации Титовского сельского поселения на год (далее – план на год) вносятся специалистами Администрации Титовского сельского поселения не позднее 1 декабря предшествующего года.

К представленным предложениям, при необходимости, прилагаются обоснования причин включения мероприятия в план на год.

Представленные предложения рассматриваются специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в течение 5 дней.  На основании представленных предложений специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, составляется проект плана работы на год.

В нем указываются основные задачи и мероприятия по их реализации, сроки исполнения (месяц, квартал, полугодие), специалиста, ответственного за исполнение, форма отчета об исполнении.

Проект плана на год передается на утверждение Главе Администрации Титовского сельского поселения не позднее 15 декабря.

4.3. Предложения в план мероприятий Администрации Титовского сельского поселения на следующий квартал (далее – план мероприятий на квартал), включающие в себя определение основных задач на квартал и мероприятия по их реализации, направляются специалистами Администрации Титовского сельского поселения специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу не позднее 10-го числа третьего месяца текущего квартала.

Подготовленный проект плана мероприятий на квартал направляется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу для рассмотрения и утверждения Главе Администрации Титовского сельского поселения не позднее 20-го числа третьего месяца текущего квартала.

В случаях, если запланированное мероприятие с участием Главы Администрации Титовского сельского поселения по каким-либо причинам не может быть проведено в срок или предлагается исключить его из плана мероприятий на квартал, специалист, ответственный за правовую и кадровую работу, не позднее чем за 2 недели до намеченного срока проведения мероприятия, информирует в письменном виде об этом Главу Администрации Титовского сельского поселения, который принимает решение о согласии или отклонении соответствующего предложения.

По завершении квартала, до 10 числа следующего месяца, специалист, ответственный за правовую и кадровую работу готовит информацию о неисполненных пунктах плана мероприятий на квартал (с указанием причин неисполнения).

Информация о выполнении плана мероприятий на квартал с анализом выполненных и неисполненных пунктов (с указанием причин неисполнения) представляется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом Главе Администрации Титовского сельского поселения.

4.4. До 20 числа текущего месяца  специалисты Администрации Титовского сельского поселения направляют специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу предложения в план мероприятий Администрации Титовского сельского поселения на очередной месяц (далее – план мероприятий на месяц), на основании которых специалист, ответственный за правовую и кадровую работу составляет план мероприятий на месяц и представляет его на утверждение Главе Администрации Титовского сельского поселения.

4.5. План мероприятий Администрации Титовского сельского поселения на очередную неделю (далее – план мероприятий на неделю) формируется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу на основании материалов, направляемых специалистами Администрации Титовского сельского поселения каждый четверг до 16 часов.

В материалах указываются мероприятия (собрания, конференции, совещания, семинары, визиты и прочее), дата, место и время их проведения, при необходимости – количество участников. Также отражаются командировки Главы Администрации Титовского сельского поселения, приемы граждан.

Сформированный план мероприятий на следующую неделю каждую пятницу до 12 часов передается специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу Главе Администрации Титовского сельского поселения. 
4.6. Контроль за планированием работы в Администрации Титовского сельского поселения осуществляет Главой Администрации Титовского сельского поселения и специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу
5. Порядок подготовки и издания постановлений и распоряжений Администрации Титовского сельского поселения
5.1. Глава Администрации Титовского сельского поселения в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными законами, Уставом Титовского сельского поселения, решениями Собрания депутатов Титовского сельского поселения, издает постановления Администрации Титовского сельского поселения по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами, а также распоряжения Администрации Титовского сельского поселения по вопросам организации работы Администрации Титовского сельского поселения.

5.2. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации Титовского сельского поселения (далее – правовые акты) и организация работы с ними возлагается на исполнителей.

5.3. Порядок оформления правовых актов определяется инструкцией по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения, утверждаемой распоряжением Администрации Титовского сельского поселения (далее – инструкция по делопроизводству).
Изменения и дополнения в правовые акты вносятся аналогичными правовыми актами.

Изменения и дополнения в правовые акты вносятся с учетом положений пункта 5.1 настоящего Регламента.
При наличии в правовом акте 5-ти и более изменений данный правовой акт по согласованию с Главой Администрации Титовского сельского поселения может быть признан утратившим силу. В данном случае принимается новый правовой акт.
Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты, а также признание их утратившими силу (их отмену) возлагается на исполнителей.

5.4. Проекты правовых актов могут вноситься депутатами Собрания депутатов Титовского сельского поселения, Главой Администрации Титовского сельского поселения, иными должностными лицами Администрации Титовского сельского поселения,  инициативными группами граждан.

5.5. При внесении проекта правового акта субъектами правотворческой инициативы, указанными в пункте 5.4 настоящего Регламента, за исключением Главы Администрации Титовского сельского поселения, иных должностных лиц Администрации Титовского сельского поселения, представляются:

1) текст проекта с указанием на титульном листе субъекта права правотворческой инициативы, внесшего проект;

2) перечень муниципальных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, приостановлению, изменению, дополнению или принятию в связи с принятием данного правового акта;

3) финансово-экономическое обоснование;

4) иные документы и материалы, предусмотренные действующим законодательством, муниципальными правовыми актами.

Реализация правотворческой инициативы граждан осуществляется в порядке, предусмотренном статьей 26 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», принятым в соответствии с ним решением Собрания депутатов Титовского сельского поселения.
5.6. Проекты правовых актов должны отвечать следующим требованиям:

соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральным и областным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и Ростовской области, Уставу Титовского сельского поселения, иным муниципальным правовым актам;

содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость издания правовых актов в дополнение или изменение основного;

содержать указания конкретным исполнителям, реальные сроки исполнения.

Проект должен содержать также пункт о возложении контроля за исполнением документа на должностных лиц Администрации Титовского сельского поселения. Исключения составляют документы по вопросам, не требующим общего контроля, в том числе: назначение на должность, увольнение, поощрение, отпуск, командирование, утверждение штатного расписания, присвоение почетного звания и т.п.
5.7. Подготовка правовых актов, вносимых по инициативе Главы Администрации Титовского сельского поселения, иных должностных лиц Администрации Титовского сельского поселения, осуществляется на основании:
письменных или устных поручений Главы Администрации Титовского сельского поселения. Письменное поручение оформляется резолюцией Главы Администрации Титовского сельского поселения на письме с просьбой о подготовке соответствующего правового акта или резолюцией на других документах. Устное поручение – запиской ответственного должностного лица о том, что имеется соответствующее поручение;

поручений, определенных ранее принятыми правовыми актами;

поручений в соответствии с протоколами совещаний Главы Администрации Титовского сельского поселения.

5.8. В соответствии с поручением на подготовку правового акта должностное лицо, ответственное за подготовку правового акта, определяет исполнителей, список должностных лиц, согласовывающих и визирующих проект.

5.9. Срок подготовки проектов правовых актов, вносимых по инициативе Главы Администрации Титовского сельского поселения, иных должностных лиц Администрации Титовского сельского поселения, от поручения до передачи на подпись Главе Администрации Титовского сельского поселения устанавливается до 30 календарных дней, а срочных – до 5 рабочих дней. Для проектов правовых актов, вносимых иными субъектами правотворческой инициативы, устанавливаются аналогичные сроки и исчисляются со дня поступления проекта правового акта Главе Администрации Титовского сельского поселения.

Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и визирование проектов правовых актов заинтересованными должностными лицами несет исполнитель.

Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он должен быть направлен на повторное визирование. Ответственность возлагается на исполнителей. Не требуется повторного визирования, если в проект внесены редакционные правки, не изменившие сути правового акта.

При подготовке проектов правовых актов об утверждении составов рабочих групп (комиссий) допускается согласование с членами этих групп (комиссий) в устной или письменной форме с соответствующей отметкой в листе согласования.

5.10. Согласование и визирование проекта правового акта организует исполнитель.

Тексты проектов правовых актов, в том числе приложений к ним, на последней странице визируют:

исполнитель, готовивший проект правового акта;

руководитель структурного подразделения;

Приложения с цифровыми данными визируются постранично.

5.11. На листе согласования визирование осуществляется в следующем порядке:

руководитель структурного подразделения, осуществляющего подготовку правового акта;

должностные лица, которым определяются поручения (задания);

специалист, ответственный за правовую и кадровую работу, который кроме визы на листе согласования визирует и текст проекта правового акта, при этом лист согласования визируется электронной подписью инициатора внесения проекта;
При отсутствии должностного лица, предусмотренного в листе согласования, документы визирует должностное лицо, исполняющее его обязанности. 

5.12. Проект правового акта, переданный должностному лицу на визирование, рассматривается им в течение не более 2 рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение 3 часов. 
Виза на проекте правового акта и листе согласования правового акта состоит из подписи визирующего с указанием его фамилии, инициалов, занимаемой должности и даты визирования.

Замена визы надписью исполнителя о согласовании с должностным лицом, включенным в список визирования, не допускается.

При наличии разногласий между визирующими инстанциями проект правового акта рассматривается у Главы  Администрации Титовского сельского поселения.

5.13. Специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу, проекты правовых актов представляются в окончательном варианте с внесенными в текст поправками, предложенными должностными лицами, визировавшими текст проекта правового акта. На листе согласования правового акта должны быть визы всех должностных лиц, определенных для данного проекта правового акта, в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

В случае, если визирующей инстанцией вносились замечания или возражения, их текст прилагается к проекту правового акта, а на листе согласования лицом, визирующим проект правового акта, делается отметка о том, что замечания учтены либо сняты. 
Отсутствие необходимых виз, а также наличие неснятых или неучтенных замечаний, наличие в тексте рукописных правок, зачеркиваний, вставок являются основанием для возврата проекта правового акта исполнителю для его доработки.

5.14. Правовая экспертиза проектов правовых актов проводится специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в срок до 2 рабочих дней с момента поступления проекта. Время, на которое проект был возвращен исполнителю с заключением либо для внесения поправок, в этот срок не входит.

В случае поступления проектов правовых актов большого объема, а также содержащих коллизионные нормы либо относящихся к правоотношениям, недостаточно четко урегулированным действующим законодательством, срок правовой экспертизы может быть продлен до 5 рабочих дней.
Если на проект нормативного правового акта из прокуратуры поступило заключение, в котором имеются замечания (требования) по вопросам, предлагаемым к урегулированию правовым актом, то данный проект в течение трех часов возвращается на доработку исполнителю, а также направляется для повторного рассмотрения специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу.

Проекты правовых актов, содержащих сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, не размещаются на официальном сайте Администрации Титовского сельского поселения для проведения независимой антикоррупционной экспертизы. Правовую и антикоррупционную экспертизу данных правовых актов проводит специалист, ответственным за правовую и кадровую работу.
5.15. Правовая экспертиза проводится специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу на предмет соответствия проекта правового акта:

Конституции Российской Федерации, федеральным и областным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и Ростовской области, Уставу Титовского сельского поселения, решениям Собрания депутатов Титовского сельского поселения;

иным муниципальным правовым актам Титовского сельского поселения, принятым ранее по данному и смежным вопросам.

Кроме того, проект правового акта проверяется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу на предмет его соответствия правилам юридической техники.

По завершении правовой экспертизы специалист, ответственный за правовую и кадровую работу визирует проект правового акта либо возвращает его исполнителю с заключением о несоответствии действующему законодательству отдельных положений или проекта правового акта в целом для внесения соответствующих изменений, устраняющих выявленные нарушения.

5.16. Одновременно с проведением правовой экспертизы специалист, ответственный за правовую и кадровую работу проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов.

5.17. За качество правовой и антикоррупционной экспертизы отвечает специалист, ответственный за правовую и кадровую работу.

5.18. Проект нормативного правового акта направляется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу с сопроводительным письмом за подписью Главы Администрации Титовского сельского поселения в Миллеровскую межрайонную прокуратуру (далее – прокуратура) в целях изучения проекта нормативного правового акта на предмет соответствия требованиям федерального и областного законодательства в течение 2-х рабочих дней после поступления проекта специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу. 

5.19. После получения письма прокуратуры о соответствии проекта  нормативного правового акта требованиям федерального и областного законодательства специалист, ответственный за правовую и кадровую работу визирует проект нормативного правового акта.
В случае, если прокуратурой выявлено несоответствие проекта  нормативного правового акта требованиям федерального и областного законодательства, проект нормативного правового акта приводится в соответствие с действующим законодательством исполнителем, готовившим проект правового акта.

5.20. Внесение поправок в текст проекта правового акта, завизированного специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, не допускается.

5.21. Подпись Главы Администрации Титовского сельского поселения либо должностного лица, исполняющего в соответствии с настоящим Регламентом обязанности Главы Администрации Титовского сельского поселения в период его отсутствия, на правовых актах заверяется печатью Администрации Титовского сельского поселения в соответствии с инструкцией по делопроизводству.
5.22. Оформленный на бланке правовой акт передается специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу.
5.22. Проект правового акта после согласования в порядке, установленном настоящим Регламентом, представляется на подпись Главе Администрации Титовского сельского поселения специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

Передача на подпись Главе Администрации Титовского сельского поселения подготовленных на бланках установленного образца правовых актов без визы специалиста, ответственного за правовую и кадровую работу не допускается.
5.24. Организационную работу по подписанию правовых актов проводит  специалист, ответственный за правовую и кадровую работу.
5.25. Приложения к правовым актам подписывает Глава Администрации Титовского сельского поселения.

Приложения к постановлениям Администрации Титовского сельского поселения об утверждении схем расположения земельных участков могут подписываться кадастровыми инженерами организаций, готовивших утверждаемые схемы.

Приложения к постановлениям Администрации Титовского сельского поселения об установлении адресного описания вновь предоставляемым земельным участкам и подлежащих государственному учету объектам градостроительной деятельности могут подписываться руководителем организации, ответственной за ведение системы адресного описания местоположения объектов градостроительной деятельности Титовского сельского поселения.
5.26. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах правовых актов, является конфиденциальной и не подлежит разглашению (распространению).

6. Порядок работы с постановлениями и распоряжениями

Администрации Титовского сельского поселения  
6.1. Подписанные правовые акты вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу для регистрации и выпуска. 

6.2. Регистрация правовых актов производится специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (далее – система «Дело») по каждому виду правовых актов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.
После вступления в должность Главы Администрации  Титовского сельского поселения начинается новая нумерация правовых актов.

6.3. Муниципальные нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования).

Иные муниципальные правовые акты вступают в силу со дня их принятия (издания), если иной срок вступления в силу не предусмотрен, федеральным и (или) областным законом, либо самим актом.
6.4. Глава Администрации Титовского сельского поселения подписывает правовые акты.
Непосредственную организацию работы по опубликованию указанных правовых актов осуществляет специалист, ответственный за правовую и кадровую работу.
Контроль за организацией работы по опубликованию правовых актов осуществляет Глава Администрации Титовского сельского поселения.

6.5. Подпись Главы Администрации  Титовского сельского поселения либо должностного лица, исполняющего в соответствии с настоящим Регламентом обязанности Главы Администрации Титовского сельского поселения в период его отсутствия, на правовых актах заверяется печатью Администрации Титовского сельского поселения.

6.6. Рассылка и тиражирование правовых актов осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
Рассылка правовых актов регистрируется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу. Копии правовых актов передаются исполнителям специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу

6.7. Копии правовых актов заверяются Главой Администрации Титовского сельского поселения
6.8. Подлинники подписанных правовых актов в течение 2 лет хранятся в Администрации Титовского сельского поселения, а затем передаются в архивный отдел  Администрации Миллеровского района на постоянное хранение.

6.9. Выдача копий правовых актов производится:

· по заявкам депутатов Собрания депутатов Титовского сельского поселения, руководителей структурных подразделений, отраслевых органов – в течение одного рабочего дня.

Выдача копий правовых актов регистрируется сквозной нумерацией заявлений на выдачу правовых актов.

6.10. Передача копий правовых актов представителям средств массовой информации для опубликования осуществляется специалистом, ответственным за работу с правовыми актами. 
7. Взаимодействие с Собранием депутатов Титовского сельского поселения. Работа с проектами решений Собрания депутатов Титовского сельского поселения
7.1. Правом правотворческой инициативы в Собрании депутатов Титовского сельского поселения обладает Глава Администрации Титовского сельского поселения.

7.2. Ответственность за качественную и своевременную подготовку и согласование (визирование) проектов решений Собрания депутатов Титовского сельского поселения (далее – проектов решений), вносимых на рассмотрение Собрания депутатов Титовского сельского поселения по инициативе Главы Администрации Титовского сельского поселения, несут ответственные исполнители.

7.3. Организационные вопросы, связанные с подготовкой и согласованием вносимых на рассмотрение Собрания депутатов Титовского сельского поселения проектов решений осуществляют ответственные исполнители.
Организационные вопросы, связанные с внесением на рассмотрение Собрания депутатов Титовского сельского поселения проектов решений по инициативе Главы Администрации Титовского сельского поселения, осуществляет специалист, ответственный за правовую и кадровую работу. 

7.4. Основанием для подготовки проекта решения являются:

· согласованное с Главой Администрации Титовского сельского поселения письменное предложение ответственных исполнителей с обоснованием необходимости принятия данного решения;

·  поручение Главы Администрации Титовского сельского поселения о подготовке проекта решения.

7.5. Пакет документов, представляемый на рассмотрение Собрания депутатов Титовского сельского поселения, состоит из:

· сопроводительного письма на имя председателя Собрания депутатов Титовского сельского поселения о рассмотрении вопроса на заседании Собрания депутатов Титовского сельского поселения; 

· проекта решения;

· пояснительной записки к проекту решения;

· заключения специалиста, ответственного за правовую и кадровую работу;

Пакет документов на рассмотрение заседания Собрания депутатов Титовского сельского поселения представляется в печатном и электронном виде в сроки, установленные Порядком работы Собрания депутатов Титовского сельского поселения.

7.6. Проекты решений должны отвечать следующим требованиям:

· соответствовать федеральному и областному законодательству;

· учитывать ранее принятые муниципальные правовые акты по данному вопросу (если таковые имеются), не должны допускаться повторения или противоречия с ними;

· быть тщательно отредактированными, иметь краткое и ясное изложение существа вопроса, исключающее множественность толкований, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;

· содержать ссылку на перечень нормативно-правовых актов Собрания депутатов Титовского сельского поселения, подлежащих признанию утратившими силу или изменению в связи с принятием предлагаемого решения. Ранее принятые муниципальные правовые акты, признаваемые утратившими силу, либо в которые предусматривается внесение изменений, прилагаются к проекту.

· проекты решений должны пройти профессиональную (по отраслям деятельности), финансовую и юридическую экспертизу, о чем представляются лист согласования и отзывы (заключения, справки, пояснения);

· в сопроводительном письме к проекту решения дается краткое обоснование причины внесения предложений, их актуальность, а также указывается перечень прилагаемых документов;

· в пояснительной записке к проекту решения описывается нормативно-правовая база, на основании которой разрабатывается проект решения; состояние проблемы в цифрах и фактах, возможные пути и требуемые средства, источники этих средств для решения вопроса, ожидаемый результат и возможные негативные последствия; финансово-экономическое обоснование необходимости принятия решения в случае, если реализация проекта решения требует материальных затрат;

· в проекте решения должны быть указаны срок исполнения решения, срок вступления в силу, кем вынесен и подготовлен проект, исполнители;

·  если к проекту решения имеются приложения, то делается ссылка «согласно приложению» или «прилагается» (при наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами 1, 2, 3 и т.п.).

7.7. К проекту решения прилагается список лиц, приглашаемых на заседание Собрания депутатов Титовского сельского поселения, и расчет рассылки решения.

7.8. Подготовленный проект решения визируется исполнителем и руководителем подразделения, которое разрабатывало проект решения.

7.9. Визирование проекта решения осуществляется:

заместителем главы, управляющим делами, курирующим службу, подготовившую проект решения;

заместителями главы, в сферу деятельности которых входят вопросы, подлежащие регулированию предлагаемым документом. 

Проект решения подлежит обязательному визированию Главой Администрации Титовского сельского поселения.

7.10. Организационные вопросы по визированию проекта решения решаются исполнителем, ответственным за подготовку текста проекта решения. 

7.11. Наличие на проекте решения визы соответствующего должностного  лица по результатам рассмотрения проекта решения свидетельствует о всесторонней исследованности указанным лицом всех вопросов по курируемому  им направлению и о соответствии принимаемого документа действующим нормативно-правовым актам, регулирующим круг вопросов курируемого направления.
Должностное лицо, завизировавшее проект решения, несет юридическую ответственность за качество подготовки проекта решения в установленном порядке в указанных выше пределах.
7.12. Проект решения, переданный должностному лицу на визирование, подлежит рассмотрению в течение 2-х рабочих дней. 

7.13. Замечание (особое мнение) должностного лица, осуществляющего визирование проекта решения, излагается в письменном виде и прилагается к проекту рассмотренного решения.

Отказ от визирования поступившего на рассмотрение проекта решения не допускается.

При наличии разногласий по устранению замечаний, сделанных при рассмотрении проекта решения, заместители главы, управляющий делами по курируемым ими направлениям обязаны в рабочем порядке в течение 2-х рабочих дней обеспечить достижение договоренности по разрешению возникших разногласий. 

В том случае, если согласие не достигнуто, вопрос об отклонении либо необходимости устранения замечаний выносится на рассмотрение Главы Титовского сельского поселения.

Инициатором устранения замечаний выступает заместитель главы, управляющий делами, курирующий службу, направившую проект решения на визирование.

7.14. Ответственность за соответствие текста проекта решения на электронном носителе завизированному проекту решения возлагается на исполнителя.

7.15. Завизированный в установленном порядке проект решения вместе  пояснительной запиской, финансово-экономическим обоснованием до 5 числа месяца, в котором планируется рассмотрение вопроса на заседании Собрания депутатов Титовского сельского поселения передается исполнителем в специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу для осуществления правовой экспертизы.

7.16. Правовая экспертиза проектов решений осуществляется отделом правовой работы и муниципальной службы в срок до 5-ти рабочих дней.

7.17. При наличии замечаний отдела правовой работы и муниципальной службы проект решения с оформленными замечаниями и установленным сроком для их устранения (до 5-ти дней) возвращается исполнителю.

Исполнитель осуществляет взаимодействие со специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу по вопросам устранения замечаний.

7.18. Если по истечении установленного срока замечания не устранены, специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу осуществляется подготовка заключения с обоснованием причин невозможности внесения предлагаемого проекта решения на рассмотрение Собрания депутатов Титовского сельского поселения для последующего доклада Главе Титовского сельского поселения.

7.19. Завизированный специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, проект решения вместе с пояснительной запиской и финансово-экономическим обоснованием представляется отделом правовой работы и муниципальной службы управляющему делами для последующего доклада Главе Администрации Титовского сельского поселения.

7.20. Одобренный Главой Администрации Титовского сельского поселения проект решения с сопроводительным письмом за подписью Главы Администрации Титовского сельского поселения направляется Председателю Собрания депутатов Титовского сельского поселения для включения в повестку дня очередного заседания Собрания депутатов Титовского сельского поселения (до 15 числа текущего месяца).

7.21. Проекты решений Собрания депутатов Титовского сельского поселения подлежат обязательному обсуждению в соответствующих постоянных комиссиях Собрания депутатов Титовского сельского поселения. Проект решения, отклоненный комиссией, на рассмотрение Собрания депутатов Титовского сельского поселения не выносится. 

7.22.  Автор проекта дорабатывает проект решения, если в него на заседании постоянных комиссий Собрания депутатов Титовского сельского поселения внесены поправки и замечания, визирует его и сдает управляющему делами для последующей передачи в аппарат Собрания депутатов Титовского сельского поселения повторно.

7.23. Проекты решений на Собрании депутатов Титовского сельского поселения представляет специалист, ответственный за правовую и кадровую работу. 
7.24. Нормативные правовые акты, принятые Собранием депутатов Титовского сельского поселения, направляются председателю Собрания депутатов – главе Титовского сельского поселения для подписания и обнародования в течение 10 дней.
8. Организация работы с обращениями органов юстиции, прокуратуры, суда, Правительства Ростовской области

8.1. Обращения, касающиеся правомерности издания правовых актов, регистрируются и передаются в специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу для рассмотрения, а также подготовки и направления предложений Главе Администрации Титовского сельского поселения.

8.2. Правовую защиту правовых актов, которые в установленном действующим законодательством порядке оспариваются органами юстиции, прокуратуры, иными правоохранительными органами или в судебном порядке, осуществляет специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в рамках своей компетенции.
8.3. Доверенности на представление интересов Главы Администрации Титовского сельского поселения, Администрации Титовского сельского поселения в судах и иных государственных органах работникам Администрации Титовского сельского поселения подписываются Главой Администрации Титовского сельского поселения.
8.4. Экспертные заключения органов исполнительной власти Ростовской области (далее – экспертные заключения) на правовые акты рассматриваются специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в течение не более чем 10 календарных дней со дня получения экспертного заключения. 

Подписанная Главой Администрации Титовского сельского поселения письменная информация о результатах рассмотрения экспертного заключения направляется в органы исполнительной власти Ростовской области в 30-дневный срок со дня поступления экспертного заключения. 

В случае, если по результатам рассмотрения экспертного заключения в правовой акт внесены изменения, к указанной информации прилагается копия изменяющего правового акта на электронном носителе.

8.5. Протесты или требования прокурора на правовые акты подлежат обязательному рассмотрению в 10-дневный срок со дня их поступления. В случае, если в протесте установлен сокращенный срок его рассмотрения, протест подлежит рассмотрению в указанный в нем срок. Иные акты прокурорского реагирования, заключения подлежат рассмотрению в 30-дневный срок со дня их поступления.

Акты прокурорского реагирования, заключения, поступившие на имя Главы Администрации Титовского сельского поселения, незамедлительно передаются Главе Администрации Титовского сельского поселения, а их копии – в специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

8.6. Для выработки правовой позиции по вопросу о том, подлежит ли акт прокурорского реагирования или заключение удовлетворению, специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в устной или письменной форме запрашивает у исполнителя, готовившего правовой акт, все необходимые документы и материалы. Указанные материалы представляются в специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в согласованные им сроки.

В случаях, предусмотренных актом прокурорского реагирования, они подлежат рассмотрению с участием прокурора.

Рассмотрение акта прокурорского реагирования с участием прокурора организуется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу. 

8.7. Проект ответа на акт прокурорского реагирования, заключение готовятся специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.
Ответ на акт прокурорского реагирования, заключение должны содержать:

ясную и однозначную формулировку о согласии (несогласии) с доводами акта прокурорского реагирования, в случае несогласия – четко аргументированные доводы;

в случае, если в акте прокурорского реагирования, заключении оспариваются несколько норм либо действий, ответ может содержать указания на согласие (несогласие) по каждому из требований;

описание мер, которые были (будут) приняты по устранению замечаний;

указание на конкретные сроки принятия мер.

К ответу могут прилагаться проекты правовых актов, направленные на устранение выявленного нарушения законодательства, если они к этому моменту подготовлены.

8.8. Ответ на акт прокурорского реагирования, заключения подписывается Главой Администрации Титовского сельского поселения.

8.9. Подписание Главой Администрации Титовского сельского поселения (заместителем главы Администрации Титовского сельского поселения, в случае, если по объективным причинам подписание Главой Администрации Титовского сельского поселения невозможно) ответа, в котором он соглашается с доводами акта прокурорского реагирования, заключения является основанием для подготовки правового акта, направленного на устранение нарушений законодательства.
8.10. Правовой акт о внесении изменений в оспариваемые правовые акты готовится специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу в соответствии с настоящим Регламентом.

8.11. Подлинники актов прокурорского реагирования и копии ответов передаются в специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу для дальнейшего анализа и учета в работе.

8.12. Специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу ежегодно по результатам анализа актов прокурорского реагирования, заключений по правовым актам составляет аналитическую записку, которая доводится до Главы Администрации Титовского сельского поселения. 
9.Порядок подготовки, согласования, заключения
и хранения контрактов, договоров, соглашений, стороной по которым выступает муниципальное образование «Миллеровский район» или Администрация Титовского сельского поселения
9.1. Общий порядок подготовки, согласования, заключения, учета, ведения, контроля исполнения, прекращения действия и хранения  контрактов, договоров, соглашений, стороной по которым выступает муниципальное образование «Миллеровский район» или Администрация Титовского сельского поселения, устанавливается настоящим Регламентом.

9.2. Инициатива заключения контрактов, договоров, соглашений может исходить от территориальных органов федеральной исполнительной власти, органов исполнительной власти Ростовской области, органов местного самоуправления, Главы Администрации Титовского сельского поселения, российских и зарубежных предприятий и организаций.

9.3. Основанием для подготовки проектов контрактов, договоров, соглашений или организации подписания представленных документов второй стороной является резолюция Главы Администрации Титовского сельского поселения на письме (служебной записке) с предложением-обоснованием о заключении контракта, договора, соглашения.

Срок подготовки и согласования проекта контракта, договора, соглашения – не более 15 календарных дней.

9.4. Проекты контрактов, договоров, соглашений готовят структурные подразделения и отраслевые органы. За основу может быть принят проект контракта, договора, соглашения, разработанный и представленный организацией, с которой планируется заключить контракт, договор, соглашение, либо образец контракта, договора, соглашения, разработанный отделом правовой работы и муниципальной службы.

9.5. Содержание проекта контракта, договора, соглашения должно соответствовать общим нормам гражданского законодательства и нормам специальных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность Администрации Титовского сельского поселения.

При подготовке проекта контракта, договора, соглашения должен быть установлен предмет контракта, договора, соглашения, обязательства сторон (с точки зрения механизма их исполнения), порядок внесения изменений, дополнений и прекращения его действия, а также другие существенные условия контракта, договора, соглашения.

9.6. Согласование (визирование и организацию подписания) проводит муниципальный служащий, вносящий предложение о заключении контракта, договора, соглашения, либо которому поручена подготовка контракта, договора, соглашения.

9.7. Текст контракта, договора, соглашения должен быть оформлен в одном стиле. Не допускается наличие в текстах контрактов, договоров, соглашений исправлений, помарок. Внесение изменений в текст контракта, договора, соглашения допускается только путем составления нового печатного текста контракта, договора, соглашения.

9.8. Количество подлинных экземпляров контракта, договора, соглашения и распределение их между сторонами должно быть указано в тексте контракта, договора, соглашения.

9.9. Приложения к контракту, договору, соглашению должны упоминаться в тексте контракта, договора, соглашения, содержать ссылку на контракт, договор, соглашение (его наименование, номер и дату) и подписываться сторонами контракта, договора, соглашения.

9.10. Состав визирующих и порядок согласования определяет должностное лицо, которому поручена подготовка контракта, договора, соглашения.

В числе визирующих в обязательном порядке предусматриваются:

муниципальный служащий – инициатор (куратор);

заведующий сектором экономики и финансов Титовского сельского поселения, в случае выделения средств из бюджета муниципального района и резервного фонда Правительства Ростовской области на финансирование непредвиденных расходов областного бюджета;

главный бухгалтер Администрации Титовского сельского поселения, в случае выделения бюджетных ассигнований Администрации Титовского сельского поселения;

специалист, ответственный за правовую и кадровую работу – визирует все проекты.

Согласование проекта контракта, договора, соглашения каждым из указанных должностных лиц должно осуществляться в срок, не превышающий 
2-х рабочих дней.

9.11. При согласовании проекта контракта, договора, соглашения визы должностных лиц Администрации Титовского сельского поселения имеют следующее значение:

виза инициатора, курирующего структурное подразделение, на которое возложена реализация функций и задач, соответствующих предмету контракта, договора, соглашения, – подтверждает, что предмет контракта, договора, соглашения отвечает целям и задачам, стоящим перед Администрацией Титовского сельского поселения, условия контракта, договора, соглашения отвечают интересам Администрации Титовского сельского поселения, а порядок и сроки исполнения сторонами своих обязательств соответствуют реальным потребностям и возможностям их исполнения со стороны Администрации Титовского сельского поселения;
виза заведующего сектором экономики и финансов Титовского сельского поселения или главного бухгалтера Администрации Титовского сельского поселения подтверждает, что объемы бюджетного финансирования позволяют выполнить финансовые обязательства в соответствии с представленным проектом контракта, договора, соглашения;
виза специалиста, ответственного за правовую и кадровую работу подтверждает, что проект контракта, договора, соглашения не противоречит действующему законодательству, подготовлен и согласован в соответствии с требованиями настоящего Регламента, не содержит положений двойного толкования и может быть представлен на подпись Главе Администрации Титовского сельского поселения.

9.12. Визы располагаются на листе согласования, который изготавливает исполнитель к каждому конкретному проекту контракта, договора, соглашения.

9.13. Поступающие в Администрацию Титовского сельского поселения контракты, договоры, соглашения, в зависимости от характера затрагиваемых вопросов, передаются в структурные подразделения, отраслевые органы для рассмотрения, подготовки предложений и замечаний и после визирования направляются в специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу для согласования. Срок для согласования – не более 2-х рабочих дней.

9.14. В случае невозможности согласования или получения предложений и замечаний специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу готовит протокол разногласий либо заключение о невозможности подписания контракта, договора, соглашения и направляет его через соответствующих заместителей главы, управляющего делами в зависимости от характера затрагиваемых вопросов в соответствующую организацию. Срок для рассмотрения в случае подготовки протокола разногласий – не более 2-х рабочих дней.

9.15. Оформленные экземпляры контракта, договора, соглашения вместе с завизированным проектом контракта, договора, соглашения вместе с поручением Главы Администрации Титовского сельского поселения передаются исполнителем Главе Администрации Титовского сельского поселения на подпись. 
Количество экземпляров контрактов, договоров, соглашений определяется по числу подписывающих сторон без учета завизированного проекта.

9.16.  Предназначенные для контрагента экземпляры контрактов, договоров, соглашений направляются ему исполнителем после подписания и регистрации контракта, договора, соглашения в Администрации Титовского сельского поселения. 

9.17.  В случае необходимости изменения механизма, сроков или объемов исполнения обязательств стороны могут разработать дополнительное соглашение, которое подлежит согласованию, заключению и учету в порядке, определенном пунктами 9.4 – 9.12 настоящего Регламента.

Ответственность за организацию процедуры подписания контракта, договора, соглашения несет муниципальный служащий, которому поручена подготовка контракта, договора, соглашения.

9.18. От имени Администрации Титовского сельского поселения, муниципального образования «Миллеровский район» исключительное право подписания контрактов, договоров, соглашений имеет Глава Администрации Титовского сельского поселения или лицо, его замещающее.


Подписанные контракты, договоры, соглашения заверяются печатью Администрации Титовского сельского поселения.

9.19. Для организации исполнения обязательств сторонами по контракту, договору, соглашению исполнитель формирует дело, в которое подшивается контрольная копия контракта, договора, соглашения со всеми приложениями, а также все материалы, имеющие отношение к процедуре подготовки проекта контракта, договора, соглашения, и контрольный лист, в котором исполнитель отмечает выполнение обязательств сторон по контракту, договору, соглашению.

В процессе контроля за исполнением обязательств сторонами по контракту, договору, соглашению исполнитель вправе обращаться за консультацией в специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу.

В дальнейшем все оригиналы материалов (переписка), имеющие отношение к заключенному контракту, договору, соглашению хранятся в названном деле у исполнителя. 

9.20. Текущий контроль исполнения договорных обязательств осуществляет руководитель структурного подразделения, отраслевого органа, которому поручена подготовка контракта, договора, соглашения (в части реализации предмета, условий договора и выполнения обязательств сторонами).

9.21. При выявлении фактов неисполнения обязательств сторонами по контракту, договору, соглашению специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу осуществляет претензионную работу согласно условиям, указанным в контракте, договоре, соглашении.

9.22. Муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, оплата которых планируется за счет бюджетных ассигнований, выделяемых Администрации Титовского сельского поселения, регистрируются и хранятся в бухгалтерии Администрации Титовского сельского поселения, по истечении срока действия передаются в архив Администрации Титовского сельского поселения.

Соглашения по передаче полномочий органов местного самоуправления поселений Титовского сельского поселения органам местного самоуправления муниципального района регистрируются и хранятся в отделе правовой работы и муниципальной службы, по истечении срока действия передаются в архив Администрации Титовского сельского поселения.

Трудовые договоры регистрируются и хранятся в отделе правовой работы и муниципальной службы у специалиста, ответственного за кадровую работу, по истечении срока передаются в архив Администрации Титовского сельского поселения. Соглашения об изменении или дополнении трудовых договоров оформляются по тем же правилам, что и трудовые договоры. Соглашения также регистрируются.

Иные виды контрактов, договоров, соглашений подлежат регистрации, хранению и передаче в архив Администрации Титовского сельского поселения структурным подразделением, ответственным за их подготовку.

10. Организация работы со служебными документами


10.1. Ведение делопроизводства в Администрации Титовского сельского поселения осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

Ведение делопроизводства в Администрации Титовского сельского поселения осуществляется специалистом, ответственный за правовую и кадровую работу, а в структурных подразделениях – работниками, ответственными за делопроизводство.

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

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

10.3. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку работники Администрации Титовского сельского поселения обязаны передавать находящиеся у них на исполнении, на контроле документы другому работнику Администрации Титовского сельского поселения по указанию Главы Администрации Титовского сельского поселения.
При увольнении или переходе на работу в другое подразделение работник Администрации Титовского сельского поселения должен сдать все числящиеся за ним документы руководителю структурного подразделения, из которого он увольняется.
Руководители структурных подразделений несут ответственность за организацию работы с поступившими в подразделение документами, контролируют качество и своевременность выполнения поручений. 

10.4. В случае утраты документа об этом немедленно докладывается руководителю структурного подразделения.
10.5. Документы, поступившие в Администрацию Титовского сельского поселения, принимаются, учитываются и регистрируются специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу 

10.6. В документы, поступившие в Администрацию Титовского сельского поселения и зарегистрированные в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки. Работа с документами вне служебных помещений запрещается.

10.7. Специалист, ответственный за правовую и кадровую работу после предварительного ознакомления с каждым документом сортирует их по адресатам, определяет документы, подлежащие регистрации.

10.8. Обязательной регистрации подлежат документы, поступающие из органов государственной власти, органов местного самоуправления других муниципальных образований, а также других организаций, требующие по своему характеру решения или ответа.

10.9. На входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер документа.

10.10. После регистрации документы 2 раза в день, с 12 часов до 12 часов 30 минут и с 16 часов 30 минут до 17 часов, доставляются специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу Главе Администрации Титовского сельского поселения. Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно.

10.11. Срок рассмотрения поручения Главы Администрации Титовского сельского поселения – один рабочий день, если иное не обозначено в резолюции.

10.12. Служебные письма с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу, с отражением этого в регистрационных формах системы «Дело». 


 Если в тексте документа предусмотрено направление информации о выполнении в Правительство Ростовской области, иные органы исполнительной власти Ростовской области, то ответ на служебный документ за подписью уполномоченного должностного лица готовится исполнителем, после чего направляется адресату по системе «Дело». 
Снятие с контроля служебных писем Правительства Ростовской области, органов исполнительной власти Ростовской области, поступивших по системе «Дело», производится на основании исходящего письма, зарегистрированного в системе «Дело», подписанного Главой Администрации Титовского сельского поселения и завизированного исполнителем. 
Просроченные документы докладываются Главе Администрации Титовского сельского поселения только с приложенной объяснительной запиской исполнителя.

В случае, если входящий документ не требует направления ответной информации, исполнитель вносит отчет о проделанной работе по документу в систему «Дело». 
Специалист, ответственный за правовую и кадровую работу на основании внесенных в систему «Дело» отчетов исполнителей снимает документы с контроля.
Исполненные документы хранятся в структурных подразделениях в соответствии с утвержденной номенклатурой дел. 

10.13. Подготовленные ответы подписывают должностные лица в пределах своей компетенции.

Ответы об исполнении поручений Губернатора Ростовской области, Вице-губернатора Ростовской области, Председателя Законодательного Собрания Ростовской области подписывает Глава Администрации Титовского сельского поселения.

Ответы на поручения в адрес заместителей Губернатора Ростовской области, министров Ростовской области, органов прокуратуры, руководителей территориальных органов государственной власти подписывают Глава Администрации Титовского сельского поселения.
Ответы на обращения граждан подписываются должностными лицами в порядке, установленном Порядком работы с обращениями граждан в Администрации Титовского сельского поселения. 

В случае, если поручение было адресовано конкретному должностному лицу Администрации Титовского сельского поселения, ответ подписывается этим должностным лицом.

10.14. Специалист, ответственный за правовую и кадровую работу осуществляет контроль за установленным порядком оформления и прохождения служебных документов, анализирует состояние работы по документообороту в Администрации Титовского сельского поселения.
10.15. Работа с документированной информацией ограниченного доступа в Администрации Титовского сельского поселения проводится в соответствии с действующими законодательными актами, специальными инструкциями и положениями.
10.16. Содержание секретных и служебных документов не подлежит разглашению.
10.17. Законченные делопроизводством дела в течение 2 лет остаются в структурных подразделениях для справочной работы, а затем в соответствии с номенклатурой дел в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству, сдаются в архив Администрации Титовского сельского поселения.

10.18. Архивом Администрации Титовского сельского поселения осуществляется:

хранение документов, справочная работа по переданным документам, выдача документов во временное пользование работникам Администрации Титовского сельского поселения;

выдача архивных справок, копий, выписок из документов организациям и гражданам в соответствии с законодательством об архивном деле.
10.19. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в аппарате Администрации Титовского сельского поселения возлагается на специалиста по правовой и кадровой работе.
В каждом структурном подразделении аппарата Администрации Титовского сельского поселения ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства является его руководитель.
11. Организация контроля и проверки исполнения документов 
в Администрации Титовского сельского поселения
11.1. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие поручения, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесения изменений в нормативные правовые акты и другие документы.

11.2. В Администрации Титовского сельского поселения контролю подлежат:

указы, распоряжения Президента Российской Федерации, федеральные законы, постановления, распоряжения Правительства Российской Федерации, иные документы федеральных органов государственной власти;

организационные планы по реализации ежегодных Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в части вопросов деятельности органов местного самоуправления;

указы и распоряжения Губернатора Ростовской области, постановления и распоряжения Правительства Ростовской области, поручения Губернатора Ростовской области, областные законы, решения Правительства Ростовской области;
протоколы заседаний Правительства Ростовской области;

постановления и распоряжения Администрации Титовского сельского поселения;

протоколы поручений Главы Администрации Титовского сельского поселения;
запросы депутатов, письма и обращения граждан.

На контроль могут ставиться и другие документы по решению Главы Администрации  Титовского сельского поселения.

11.3. Контроль исполнения документов и поручений осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Администрации Титовского сельского поселения.
11.4. Руководители структурных подразделений, руководители отраслевых органов являются ответственными за организацию работы по фактическому исполнению контролируемых документов и поручений, систематический контроль и оперативное влияние на своевременное, качественное и полное их исполнение в установленные сроки и несут ответственность за неисполнение контролируемых документов в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
11.5. Оперативный контроль за сроками исполнения документов возлагается на специалиста по правовой и кадровой работе, который  за 7 дней до окончания срока исполнения контрольного документа напоминают об этом исполнителям. Напоминание производится путем предоставления справки-напоминания ответственным исполнителям, формируемой автоматизировано с использованием системы «Дело».
11.6. Сроки исполнения документов указываются в текстах документов или поручений (резолюций) руководителей.

11.6.1. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций – с даты регистрации в Администрации Титовского сельского поселения.
11.6.2. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение 30 календарных дней со дня регистрации документа в Администрации Титовского сельского поселения. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.
11.6.3. Поручения с пометками «Весьма срочно» исполняются в трехдневный срок, «Срочно» – в пятидневный срок, «Контроль» – в тридцатидневный срок, если Главой Администрации Титовского сельского поселения не определен другой конкретный срок.
11.6.4. Если в ходе исполнения документа, поручения возникли обстоятельства, препятствующие его надлежащему исполнению в установленный срок, ответственный исполнитель не позднее чем за 2 дня до истечения срока направляет на имя давшего поручение доклад с указанием причин, препятствующих его своевременному исполнению, конкретных мер, принимаемых для обеспечения его исполнения, и предложений о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения.

11.6.5.Исполнитель поручения в установленный срок готовит письменный ответ. Если поручение было дано нескольким должностным лицам, то ответ должен быть ими завизирован или согласован устно, о чем ответственный за исполнение (первый в списке) должен сделать соответствующую запись. 
11.6.6. При особых обстоятельствах, приведших к нарушению срока исполнения, ответственным исполнителем представляется объяснительная записка в адрес руководителя, давшего поручение, после чего может быть установлен новый срок исполнения. 

11.6.7. Сроки исполнения документов, установленные Главой Администрации Титовского сельского поселения, могут быть изменены только Главой Администрации Титовского сельского поселения. Целесообразность изменения сроков исполнения должна быть обоснована в предложениях ответственных должностных лиц.

11.6.8. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.

11.6.9. Информация о выполнении документа передается исполнителем не позднее, чем за 2 рабочих дня до истечения срока контроля. Специалист по правовой и кадровой работе направляет информацию об исполнении документа по принадлежности для снятия документа с контроля.

Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.

Рассмотрение контрольных документов не может считаться законченным на основании документа, в котором сообщается о предполагаемых мерах по решению поставленных вопросов. В этом случае документ ставится на «дополнительный контроль» до полного осуществления намеченных мер. Снятие документов с «дополнительного контроля» осуществляется общим отделом.

11.7. Организация исполнения документов и поручений, контроль хода исполнения и информирование Главы Администрации Титовского сельского поселения.

11.7.1. Если исполнение документа, поручения предполагает этапы реализации, то ответственным исполнителем в течение 5 рабочих дней с даты подписания документа или поручения разрабатывается и утверждается план исполнения.

План должен содержать перечень конкретных мероприятий, сроки их исполнения, промежуточные результаты, которые будут достигнуты (еженедельно – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячно – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартально – для документов со сроком свыше полугода), с указанием должностных лиц в курируемых структурных подразделениях, на которых возлагается ответственность за реализацию мероприятий плана, подготовку необходимых материалов, а также проектов докладов о ходе выполнения документа или поручения.

План передается специалисту по правовой и кадровой работе.

11.7.2. Если по поручению требуется дополнительное решение Главы Администрации Титовского сельского поселения, ответственным исполнителем готовится на имя Главы Администрации Титовского сельского поселения предложение по его исполнению. О принятом решении информируется специалист по правовой и кадровой работе.

11.7.3. Если в процессе исполнения документа, поручения выясняется объективная невозможность или нецелесообразность его исполнения, то ответственным исполнителем готовится аргументированный доклад Главе Администрации Титовского сельского поселения с указанием причин и предложением о снятии его с контроля. О принятом решении информируется специалист по правовой и кадровой работе.

11.7.4. В порядке осуществления упреждающего контроля общим отделом устанавливаются промежуточные контрольные сроки представления докладов, отчетов о ходе исполнения документа или поручения исходя из содержания документа. Промежуточные контрольные сроки могут быть еженедельными – для документов со сроком исполнения до одного месяца; ежемесячными – для документов со сроком от месяца до полугода; ежеквартальными (полугодовыми) – для документов со сроком свыше полугода. В случае, если в тексте документа, поручения определены сроки промежуточного контроля, общим отделом устанавливается периодичность представления отчетов в соответствии с указанными сроками.

11.7.5. Специалист по правовой и кадровой работе осуществляет контроль за своевременным внесением исполнителями и соисполнителями доклада, отчета о ходе исполнения документов и поручений в систему «Дело».

11.7.6. Доклад, отчет об исполнении документов и поручений должен быть конкретным и полным по каждому вопросу с указанием принимаемых мер по его реализации, иметь четкий и исключающий возможность двоякого толкования текст. При нарушении хода исполнения должны быть указаны причины нарушения и принятые меры по их устранению.

Если поручение было дано нескольким должностным лицам, то доклад, отчет об исполнении должны быть ими завизированы или согласованы устно, о чем ответственный исполнитель (первый в списке) должен сделать соответствующую запись.

Отчет об исполнении поручения Главы Администрации Титовского сельского поселения, требующего ответа заявителю, должен содержать информацию о направлении ответа с указанием его реквизитов и исполнителя.

11.7.7. Если документ, поручение не находятся на контроле в общем отделе, то организация исполнения, контроль хода исполнения и информирование руководства осуществляются ответственным исполнителем по схеме, аналогичной изложенной в данном разделе.

11.8. Снятие с контроля.

11.8.1. Снять документ, поручение с контроля может только руководитель, поставивший их на контроль, или другое лицо по его поручению.

11.8.2. При выполнении документа, поручения ответственным исполнителем готовится итоговый отчет с предложением о снятии с контроля. Положительная резолюция Главы Администрации Титовского сельского поселения на предложение о снятии с контроля является основанием для снятия документа, поручения с контроля.

11.8.3. В некоторых случаях снятие с контроля поручений согласовывается соответствующим должностным лицом, ответственным за исполнение поручения, с Главой Администрации Титовского сельского поселения по телефону или при личной встрече и при получении согласия на бланке резолюции должностного лица, ответственного за исполнение поручения, ставятся: виза «Доложено устно. Снято с контроля по согласованию с Главой Администрации Титовского сельского поселения», дата и подпись. Эти материалы передаются специалисту по правовой и кадровой работе для снятия документа, поручения с контроля.

11.8.4. Правовые акты снимаются с контроля на основании распоряжения Администрации Титовского сельского поселения. Проект распоряжения Администрации Титовского сельского поселения готовится в установленном порядке специалистом по правовой и кадровой работе. Снятие правового акта с контроля не прекращает его действия.

11.8.5. Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения на основании решения (резолюции) должностного лица Администрации Титовского сельского поселения, установившего контроль за исполнением документа.
11.9. Специалист по правовой и кадровой работе направляет информацию об исполнительской дисциплине по контролируемым документам Главе Администрации Титовского сельского поселения к 10 числу каждого месяца (нарастающим итогом с 1 января текущего года), информацию о нарушениях хода исполнения контрольных документов и поручений еженедельно в пятницу, до 13.00 час. Информация, указанная в настоящем пункте, представляется по требованию Главы Администрации Титовского сельского поселения за любой период времени.

В случае необходимости специалист по правовой и кадровой работе вносит предложения Главе Администрации Титовского сельского поселения о применении к должностным лицам мер дисциплинарного воздействия в соответствии с действующим законодательством.

12. Порядок официального опубликования 

нормативных правовых актов и работы с опубликованными критическими материалами в средствах массовой информации

12.1. Нормативные правовые акты, издаваемые Главой Администрации Титовского сельского поселения, затрагивающие права, свободы, обязанности человека и гражданина, подлежат обязательному официальному опубликованию. Под официальным опубликованием понимается первая публикация полного текста муниципального правового акта в периодическом печатном издании, определенном правовым актом Администрации Титовского сельского поселения (информационный бюллетень).
Организационные вопросы по опубликованию проводит специалист по правовой и кадровой работе.

12.2.Подлежащий официальному опубликованию нормативный правовой акт направляется специалистом по правовой и кадровой работе в средства массовой информации для опубликования в течение 3 рабочих дней с момента регистрации правового акта.
12.3. Учет критических материалов в средствах массовой информации осуществляет специалист по правовой и кадровой работе и в 3-дневный срок информирует о них Главу Администрации Титовского сельского поселения.

12.4. Руководители структурных подразделений, отраслевых  органов не позднее двух недель с момента опубликования критических материалов направляют в соответствующие средства массовой информации и специалисту по правовой и кадровой работе итоги рассмотрения публикации. Ответы должны носить конкретный характер с обязательным указанием мер на выступления в средствах массовой информации.

12.1. Контроль за своевременным реагированием на выступления в средствах массовой информации возлагается на специалиста по правовой и кадровой работе. 
13. Организация доступа к информации о деятельности
Администрации Титовского сельского поселения
13.1. Доступ к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, настоящим Регламентом и иными нормативными правовыми актами Администрации Титовского сельского поселения.

13.2. Организацию доступа к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения осуществляют структурные подразделения в соответствии с их функциями, определенными положениями об этих структурных подразделениях.

13.3. При организации доступа к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения структурные подразделения:

13.3.1. Обеспечить соблюдение прав пользователей информацией, установленных порядка и сроков предоставления информации.

13.3.2. Обеспечить достоверность предоставляемой информации.

13.3.3. Соблюдать права граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, защиту их чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации.

13.3.4. Изымать из предоставляемой информации сведения, относящиеся к информации ограниченного доступа.

13.3.5. В случае предоставления информации, содержащей неточные сведения, по мотивированному письменному заявлению пользователя информацией устранить имеющиеся неточности.

13.4. При организации доступа к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения структурные подразделения вправе:

13.4.1. Уточнять содержание запроса в целях предоставления пользователю информацией необходимой информации.

13.4.2. В ответе на запрос ограничиться указанием названия, даты выхода и номера средства массовой информации, в котором опубликована запрашиваемая информация, и (или) электронного адреса официального сайта, на котором размещена запрашиваемая информация.

13.5. Информация о деятельности Администрации Титовского сельского поселения размещается на официальном сайте Администрации Титовского сельского поселения в сети Интернет в порядке, установленном постановлением Администрации Титовского сельского поселения.

13.6. Информация о деятельности Администрации Титовского сельского поселения по запросам предоставляется структурными подразделениями в соответствии с их функциями.

Запросы, поступающие на официальный сайт Администрации Титовского сельского поселения и по электронной почте, распечатываются специалистом по правовым и кадровым вопросам.

Устные запросы, поступающие в ходе личного приема граждан Главой Администрации Титовского сельского поселения фиксируются специалистом по правовым и кадровым вопросам.
Рассмотрение запросов осуществляется в порядке, установленном Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ.

13.7. Информация по запросам средств массовой информации предоставляется в соответствии с Законом Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации».

13.8. Возможность ознакомиться с информацией в помещении Администрации Титовского сельского поселения предоставляется пользователю информацией в следующих случаях:

13.8.1. Объем запрашиваемой информации превышает определенный Правительством Российской Федерации объем информации, предоставляемой на бесплатной основе, и у пользователя информацией отсутствует возможность оплатить расходы на изготовление копий запрашиваемых документов и (или) материалов, а также расходы, связанные с их пересылкой по почте.

13.8.2. Отсутствует возможность изготовления копий запрашиваемых документов и (или) материалов либо пользователю информацией требуется ознакомиться с их оригиналами.

14.8.3. О месте, дате и времени ознакомления с информацией пользователь информацией уведомляется письменно на почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса, указанный в запросе для направления ответа на него.

13.9. Контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения осуществляется путем проверки соблюдения установленных порядка и сроков предоставления информации, достоверности предоставляемой информации, полноты ответов на запросы, иных требований, предъявляемых при организации доступа к указанной информации.

Текущий контроль за обеспечением доступа к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения организуется в структурных подразделениях, к функциям которых отнесено предоставление соответствующей информации.

13.10. По выступлениям критического характера в средствах массовой информации руководители структурных подразделений и отраслевых органов проводят работу в соответствии с федеральным законодательством и постановлением Администрации Ростовской области от 30.05.2003 № 251 «О совершенствовании работы Администрации области, областных органов исполнительной власти и органов местного самоуправления по рассмотрению публикаций и сообщений критического и проблемного характера в средствах массовой информации».

Контроль за своевременным реагированием на выступления в средствах массовой информации возлагается на специалиста по правовым и кадровым вопросам.

14. Порядок работы и подготовки документов для официального сайта

14.1. Официальный сайт Администрации Титовского сельского поселения (www.titovskoe-sp.ru) создан с целью представления официальной информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения в глобальной сети Интернет и функционирует в соответствии с Положением о нем, утвержденном правовым актом. 

14.2. Официальный сайт развернут на технических средствах Администрации Титовского сельского поселения, обслуживание которых осуществляется группой информационно-компьютерного обеспечения Администрации Титовского сельского поселения. 

14.3. Отбор, формирование, редактирование материалов для размещения на сайте осуществляют ответственные сотрудники структурных подразделений и отраслевых органов, назначенные руководителем. 

14.4. Информация на сайте размещается администратором сайта, назначаемым распоряжением Администрации Титовского сельского поселения.

14.5. На сайте размещается только общедоступная информация о деятельности органов местного самоуправления района. 

14.6. Ответственность за актуальность, точность и достоверность информации, представленной для размещения на сайте, несут муниципальные служащие, предоставляющие информацию.

14.7. Для создания на сайте собственного раздела или размещения новой информации не в собственном разделе структурным подразделением, отраслевым органом направляется заявка на имя Главы Администрации Титовского сельского поселения. При наличии возможности администратором создается новый объект на сайте. В случае отсутствия возможности выполнения заявки заявителю устно в течение 3-х рабочих дней сообщается о причине отказа или переносе срока исполнения.

15.  Консультативные, совещательные, координирующие
и иные органы, образуемые Главой Администрации Титовского сельского поселения, Администрацией Титовского сельского поселения
 15.1. В целях наиболее эффективного исполнения полномочий Администрации Титовского сельского поселения и Главы Администрации Титовского сельского поселения, а также в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, создаются консультативные, совещательные, координирующие и иные органы (далее – совещательные органы), в состав которых могут входить работники Администрации Титовского сельского поселения, отраслевых органов.

Кроме того, в состав совещательных органов по согласованию могут входить представители территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, иных органов и организаций.

15.2. Порядок деятельности совещательных органов регулируется положениями об этих органах, утверждаемыми Администрацией Титовского сельского поселения. В положениях о совещательных органах должны быть предусмотрены основные задачи, права, порядок проведения заседаний, принятия решений.

15.3. Совещательные органы, образуемые Главой Администрации Титовского сельского поселения и Администрацией Титовского сельского поселения, возглавляются Главой Администрации Титовского сельского поселения. В исключительных случаях совещательные органы могут возглавляться руководителями структурных подразделений. 

16. Порядок подготовки и проведения совещаний 
в Администрации Титовского сельского поселения
16.1. Совещания по различным направлениям деятельности проводятся Главой Администрации Титовского сельского поселения предусматриваются в плане мероприятий на неделю.

16.2. В целях обеспечения координации деятельности Администрации Титовского сельского поселения, формирования согласованной позиции по основным социально-экономическим и политическим вопросам района, а также рассмотрения отдельных вопросов деятельности Администрации Титовского сельского поселения Главой Администрации Титовского сельского поселения еженедельно проводятся планерные совещания с участием муниципальных служащих Администрации Титовского сельского поселения. 
Сроки выполнения поручений, данных на планерных совещаниях, устанавливаются Главой Администрации Титовского сельского поселения. 

16.3. Координация подготовки совещаний, проводимых с участием Главы Администрации Титовского сельского поселения, осуществляется специалистом по правовым и кадровым вопросам.
16.5. Совещания проводятся в соответствии с планами мероприятий Администрации Титовского сельского поселения или по мере необходимости.

16.6. Организационное и документационное обеспечение совещаний (оповещение участников совещания, подготовку и направление в их адрес материалов для проработки, регистрацию приглашенных на совещание,) обеспечивает структурное подразделение, к полномочиям которого относится вопрос, внесенный для рассмотрения и обсуждения на совещании.
Заявки на техническое и хозяйственное обеспечение совещаний не позднее чем за 2 дня до совещания представляются специалисту по правовым и кадровым вопросам.

16.7. Ответственность за подготовку совещания и контроль за исполнением принятых решений возлагается на должностное лицо, ответственное за проведение совещания.

16.8. Подготовка совещаний, проводимых руководителями структурных подразделений и отраслевых органов производится в порядке, определенном должностным лицом, принявшем решение о проведении совещания.

16.9. В случае проведения совещания в зале заседаний Администрации Титовского сельского поселения дата и время согласовываются со специалистом по правовым и кадровым вопросам в письменной форме.

16.11. Совещания аппарата Администрации Титовского сельского поселения проводятся по мере необходимости.
Организация подготовки совещаний аппарата Администрации Титовского сельского поселения и контроль за исполнением принятых на них решений возлагаются на специалиста по правовым и кадровым вопросам.

Подготовку порядка работы совещания, приглашение участников совещания и его организационное обеспечение осуществляет специалист по правовым и кадровым вопросам.

Порядок работы совещания направляется на утверждение специалисту по правовым и кадровым вопросам не позднее, чем за 2 дня до дня проведения совещания.

16.12. Совещания, на которых рассматриваются вопросы, содержащие государственную тайну, проводятся по планам. 
17. Порядок оформления отпусков работникам
Администрации Титовского сельского поселения
17.1. Специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу ежегодно готовит график отпусков работников Администрации Титовского сельского поселения на следующий год.
17.2. Очередность предоставления ежегодных отпусков определяется в соответствии с графиком отпусков, утверждаемым Главой Администрации Титовского сельского поселения не позднее, чем за две недели до наступления календарного года. 
17.3. Порядок предоставления отпусков, их продолжительность определяются в соответствии с законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

17.4. Отпуска работников Администрации Титовского сельского поселения оформляются распоряжениями Администрации Титовского сельского поселения по аппарату.

17.5. Работники Администрации Титовского сельского поселения пишут заявление о предоставлении отпуска на имя Главы Администрации Титовского сельского поселения и передают его специалисту, ответственному за правовую и кадровую работу.

Заявление на отпуск визируется Главой Администрации Титовского сельского поселения.
17.6. Специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу проверяет правильность составления заявления, наличие необходимых виз, а также соблюдение очередности, установленной графиком отпусков, и готовит проект соответствующего распоряжения.

17.7. Учет использования отпусков работниками Администрации Титовского сельского поселения ведется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу
18. Внутренний трудовой распорядок и материально-техническое обеспечение деятельности Администрации Титовского сельского поселения
18.1. В Администрации Титовского сельского поселения установлена пятидневная рабочая неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье.

18.2. Служебный день в Администрации Титовского сельского поселения начинается в 8.00 час. и оканчивается в 17.00 час., обеденный перерыв с 12.00 час. до 13.00 час.

Продолжительность служебного дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на час.

18.3. Учет выхода на работу ведется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу. 
18.4. Соблюдение служебного распорядка обязательно для всех работников Администрации Титовского сельского поселения.
18.5. При наличии экономии денежных средств по фонду оплаты труда по итогам выполнения разовых ответственных поручений, к юбилейным датам и к профессиональным праздничным и нерабочим дням, отличившимся сотрудникам аппарата Администрации Титовского сельского поселения на основании распоряжения Администрации Титовского сельского поселения по аппарату может быть выплачено единовременное премирование.

18.6. За выдающиеся профессиональные достижения работники Администрации Титовского сельского поселения в установленном порядке могут быть представлены к награждению государственными наградами Российской Федерации, поощрениями Губернатора Ростовской области, поощрениями Главы Администрации Титовского сельского поселения. 
18.7. За нарушения трудовой и исполнительской дисциплины сотрудникам аппарата Администрации Титовского сельского поселения может быть не выплачена премия частично на основании распоряжения Администрации Титовского сельского поселения, а также сотрудники аппарата Администрации Титовского сельского поселения могут быть подвергнуты дисциплинарным взысканиям, вплоть до освобождения от занимаемой должности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации, Областным законом Ростовской области «О муниципальной службе в Ростовской области» и Областным законом Ростовской области «Об административных правонарушениях». 

19.10. Материально-техническое обслуживание сотрудников Администрации Титовского сельского поселения возлагается на сектор экономики и финансов Администрации Титовского сельского поселения, которая обеспечивает получение канцтоваров, оргтехники по заявкам руководителей структурных подразделений.
19.11. После окончания рабочего дня все электроприборы отключаются; окна, форточки и двери рабочих кабинетов и других помещений закрываются.

19.12. В случае возникновения пожара или других стихийных бедствий необходимо немедленно поставить в известность дежурного инспектора единой дежурной диспетчерской службы и принять меры к тушению пожара, спасению имущества.

19.13. В праздничные и выходные дни по распоряжению Главы Администрации  Титовского сельского поселения дополнительно назначаются дежурными муниципальные служащие Администрации Титовского сельского поселения.
19.14. График дежурства составляется специалистом, ответственным за правовую и кадровую работу и утверждается распоряжением Администрации Титовского сельского поселения.
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