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1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.Настоящее Положение определяет порядок организации работы и документальное  обеспечение деятельности администрации  муниципального образования «Тиманский  сельсовет».

1.2.Администрация   муниципального  образования- исполнительно- распорядительный орган местного самоуправления Ненецкого автономного округа, обеспечивающий деятельность  администрации  муниципального образования.

1.3.Аппарат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской  Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, уставом муниципального  образования, законами округа, постановлениями Администрации Ненецкого автономного округа и Главы Администрации Ненецкого автономного округа, постановлениями и распоряжениями Главы Администрации муниципального образования, постановлениями и распоряжениями муниципального района « Заполярный район», решениями Совета депутатов муниципального  образования, решениями муниципального района « Заполярный район» а также настоящим Положением.

1.4.Аппарат осуществляет  свою деятельность во взаимодействии с Администрацией  Ненецкого автономного округа, Администрацией муниципального района « Заполярный район», с Собранием депутатов Ненецкого  автономного округа, с Собранием депутатов муниципального  образования, с Собранием депутатов муниципального района «Заполярный район».

1.5. Аппарат  Администрации муниципального образования направляет, координирует и контролирует деятельность муниципальных учреждений и организаций на территории муниципального  образования.

1.6.Предельная численность, структура и штатное расписание Аппарата администрации муниципального  образования, размер ассигнований на его содержание утверждается  Главой Администрации муниципального образования.

 1.7.Финансирование Аппарата осуществляется за счет средств местного бюджета, предусмотренных на финансирование деятельности органов местного самоуправления.

1.8.Аппарат обладает правами юридического лица, имеет печать, штампы и бланки со своим наименованием.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ

аппарата Администрации муниципального образования.

2.1.Аппарат работает под руководством Главы Администрации муниципального  образования.

2.2.Основными задачами Аппарата являются:

- обеспечение исполнительно- распорядительных функций по эффективному решению вопросов местного значения в интересах населения муниципального образования;

- разработка местного бюджета и обеспечение его исполнения;

-обеспечение проведения в муниципальном образовании единой финансовой и налоговой политики;

-владение, пользование, распоряжение муниципальной собственностью в соответствии с Конституцией Российской  Федерации, федеральными и окружными законами, правовыми актами муниципального образования;

- организация, разработка и осуществление генерального плана, проектов планировки и застройки, планов землеустройства на территории поселения в соответствии с действующим законодательством;

-выступает заказчиком и выдача разрешений на строительство объектов социальной  и производственной инфраструктуры на территории поселения; 

-осуществление контроля за использованием земель и участие в охране окружающей среды на территории поселения;

-осуществление  контроля за работой муниципальных предприятий, учреждений, организаций обслуживающих население муниципального  образования;

-разрешение в установленном порядке жилищных вопросов в соответствии с федеральным и окружным законодательством;

- выдача справок и других документов в соответствии с законодательством;

- осуществление иных исполнительно- распорядительных полномочий по обеспечению жизнедеятельности населения муниципального образования;

- деятельность Администрации муниципального  образования осуществляется в форме  плановых и внеплановых заседаний Администрации;

- вносит предложения в Собрание депутатов МО об изменении структуры и штатной численности Аппарата, а также по совершенствованию деятельности Аппарата;

-определение порядка работы муниципальных учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального образования;

- утверждение должностных инструкций муниципальным служащим Аппарата и техническим работникам;

- вносит представления в Собрание депутатов МО о назначении на должность и освобождение от должности руководителей муниципальных учреждений и организаций;

- распределение  обязанностей между сотрудниками Аппарата и степени их ответственности за выполнение возложенных на них задач;

- решение вопросов по командированию сотрудников Аппарата Администрации МО;

- обеспечение  и соблюдение служебного распорядка, контролирование состояния исполнительной и трудовой дисциплины в Аппарате Администрации МО;

- выступает заказчиком при размещении муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг за счет бюджетных средств, заключение  муниципальных контрактов.

3. СТРУКТУРА АППАРАТА

АДМИНИСТРАЦИИ МО.

3.1. Задачи, функции, организация деятельности аппарата определяются настоящим Положением и должностными инструкциями, утверждаемыми постановлениями Главы администрации муниципального образования;

3.2.в штатное  расписание Аппарата включаются должности муниципальной службы, установленные соответствующими нормативными правовыми актами округа, и технические должности;

3.3. назначение на должность и освобождение от занимаемых должностей муниципальных служащих Аппарата осуществляется распоряжениями Главы администрации МО.

Назначение на иные  должности муниципальной службы, технические должности и освобождение от них осуществляется приказом Главы Администрации МО.

4.ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

Аппарата Администрации МО.

4.1.Глава Администрации муниципального образования руководит деятельностью Аппарата, организует и координирует работу Аппарата и несет ответственность за выполнение возложенных на Аппарат задач и функций.

4.2.Аппарат Администрации МО формирует и организует представление на доклад Главе Администрации МО служебных документов и корреспонденции, поступивших в его адрес обращений граждан, официальных лиц и организаций,

4.3. организует подготовку заседаний Администрации МО.

4.4. готовит проекты приказов и распоряжений по вопросам, входящим в его компетенцию, подписывает документы в пределах своей компетенции.

4.5. дает поручения руководителям муниципальным учреждениям, организациям, находящихся на территории муниципального образования по подготовке проектов правовых актов и представляет на подпись Главе Администрации МО.

4.6. Аппарат Администрации МО организует взаимодействие аппарата с Собранием депутатов МО, органами исполнительной власти округа, общественными и политическими объединениями, Администрацией муниципального района, Собранием депутатов муниципального района.

4.7.запрашивает и получает необходимую информацию по вопросам, входящим в компетенцию Главы Администрации МО от федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти округа, Администрации муниципального района, а также из муниципальных организаций.

4.8.направляет  в муниципальные учреждения и организации обязательные для исполнения представления об устранении нарушений в реализации положений Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-фз « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации».

4.9.представляет на утверждение Собранию депутатов МО положение, структуру, штатную численность и штатное расписание Аппарата Администрации МО.

4.10.Аппарат несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на них, за достоверность, полноту и качество подготовленных документов, точное и своевременное  исполнение поручений, за соблюдение  служебной тайны и трудовой  дисциплины.

4.11. Права, обязанности и ответственность сотрудников Аппарата Администрации МО определяются федеральными и окружными законами о муниципальной службе, законодательством Российской  Федерации о труде, должностными инструкциями, а также  настоящим Положением.

5. Подготовка и проведение плановых заседаний

администрации муниципального образования.

5.1.Проведение плановых заседаний Администрации МО осуществляется в 

соответствии с планом работы Администрации муниципального  образования на полугодие, на год ( перспективный план работы).

5.2.Перспективным планом определяются стратегические вопросы, выносимые на  рассмотрение Администрации. 

Текущие планы основываются на перспективных планах и  содержат вопросы, выносимые на рассмотрение Администрации в конкретном плановом периоде ( месяце).

5.3. Персональный состав членов заседания Администрации муниципального  образования  определяется Главой администрации МО

 ( руководители муниципальных бюджетных учреждений и организаций)

5.4.Члены Администрации в соответствии с утвержденным персональным составом Администрации обладают исключительным правом инициировать рассмотрение  соответствующих вопросов на плановых заседаниях Администрации.( не позднее 10 дней до  начала плановых периодов полугодия, месяца).

5.5.Перспективный план и текущие планы утверждает Глава администрации муниципального  образования, аппарат Администрации совместно с Главой  МО формирует проекты перспективного и текущего планов, обеспечивает направление копий перспективного и текущего планов членам Администрации.

5.6.Члены  Администрации, ответственные за выполнение конкретных положений  текущего плана, до 7 числа планового периода ( месяца) направляют в Администрацию  муниципального  образования материалы по соответствующим положениям, проект предлагаемого решения.

5.7. Соответственно поступивших проектов положений формируется повестка  следующего планового заседания Администрации.

5.8. Проект повестки планового заседания Администрации утверждается Главой  Администрации муниципального  образования.

5.9.Аппаратом  Администрации утверждается повестка планового заседания Администрации и соответствующие материалы размножаются и направляются  до 15 числа планового периода ( месяца) членам Администрации а также лицам, которым право на участие в заседаниях Администрации предоставлено в соответствии с законодательством, в том числе средства массовой информации.

Повестка закрытых заседаний  Администрации муниципального  образования  средствам массовой информации не направляется. 

5.10. Плановые заседания Администрации проводятся один раз в месяц не позднее 25 числа планового периода ( месяца).

5.11. Председательствующим на плановых заседаниях Администрации является Глава  Администрации МО или лицо, на которое возложено исполнение обязанностей Главы Администрации.

5.12.Плановое заседание Администрации протоколируются аппаратом  администрации  муниципального  образования.

5.13. Плановое заседание Администрации МО является правомочным, если на нем  присутствуют не менее половины членов  Администрации.

Члены Администрации МО присутствуют на заседаниях лично.

5.14. При необходимости на плановом заседании Администрации МО могут участвовать специалисты по отдельным вопросам, рассматриваемым на заседании.

5.15. С докладами на заседаниях выступают лица, ответственные за подготовку вопросов, указанных в повестке заседания. 

На заседаниях время для докладов  устанавливается председательствующим.

Остальные участники  планового заседания  Администрации МО вправе участвовать в прениях. 

По итогам обсуждения каждого вопроса  повестки заседания Администрацией принимается решение, которое отражается в протоколе заседания  Администрации МО.

5.16. На плановых заседаниях Администрации МО решения принимаются большинством голосов от числа членов Администрации МО, присутствующих  на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании Администрации МО.

5.17. Протокол планового заседания Администрации МО оформляется и представляется на утверждение Главе Администрации МО в течении 24 часов с момента  окончания заседания.

5.18. Протокол планового заседания Администрации утверждается Главой  Администрации МО или лицом, на которое возложено исполнение обязанностей Главы Администрации МО в течении 48 часов с момента окончания заседания.

5.19. Аппарат Администрации МО обеспечивает направление выписок из протокола  заседания Администрации МО соответствующим исполнителям не позднее 72 часов с момента окончания заседания.

6.Подготовка и проведение внеплановых заседаний

Администрации муниципального образования.

6.1. Решение о проведении внепланового заседания Администрации МО принимается  Главой Администрации МО или лицом, на которое возложено исполнение обязанностей Главы Администрации МО на основании предложений членов Администрации.

6.2.На основании материалов, представленных членами Администрации, аппарат Администрации МО в течение 12 часов с момента получения материалов формирует и представляет на рассмотрение Главе Администрации МО или лицу, на которое возложено  исполнение обязанностей Главы Администрации МО, проект повестки внепланового  заседания Администрации МО.

6.3. Проект повестки внепланового заседания Администрации МО утверждается Главой  Администрации МО или лицом, на которое возложено   обязанности Главы администрации МО в течении 12 часов с момента представления на рассмотрение.

6.4.Утвержденная повестка внепланового заседания Администрации и  соответствующие материалы размножаются в течении 12 часов с момента утверждения, направляются аппаратом Администрации МО членам Администрации.

Конкретная дата и время проведения внепланового заседания Администрации МО  указывается в повестке заседания  Администрации МО.

6.5.Председательствующим на внеплановых заседаниях Администрации МО является  Глава Администрации МО или лицо, на которое возложено исполнение обязанностей Главы  Администрации МО.

6.6. Внеплановое  заседание  Администрации МО протоколируется аппаратом  Администрации МО.

6.7.Внеплановое заседание Администрации МО является правомочным, если на нем  присутствуют не менее половины членов Администрации. 

Члены Администрации  участвуют в заседаниях Администрации МО лично.

6.8.При необходимости на внеплановом заседании Администрации могут участвовать специалисты по отдельным  вопросам, рассматриваемым на заседании.

6.9.С докладом на заседаниях выступают лица, ответственные за подготовку вопросов, указанных в повестке заседания.

На заседаниях время для докладов устанавливается  председательствующим.

Остальные участники внепланового заседания Администрации МО вправе участвовать в прениях.

По итогам обсуждения каждого вопроса повестки заседания,  членами Администрации принимается решение, которое отражается в протоколе заседания  Администрации МО.

6.10. На внеплановых заседаниях Администрации МО решения принимаются большинством голосов от числа членов Администрации МО, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председательствующего на заседании Администрации МО.

6.11. По требованию члена Администрации особое мнение члена Администрации МО по рассматриваемому вопросу заносится в протокол заседания.

6.12.Протокол внепланового заседания Администрации МО оформляется и  представляется на утверждение Главе  Администрации МО, или лицу, на которое возложено  исполнение обязанностей Главы Администрации  МО, аппаратом Администрации МО в  течении 6 часов с момента окончания заседания.

6.13.Протокол внепланового заседания Администрации МО утверждается Главой  Администрации МО или лицом, на которое возложено исполнение обязанностей Главы Администрации МО в течение 12 часов с момента окончания заседания.

6.14. Аппарат  Администрации МО обеспечивает направление выписок из протокола  заседания Администрации соответствующим исполнителям не позднее 24 часов с момента  окончания заседания.

Выписки  из протокола внепланового заседания Администрации МО в обязательном порядке утверждаются Главой Администрации МО.

6.15.На основании выписок из протоколов плановых и внеплановых заседаний  Администрации МО аппарат Администрации  МО готовит нормативный правовой акт Администрации МО ( Постановление Администрации МО или распоряжение Администрации МО).

Постановление – правовой акт, рассчитан на применение неограниченного количества раз, носит индивидуально неопределенный характер.

Распоряжение – правовой акт, рассчитан на применение в одном единственном случае конкретно-регулирующего характера.

6.16. Подготовка проектов правовых актов Администрации МО производится  в соответствии с поручениями Главы Администрации МО или исполняющего обязанности Главы в период его отсутствия, а также по инициативе заместителя Главы Администрации МО.

6.17.Требования к составлению и оформлению распорядительных документов ( актов)  Администрации муниципального образования.

Акты Главы  Администрации муниципального  образования имеют следующие  реквизиты:

1. герб муниципального  образования ( в случае его регистрации)

2. наименование вида акта: постановление, распоряжение Главы Администрации муниципального  образования,

3. заголовок в краткой форме, обозначающий предмет, регулируемый актом (в верхнем левом углу); распоряжения заголовка, как правило, не имеют.

В распорядительной части излагаются предписания.

    4.   предписания оформляются в виде пунктов.

Если в правовом  акте  приводятся таблицы, графики, карты, схемы и т.п., то они, как правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты акта должны  иметь ссылки на эти приложения, которые номеруются арабскими цифрами с точкой и  заголовков не имеют.

Пункты могут подразделяться на подпункты   которые  имеют буквенную или цифровую нумерацию.

5.Текстовая часть актов подразделяется на две: основание  и постановляющая часть и должна отвечать следующим категориям: логическая и грамматическая связанность, четкость и ясность излагаемых положений, простота языка, исключение возможности  различного понимания и толкования.

Если в тексте акта «утвердить» прилагаемое Положение « Устав или иной документ нормативного характера)», то в приложениях нормативного характера перед его заголовком помещается гриф « Утверждено постановлением ( распоряжением) Главы Администрации муниципального образования от ( дата) и  № __ 

       6.Основание служит для обоснования акта. В ней указываются фактические  обстоятельства и мотивы, послужившие причинами или поводом для издания акта, а также  могут содержаться ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается  данный документ.

В основание не включаются положения нормативного характера. В распоряжениях  основание, как правило, отсутствует.

Основание в постановлениях завершается словом « постановляю».

В распорядительной части акта в повелительной форме указывается, кому, какие действия и в какой срок предписывается выполнить.

      7. Номер акта и дата принятия акта ( в верхнем левом углу);

      8.Подписи лиц, официально уполномоченных подписывать соответствующие акты;

      9. Ф.И.О. подготовившего проект документа, с указанием должности и контактного телефона;

      10.Подписи должностных лиц, согласующих документ, с указанием Ф.И.О. и  должности ( в случае необходимости подпись согласования ставится с  обратной  стороны первого экземпляра оригинала документы).

       11.Печать Главы Администрации муниципального  образования.

К проекту правового акта должна быть приложена пояснительная записка, в которой  излагаются:

а/ целесообразность принятия акта;

б/существо проблемы, требующей правового регулирования;

в/конкретные меры, направленные на решение проблемы, которые  предполагается  положить в основу нормативного правового акта;

г/перечень действующих нормативных правовых актов по проблемному вопросу и анализу недостатков действующего законодательства;

д/необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально- экономических,

финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений.  

         6.18. Одновременно с разработкой проекта правового акта должны быть подготовлены  предложения об изменении и дополнении или признании утратившими силу соответствующих  ранее  изданных актов или их частей.

При печатании документа на компьютере должен применяться текстовой редактор WORD, шрифт Times New Roman Gyr 14 с одинарным межстрочным интервалом, 

отступ от левого поля листа 3,0 см.,

отступ от правого поля листа 1,2 см,

отступ от верхнего и нижнего поля листа 2,5 см,

отступ красной строки текста 1,5 см.

(таблицы: шрифт Times New Roman Gyr 12)

        6.19. Проект документа с предполагаемой  рассылкой передается исполнителем на  рассмотрение Главе Администрации муниципального образования.

         6.20.Подписанные Главой Администрации муниципального образования постановления и распоряжения возвращаются для оформления и рассылки.

        6.21.Внесение изменений в подписанные распорядительные документы не допускается.

        6.22. Подписанным проектам присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала года и до конца года раздельно для постановлений и распоряжений Главы Администрации МО, для приказов по аппарату Администрации МО. 

К порядковому номеру распоряжений Администрации МО добавляется буква «р», к приказам по личному составу  -«лс».

К  порядковому  номеру постановлений Администрации МО добавляется буква «п».

       6.23.Срок выпуска документов устанавливается не свыше трех дней после их  подписания.

Постановление ( распоряжение) вступает в силу с момента его подписания, если  иной срок не оговорен в тексте документа.

       6.24. Постановления, имеющие нормативный характер, подлежат официальному  опубликованию через информационный бюллетень.

7.Особенности подготовки и оформления 

отдельных видов документов.

7.1. Положение, правила, инструкция.

Положение принимается  в том случае, если в нем устанавливается системно связанные  между собой правила по вопросам, отнесенным к компетенции аппарата Администрации МО.

В правилах устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

В инструкции излагается порядок осуществления  какой-либо деятельности или порядок  применения положений законодательных и нормативных актов.

Положения, правила применяются как акты, утверждаемые Главой Администрации МО, утверждение оформляется  путем издания распорядительного документа об их  утверждении.

Текст излагается  от третьего лица единственного или множительного числа.

В тексте  используются слова: «должен», «следует», «необходимо», «не допускается».

Заголовок к тексту положения ( правил, инструкции) отвечает на вопрос:

« О чем», 

Заголовок к инструкции, содержащей должностные требования и порядок проведения работ ( служебный распорядок), отвечает на вопрос « Кому»,

(например: должностная инструкция главному специалисту).

Констатирующей частью положения ( правил, инструкции) служит раздел

« Общие положения», в котором указываются основания разработки, основное назначение нормативного акта и сфера его распространения, ответственность за нарушение установленных правил и технологий.

Основной текст положения ( правил, инструкции) может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия.

Главы нумеруются римскими цифрами.

Нумерация пунктов  и подпунктов производится арабскими цифрами.

7.2. Правила оформления служебных писем и документов.

Служебные письма муниципальных органов исполнительной власти готовятся:

- как ответы о выполнении поручений регионального органа власти;

- как исполнение поручений региональных и  федеральных органов власти по  обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции муниципальных органов власти;

- как сопроводительные письма к различным проектам;

-как ответы на запросы различных организаций и частных лиц;

-как инициативные письма.

Перед текстом письма, в левом верхнем углу ( ниже углового штампа) указывается  краткое содержание вопроса ( Заголовок), изложенное одной фразой.

Заголовок, как правило, начинается с предлога «О» или «Об».

Если письмо связано с исполнением поручения Президента РФ или Правительства РФ, то дата и номер поручения указываются под заголовком, под чертой в скобках.

Письмо, как правило, состоит из следующих логических элементов: введения, доказательства и заключения.

Во введении указываются причины, вызвавшие письмо;

В доказательствах приводятся факты, разъяснения и сообщения, сопровождаемые расчетами и ссылками;

В заключении формируется основная часть письма.

Тексты ответных писем должны точно соответствовать заданиям, зафиксированным в резолюции руководителя.

Сроки подготовки ответных писем устанавливаются резолюцией руководителя на основании имеющихся сроков исполнения поручений, запросов или по  решению автора резолюции.

На письме указывается точное наименование адресата и его полный почтовый адрес.

Почтовый адрес может не указываться в письмах, направляемых в администрацию Президента Российской  Федерации, Правительство РФ и правительственным учреждениям.

Текст служебного письма, как правило, должен касаться одного вопроса или нескольких вопросов, если они взаимосвязаны и будут рассматриваться в одной организации- адресата.

При формировании письма на двух и более страницах вторая и последующие страницы нумеруются по середине верхнего угла листа арабскими цифрами.

Текст письма излагается от 3-го лица единственного числа.

Служебные письма, адресованные вышестоящим организациям, подписываются  руководителем.

Датой письма является дата его подписания и регистрации.

7.3. Протокол.

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время совещаний (заседания).

Текст протокола, как правило, состоит из двух частей: вводной и основной. 

В вводной части оформляются следующие реквизиты:

Председатель или  председательствующий.

Секретарь.

Присутствовали – список присутствующих или отсылка к прилагаемому списку присутствующих.

Повестка дня.

Докладчики по каждому пункту повестки дня.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня.

Текст каждого раздела строится по схеме:

Слушали- выступили-постановили (решили).

Основное содержание докладов и выступлений помещается в тексте протокола или прилагается к нему;

В последнем случае в тексте делается сноска «Текст выступления прилагается».

Постановление (решение) в тексте протокола печатается полностью;

при  необходимости  приводятся итоги голосования.

Допускается форма составления протокола, при которой фиксируются только принятые постановления ( решения) по соответствующим вопросам.

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. Датой протокола является дата заседания.

7.4. Акт

Акт – документ составленный несколькими лицами и подтверждающий факты и события.

Акт составляется коллегиально ( не менее двух составителей) и объективно фиксирует существующие или существовавшие события, факты или состояния.

Текст акта, как правило, состоит из двух частей: вводной и констатирующей.

В вводной  части акта при перечислении лиц, участвующих  в составлении акта, указываются должности, название организации, где они работают, инициалы и фамилии.

Если акт составлен комиссией, то первым указывается председатель комиссии.

В констатирующей части акта должны излагаться цели и задачи, существо и характер проделанной работы, фиксироваться  установленные факты, события.

При необходимости допускается заключительная часть акта, которая должна содержать  решения,  выводы или заключения комиссии, составившей данный акт.

Акт должен быть подписан всеми лицами, принимавшими участие в проверке или в  установлении фактов, событий или состояний.

7.5. Доверенность.

Доверенность – документ, предоставляющий право доверенному лицу 

( лицу, которому  выдана доверенность) действовать от имени доверителя

(лицо, которое выдало доверенность).

От имени организации доверенности выдаются должностными лицами, юристами, материально-ответственными работниками на право от имени организации совершать сделки, представительствовать и принимать решения в других органах и организациях, получать  деньги, материальные ценности, документы, сопровождать грузы и совершать иные  действия.

В тексте официальной  доверенности  указываются следующие сведения:

должность и паспортные данные доверенного лица;  

организация, в которой производятся действия по доверенности;

вид действий;

образец подписи лица, получившего доверенность;

срок действия доверенности.

Личные доверенности выдаются от лица доверителя ( гражданина) на получение  заработной платы и других выплат, связанных   с трудовыми отношениями, на получение  пенсий, пособий, стипендий, вкладов в банках, корреспонденции.

В тексте личной  доверенности указывается доверитель, доверенное лицо и вид действий по доверенности.

Доверенность оформляется на официальном бланке, удостоверяется подписью руководителя и заверяется гербовой печатью.

Если доверенность касается получения или выдачи денежных и имущественных ценностей, она удостоверяется  подписью главного бухгалтера.

Срок действия доверенности не может превышать трех лет.

Если в доверенности срок не указан, она сохраняет силу в течении года со дня её совершения.

Доверенность, в которой  дата ее совершения не указана, считается недействительной.

7.6. Докладная записка.

Докладная записка информирует руководителя об имевших место явлениях, фактах, о выполненной работе, сложившейся ситуации и т.д. 

Докладная  записка может носить  инициативный ( с целью побудить адресата принять определенное решение), информационный и отчетный характер.

Текст докладной записки состоит из двух частей:

- в первой излагаются факты, вызвавшие необходимость написания записки,

- во второй содержатся выводы и предложения, которые по мнению автора, должны быть выполнены в связи с изложенными фактами.

7.7.Справка.

Справки по вопросам деятельности органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципального образования и структурных подразделений оформляются на бланке, подписываются исполнителем и содержат факты, послужившие основанием для  их написания, конкретную информацию и, как правило,  не содержат выводов и  предложений.

При наличии в  справке сведений  финансового характера она подписывается  руководителем, главным бухгалтером и заверяется печатью.

7.8. Телеграмма.

Телеграмма- обобщенное название различных по содержанию документов,

Выделяемых в связи с особым способом передачи текста ( по телеграфу).

Телеграммы, направляемые одному адресату, печатаются в двух экземплярах, один из  которых ( после подписи) передается на телеграф, второй экземпляр остается в деле.

При направлении телеграммы с одним и тем же текстом и подписью в несколько пунктов, адресов необходимо сдавать на телеграф столько экземпляров данной телеграммы, сколько в ней указано адресатов.

В такой телеграмме, кроме перечисленных пунктов и адресов, помещаемых в тексте, необходимо указывать отдельно в каждом экземпляре только тот пункт назначения и адресные данные, куда следует доставить данный экземпляр телеграммы.

Текст телеграммы печатается прописными буквами без абзацев и переноса слов. В телеграммах не нужно употреблять союзов и предлогов в тех случаях, когда смысл предложения ясен и без них.

Отрицание « не» в тексте телеграммы опускать нельзя.

Знаки препинания в телеграмме ставятся лишь в том случае, если они имеют смысловое значение и печатаются строчными буквами, 

например: тчк; зпт; двтч; тире; квч.

8. Порядок работы с письменными и устными обращениями граждан.

8.1. Рассмотрение писем граждан в Администрации муниципального образования ведется в соответствии с действующим законодательством.

8.2. Работа с письменными обращениями граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и возлагается на специально назначенное лицо, которое обязано обеспечить своевременное, правильное и полное рассмотрение писем и исполнение решений, принятых по предложениям, заявлениям и жалобам граждан.

8.3.Поступающие в Администрацию обращения граждан, адресованные Главе Администрации муниципального образования, регистрируются в журнале регистрации в день их поступления.

На обращениях проставляется штамп с указанием даты поступления и регистрационного номера, состоящего из буквы (первой буквы фамилии заявителя) и цифры (порядкового номера поступления в течение календарного года, например № Л-265).

8.4.Письменные обращения граждан, направляются Главе Администрации муниципального образования для рассмотрения и подготовки поручения.

Ответственным за организацию исполнения поручения  считается  тот исполнитель, чья фамилия  указана в резолюции.

Ответы на письменные  обращения граждан, подписываются Главой Администрации муниципального образования или должностным лицом замещающим его.

8.5. В случае устного  разъяснения делается  соответствующая запись в деле, и вопросы, поставленные  в письменном обращении, считаются снятыми на основании подписи заявителя на заявлении.

8.6.Присьменные обращения граждан, поступившие в Администрацию муниципального  образования из вышестоящих организаций с указанием срока ответа, ставятся на особый  контроль и, если не требуется дополнительного изучения и проверки, разрешаются безотлагательно в срок до 15 дней со дня регистрации письма в вышестоящей организации.

В  тех случаях, когда необходима специальная проверка, истребование дополнительных материалов или принятие других мер, письменные обращения граждан разрешаются не позднее чем за 2 дня до указанного в сопроводительном письме срока ответа.

8.7.Письменные обращения граждан в адрес Администрации муниципального образования разрешаются в срок до одного месяца со дня регистрации, не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно, но не позднее 15 дней.

Если по  объективным причинам возникает необходимость изменения срока исполнения письма, лицо, на которое возложено его исполнение, не позднее, чем за три дня до истечения срока исполнения представляет на имя Главы Администрации муниципального образования мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.

В противном  случае исполнитель несет ответственность за нарушение сроков исполнения.

В порядке исключения срок исполнения обращения может быть продлен, но не более, чем на один месяц с уведомлением об этом заявителя в форме промежуточного ответа.

Промежуточный ответ не является основанием для признания заявления выполненным.

8.8.Письменные обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявителю дан ответ в письменной или устной форме.

8.9.Прием граждан по личным вопросам осуществляется Главой Администрации муниципального образования в приемные дни.

Контроль за исполнением поручений, записанных на карточках личного приема, осуществляется ответственным за это лицом.

9. Контроль исполнения документов Администрации МО.

9.1. В Администрации муниципального образования контролю подлежит исполнение:

- поручений Главы Администрации муниципального  образования по выполнению законодательных, нормативных и распорядительных документов вышестоящих органов и  должностных лиц;

-распорядительных документов Администрации муниципального образования ( постановления и распоряжения Главы МО);

-поручений Главы МО по служебным документам;

-поручений Главы МО по исполнению письменных и устных обращений граждан;

-поручений Главы МО, данных на оперативных совещаниях и на встречах с жителями муниципального  образования;

-решений Совета депутатов МО;

9.2.Контроль исполнения включает в себя контроль за своевременным

( сроки  исполнения) и качественным ( полнота и точность ответов) исполнением документов и поручений, обобщение результатов исполнения и информирование об этом руководителя.

9.3. Ответственность за своевременное и качественное исполнение распорядительных документов Администрации возлагается на исполнителя.

9.4.Срок исполнения документов, письменных и устных обращений граждан не должен  превышать 30 дней ( если в резолюции не указан другой срок исполнения) со дня  регистрации в Администрации МО.

9.5. Сроки исполнения документов, если они не определены в самом документе или резолюции руководства, следующие:

-письма – поручения и письма – запросы федеральных органов государственной власти и  государственного управления – в течении 30 дней; 

-письма Администрации НАО- в течении 30 дней;

-телеграммы, требующие срочного решения, - безотлагательно,

остальные- в течение 10 дней;

- письменные и устные обращения граждан – в срок до одного месяца,

не требующие  дополнительного изучения и проверки –безотлагательно, но не позднее 15 дней;

-письменные обращения, находящиеся на контроле в вышестоящих организациях и поступающие в адрес Администрации МО, берутся на особый контроль и, не требуется дополнительного изучения и проверки, разрешаются безотлагательно в срок до 15 дней со  дня, указанного в сопроводительном письме из вышестоящей организации.

9.6. Продление сроков исполнения либо снятие с контроля распорядительных документов осуществляется Главой Администрации муниципального образования на основании мотивированной письменной информации, представляемой на его имя исполнителем.

9.7.Порядок  осуществления контроля:

для осуществления контроля по существу поставленных в документе вопросов ответственные работники ведут контрольные дела, в которых должны находиться копии контролируемого документа, справки, объяснительные, докладные записки, отчеты и другие документы, создающиеся в ходе исполнения документа.

9.8.Контроль за исполнением решений Администрации МО осуществляет аппарат Администрации МО. 

10.Порядок взаимодействия Администрации МО

и Совета депутатов МО.

10.1. Администрация муниципального образования и представительный орган  муниципального  образования взаимодействуют исходя из интересов жителей, единства  целей  и задач в решении  проблем муниципального образования и в соответствии с Уставом муниципального образования.

10.2. Аппарат Администрации  муниципального образования оказывает председателю, секретарю и депутатам советов МО  информационно- техническую и консультативную помощь в осуществлении их полномочий, организационное и материально-техническое обеспечение в проведении муниципальных  выборов,  местного  референдума, представляют им  необходимую информацию, имеющуюся в распоряжении  Администрации МО.

10.3. Депутаты могут знакомиться с постановлениями и распоряжениями Главы  Администрации МО.

10.4. Совет депутатов вправе обратиться к Главе муниципального образования с предложением о  внесении изменений в постановления и распоряжения Администрации МО, с предложением об их отмене.

10. Комиссии при Администрации муниципального  образования.

11.1. При Администрации муниципального  образования могут создаваться  совещательные, консультативные комиссии, ( экономическая комиссия, торговая комиссия, налоговая комиссия, межведомственная комиссия, балансовая комиссия, комиссия по жилищным вопросам и обмену, комиссия по регистрации граждан по месту жительства, месту пребывания, комиссия по чрезвычайным ситуациям, комиссия по охране труда, комиссия по бронированию) и советы: ( строительный совет) и др.

11.2. Все  постоянно действующие комиссии образовываются постановлением Главы  Администрации  муниципального  образования.

Глава Администрации  муниципального  образования  назначает председателей каждой комиссии и ответственного секретаря.

11.3.Комиссии, образованные при Администрации МО, действуют в соответствии с  положениями, утвержденными Главой Администрации муниципального  образования.

11.4. Заседания комиссий протоколируются.  Протоколы заседаний оформляются ответственным секретарем комиссии.

11.5. Решения комиссий при необходимости утверждаются постановлением Главы  администрации муниципального образования.

11.6. Контроль за выполнением решений возлагается на председателя или секретаря  комиссии.

11.7. Ответственный за исполнение решения ставится на контроль в аппарате Администрации МО.

11. Работа с населением.

12.1. В соответствии с Уставом  муниципального образования Глава Администрации муниципального  образования для обсуждения  вопросов  местного  значения, информирования населения о деятельности органов местного самоуправления и должностных лиц местного  самоуправления может проводить собрания граждан.

12.2. Обращения,  принятые собранием депутатов граждан, подлежат обязательному рассмотрению  органами местного  самоуправления и должностными лицами местного самоуправления, к компетенции которых  отнесено решение содержащихся в обращениях вопросов, с направлением  письменного  ответа.

12.3. Полномочия собрания  граждан  могут  осуществляться конференцией граждан  ( собранием делегатов).

12.4. Итоги  конференции граждан подлежат официальному опубликованию ( обнародованию) в информационном бюллетене МО.

12.5. Одной из форм работы с населением существует опрос граждан.

12.6.Опрос граждан проводится на всей территории муниципального  образования или на части его территории для выявления мнения населения и его учета при принятии решений органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления, а  также органами государственной власти.

12.7. Результаты опроса носят рекомендательный характер.

12.8. Граждане имеют право на индивидуальные и коллективные обращения в органы местного самоуправления и к должностным лицам местного самоуправления.

12.9.Органы местного  самоуправления и должностные лица местного самоуправления обязаны содействовать населению в непосредственном осуществлении населением местного самоуправления и участии населения в осуществлении местного самоуправления.

