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ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ
Администрацией Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области назначены публичные слушания «Об изменении вида разрешенного использования земельного участка» на 17.06.2013 года в 10 часов 00 минут в здании Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области по адресу: 215101, Смоленская обл., Вяземский р-он, д. Кайдаково, ул. Центральная, д.7. 

ПРОКУРАТУРА СООБЩАЕТ

Вяземский межрайонной прокуратурой проведена  проверка игровых площадок и территорий детских дошкольных учреждений  Вяземского района. По результатам проверки в 14 детских садах выявлены нарушений санитарных норм и правил. Так, проверкой выявлены факты отсутствия теневых  навесов на территориях детских садов  либо  их недостаточное количество, отсутствие ограждений теневых навесов с трех сторон, имеются навесы требующие ремонта. Не во всех детских садах произведена  полная замена  песка в песочницах. Выявлялись факты отсутствия   документов, подтверждающие качество и  безопасность завезенного песка. 

По данным фактам  Вяземским межрайонным прокурором возбуждены административные дела и направлены на рассмотрение  в  территориальный отдел Роспотребнадзора.

Кроме того, в связи с тем, что   нарушения связаны с отсутствием достаточного финансирования Вяземским межрайонным прокурором предъявлено  13 исков в Вяземский районный суд с требованием  к детским дошкольным учреждениям  принять меры к  устранению выявленных нарушений и требования к Администрации МО «Вяземский район»  выделить денежные средства на  данные цели.

______________________________

В соответствии со ст. 3 Федерального закона  от  27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных»  к персональным данным относится  любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

Согласно  п. 3 ст. 6  Федерального закона  от  27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных» оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора.

Согласно ст. 7 Федерального закона  от  27.07.2006 № 152-ФЗ  «О персональных данных» операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

 Управлением Роскомнадзора  по Смоленской области  установлено, что ООО «ПЖРО», ООО «Очистные системы», ООО «Строй Рем Сервис»    допущены нарушения установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных).

По данным фактам Вяземским межрайонный прокурором возбуждены административные дела в отношении данных юридических лиц по ст. 13.11 КоАП РФ. Административные дела направлены на рассмотрение в мировой суд.
__________________________
Вяземской межрайонной прокуратурой проведены  проверки состояния дорог на территории  Вяземского городского поселения. По результатам проверки в Вяземский районный суд направлены  иски  к Администрации Вяземского городского поселения о приведении  дорог  в соответствии с  государственными стандартами. 

___________________________
Вяземским межрайонным прокурором предъявлено 9 исков в защиту жилищных прав детей-сирот  с требованием обеспечить   жилыми помещениями.   Гражданские дела по искам прокурора рассмотрены, заявленные требования прокурора удовлетворены.

_______________________
Вяземским межрайонным прокурором  по обращению граждан проведена проверка по  состоянию  контейнерной площадки на  ул. Заслонова. По результатам проверки  с участием  контролирующих органов установлено, что  контейнерная площадка  не соответствует санитарным  правилам. По результатам проверки Вяземским межрайонным прокурором предъявлен иск  к Администрации Вяземского городского   поселения о разукрупнении  площадки.  По результатам рассмотрения дела в суде исковые требования  удовлетворены.

____________________________
Вяземским межрайонным прокурором  по результатам рассмотрения обращения  Управлениия Росприроднадзора предъявлено 23 иска в Вяземский районный суд об обязывании  юридических лиц  представить расчет платы за негативное  воздействие на окружающую среду.
____________________________
Вяземским межрайонным прокурором по обращению  контролирующих органов проведена проверка соблюдения  пожарных правил  юридическими лицам, осуществляющих  лесопользование. По результатам проверки   Вяземским межрайонным прокурором направлено 2 иска  об обязывании  принять меры по обеспечению средствами пожаротушения  лесных участков  ООО «ВЩЗ», ООО «Охотничье хозяйство Вереск».

__________________________________

В соответствии с ч.4 ст.12 Федерального Закона № 273-ФЗ от 25.12.2008 г. «О противодействии коррупции» работодатель при заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг), указанного в части 1 настоящей статьи, с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после его увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Согласно положений ст.64.1 Трудового Кодекса РФ  работодатель при заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после их увольнения с государственной или муниципальной службы обязан в десятидневный срок сообщать о заключении такого договора представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Постановлением Правительства РФ от 08.09.2010 г. № 700 утвержден Порядок уведомления.

В соответствии с указанным постановлением Правительства РФ работодатель при заключении трудового договора с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение 2 лет после его увольнения с государственной или муниципальной службы сообщает представителю нанимателя (работодателю) государственного или муниципального служащего по последнему месту его службы о заключении такого договора в письменной форме.

         Письмо направляется представителю нанимателя (работодателю) гражданина по последнему месту его службы в 10-дневный срок со дня заключения трудового договора с гражданином.

Указом Президента РФ от 18.05.2009 г. № 557 утвержден перечень должностей федеральной государственной службы, в который включены руководители и заместители руководителей Федеральной службы исполнения наказаний (следственных изоляторов).

В силу ч.5 ст.12 Федерального Закона № 273-ФЗ от 25.12.2008 г. «О противодействии коррупции» неисполнение работодателем обязанности, установленной частью 4 настоящей статьи, является правонарушением и влечет ответственность в соответствии с законодательством РФ.
__________________________

 24.04.2013 произведено прекращение  электрической  энергии от водонапорной башни д. Дмитровка, осуществляющей  подачу воды 178  жителям д. Дмитровка, а также в социальные объекты -  школа, ФАП, органы власти- Администрация  сельского поселения.

В результате незаконных действий гарантирующего поставщика, инициировавшего  прекращение  электроэнергии  прекращена подача энергии  на объект водоснабжения, что  привело  к нарушению прав  социально-значимым потребителей (медицинским учреждениям, образовательным учреждениям, жителям д.Дмитровка, органам местного самоуправления), своевременно оплачивающим за поставку водоснабжения, и электроэнергию. 

 В связи с данными нарушениями  25.04.2013  Вяземской межрайонной прокуратурой  предъявлен иск в Вяземский районный суд  с требованиями  осуществить  подключение  водонапорной башни  Администрации Мещерского сельского поселения, расположенной  в д. Дмитровка Вяземского района к  электросетям, обеспечив электроснабжение данного объекта. Решение суда обратить к немедленному исполнению. 

В ходе рассмотрения дела прокурор отказался от заявленных требований в связи с добровольным   исполнением заявленных требований.

____________________________

 Вяземским межрайонным прокурором  в целях  защиты прав граждан на приватизацию  предъявил  иски в суд в интересах  муниципальных образований поселений района  о признании права муниципальной собственности на жилой фонд.

__________________________
Вяземским межрайонным прокурором   внесены  представления  главам сельских поселений по факту отсутствия  нормативных правовых актов, регламентирующих порядок осуществления  муниципального жилищного контроля. Требования прокурора удовлетворены.

__________________

Федеральным законом от 25 февраля 2013 г. № 16-ФЗ "О внесении изменения в статью 2 Федерального закона "О введении в действие Жилищного кодекса Российской Федерации" срок бесплатной приватизации гражданами занимаемых ими по договорам социального найма жилых помещений продлен на 2 года, т. е. до 1 марта 2015 г.

Это позволит обеспечить соблюдение прав граждан на приватизацию жилых помещений, предоставленных в период после 01.03.2013.
_____________________
Постановлением Правительства РФ от 18 февраля 2013 г. № 133 "О внесении изменений в Правила выпуска и реализации государственных жилищных сертификатов в рамках реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" федеральной целевой программы "Жилище" на 2011 - 2015 годы" скорректированы Правила выпуска и реализации жилищных госсертификатов в рамках реализации подпрограммы "Выполнение государственных обязательств по обеспечению жильем категорий граждан, установленных федеральным законодательством" ФЦП "Жилище" на 2011-2015 гг.

Так, в случае отчуждения участником подпрограммы и (или) членами его семьи жилого помещения, принадлежащего им на праве собственности, размер общей площади, принимаемый для расчета величины соцвыплаты, определяется как разница между площадью, установленной по нормативам, и площадью отчужденного помещения.

То же касается случаев, когда указанные лица или гражданин, выехавший из районов Крайнего Севера и приравненных к ним местностей, и (или) члены его семьи решили не отчуждать указанное жилое помещение. В таких ситуациях вычитается площадь помещения, оставленного для дальнейшего проживания.

Указанные гражданско-правовые сделки учитываются за период, предшествующий выдаче сертификата, установленный законом региона, но не менее чем за 5 лет.

Определено, что участники подпрограммы могут включаться в сводный список после его утверждения на основании решения органа, издавшего список. При этом соблюдается хронологическая последовательность формирования списка. Ранее такая корректировка не допускалась.

Закреплено, что половина объема финансирования, определенного для органов исполнительной власти регионов, распределяется между ними. Это делается исходя из количества включенных в сводные списки граждан, поставленных на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях ранее даты, принятой к расчету при распределении указанных средств.

Остаток распределяется пропорционально общему количеству граждан, указанному в сводных списках, без участников подпрограммы, учтенных на первом этапе.

Сводные списки получателей сертификатов должны быть доступными для участников подпрограммы. Установлен перечень сведений, которые обнародуются (ФИО, количественный состав семьи, дата постановки на учет, наименование муниципалитета).

________________

Федеральным законом от 23 февраля 2013 г. № 11-ФЗ "О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросу квотирования рабочих мест для инвалидов» введена административная ответственность работодателей за неисполнение обязанности создавать или выделять рабочие места для инвалидов в рамках установленной квоты.

Такая обязанность предусмотрена Законом о соцзащите инвалидов. Квотирование рабочих мест для инвалидов касается организаций с численностью работников более 100 человек. Квота определяется региональным законодательством в процентах к среднесписочной численности сотрудников (не менее 2 и не более 4%).

Штраф для должностных лиц за невыделение (несоздание) рабочих мест для инвалидов составляет 5-10 тыс. руб.

Аналогичный штраф вводится за отказ работодателя принять на работу инвалида в пределах квоты, а также за необоснованный отказ зарегистрировать инвалида в качестве безработного. Ранее он составлял 2-3 тыс. руб.

Работодатели обязаны ежемесячно информировать службу занятости о созданных или выделенных рабочих местах для трудоустройства инвалидов в соответствии с установленной квотой. Также они должны принять локальные нормативные акты, содержащие информацию о таких рабочих местах, и представлять сведения о них органам занятости.                                 

__________________

Согласно Приказу  Министерства труда и социальной защиты РФ от 15 января 2013 г. № 10н "Об утверждении перечня документов, подтверждающих наличие уважительных причин неявки в государственные учреждения службы занятости населения граждан, зарегистрированных в целях поиска подходящей работы, и безработных граждан" установлен Перечень документов, подтверждающих наличие уважительных причин неявки в госучреждения службы занятости для граждан, зарегистрированных в целях поиска подходящей работы, и безработных лиц.

В список входят листок нетрудоспособности, материалы, подтверждающие смерть близких родственников (свидетельство о смерти и документы о родстве), период участия в осуществлении правосудия в качестве присяжного или арбитражного заседателя, период прохождения медосвидетельствования при призыве на военную службу и др.

Документы предъявляются, если лицо не явилось в учреждение для подбора подходящей работы в течение 10 дней со дня постановки на регистрационный учет.

_____________

Федеральным законом от 23 февраля 2013 г. № 14-ФЗ "О внесении изменения в статью 6.17 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях" в соответствии с Законом о защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию, внесены изменения в КоАП РФ.

Они касаются лиц, организующих доступ к информации, распространяемой посредством информационно-телекоммуникационных сетей (в т. ч. Интернета) в местах, доступных для детей. Исключения составляют операторы связи, оказывающие эти услуги на основании письменных договоров.

В случае  не применения административных и организационных меры, а также технических, программно-аппаратных средств для защиты детей от негативной информации указанные лица  подвергаются  административной ответственности  в виде штрафа : на  индивидуальных предпринимателей в сумме от 5 тыс. рублей до 10 тыс. рублей, на юридических лиц  - от 20 тыс. рублей до 50 тыс. рублей.
_______________
С 1 июня 2013 г. в соответствии с Федеральным законом от 23 февраля 2013 г. N 15-ФЗ "Об охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака" вводится  запрет на курение на территориях и в помещениях спортивных, образовательных, культурных, медицинских и оздоровительных организаций; на детских площадках, пляжах; в пассажирских самолетах; в городском и пригородном транспорте; на вокзалах, в портах, на станциях метро и рядом со входом в них. Также нельзя будет курить в помещениях органов власти и местного самоуправления, на автозаправках, в лифтах, на лестничных клетках и в иных местах общего пользования в многоквартирных домах. С 1 июня 2014 г. данным Федеральным законом запрещено курить в поездах дальнего следования, на судах дальнего плавания, в общежитиях, гостиницах, магазинах, кафе, ресторанах, на крытых рынках, пассажирских платформах у электричек. Исключение составят специально выделенные открытые места или изолированные помещения, оборудованные системами вентиляции. 

Запрещаются реклама и стимулирование продажи табачных изделий, табачным компаниям нельзя будет выступать спонсорами любых акций и мероприятий в сфере образования, физкультуры, спорта, здравоохранения и культуры.

Вводится запрет на потребление табака несовершеннолетними. При этом граждане обязаны заботиться о формировании у детей отрицательного отношения к курению, а также о недопустимости их вовлечения в этот процесс.

Ограничивается демонстрация курения с телеэкрана. Запрещается показывать табачные изделия и процесс их потребления во всех новых аудиовизуальных произведениях: как детских, так и взрослых (в отношении последних предусмотрено лишь 1 исключение, когда такое действие является неотъемлемой частью художественного замысла).

Закон содержит меры по ограничению торговли табачными изделиями. В частности, с 1 июня 2014 г. продавать их в розницу можно будет только в магазинах и павильонах, имеющих торговый зал. При отсутствии таковых в населенном пункте будет разрешена продажа в других объектах или развозная торговля. При этом выкладывать табачные изделия на витрину запрещено. В торговом зале можно будет разместить лишь перечень продаваемой табачной продукции. Если у продавца возникнут сомнения в совершеннолетии покупателя, он сможет потребовать у него удостоверение личности.

Расширяется перечень мест, где торговать табаком запрещено. В него, в частности, включаются вокзалы (кроме магазинов "дьюти фри"), станции метро.                

__________________

Вяземской межрайонной прокуратурой  предъявлено 30 исков  по вопросу  выделения денежных средств и приобретения учебников в  школы  Вяземского района. 5 исков рассмотрено, требования прокурора удовлетворены.

__________________

По фактам нарушения  требований законодательства об оплате труда Вяземским межрайонным прокурором   возбуждены  административные дела по ч.1 ст. 5.27 КоАП РФ в отношении руководителя ООО « Очистные системы» и ООО «Строй Рем Сервис». По результатам рассмотрения административных дел  трудовой инспекцией  Смоленской области  руководитель данных организаций привлечен к административной ответственности в виде штрафа.

Заместитель Вяземского межрайонного прокурора советник юстиции                               О.В. Якубовская 
Администрация Кайдаковского сельского поселения

Вяземского района Смоленской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 17.05.2013 № 41

Об утверждения Регламента Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

Администрация Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области постановляет:
1. Утвердить Регламент Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области согласно приложению.
2. Признать утратившим силу пункт 1 постановления Главы муниципального образования Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области от 2006 года № 1 «Об утверждении регламента Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области». 
3. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания и подлежит обнародованию на официальном сайте www. kdk-adm.ru.

 4.
Контроль за соблюдением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области               И.Н.Козлова
Приложение
к постановлению Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области 

от 17.05.2013 № 41

РЕГЛАМЕНТ
Администрации Кайдаковского сельского поселения

Вяземского района Смоленской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области  (далее - настоящий Регламент) устанавливает правила организации деятельности Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области (далее - Администрация) по реализации ею своих полномочий.
1.2. Администрация самостоятельно решает вопросы, относящиеся к ее полномочиям как исполнительно-распорядительного органа Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, Уставом Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области (далее - Устав), иными муниципальными правовыми актами и настоящим Регламентом.
1.3.  Администрация обладает правами юридического лица, имеет самостоятельный баланс, лицевой счет, смету доходов и расходов, гербовую печать и бланки со своим наименованием.

1.4.  Руководство деятельностью Администрации осуществляет Глава Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области (далее - Глава Администрации) в соответствии с Уставом.

1.5.  Глава Администрации определяет основные направления деятельности Администрации, организует, координирует и контролирует ее работу.

1.6.  Структура Администрации утверждается Советом депутатов Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области (далее - Совет депутатов) по представлению Главы Администрации.
1.7.  Штатное расписание Администрации утверждается распоряжением Администрации.

1.8.  Финансовое обеспечение деятельности Администрации осуществляется за счет средств местного бюджета.

1.9.  Права и обязанности работников Администрации регулируются должностными инструкциями, которые утверждаются распоряжением Администрации.

1.10.  Основными формами деятельности Администрации являются ежемесячные совещания, оперативные совещания, заседания комиссий, создаваемых Администрацией, семинары, на которых рассматриваются основные пути решения вопросов местного значения, состояние выполнения программ  социально-экономического развития и планов работы Администрации, принимаются решения по оперативным вопросам.

1.11.  Администрация при осуществлении своей деятельности взаимодействует с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Смоленской области, органами местного самоуправления иных муниципальных образований Смоленской области, организациями, гражданами.

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

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

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

2.4. При подготовке проектов планов мероприятий Администрации учитываются предложения Совета депутатов, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, органов территориального общественного самоуправления и общественных объединений, расположенных и действующих на территории Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области, а также граждан, проживающих в Кайдаковском сельском поселении Вяземского района Смоленской области.

Предложения должны содержать мотивировку необходимости включения конкретных мероприятий в проект плана мероприятий Администрации, общую характеристику и основные положения предлагаемого к рассмотрению вопроса, нормативную правовую базу, связанную с рассматриваемым вопросом, указание на возможные сроки их рассмотрения, а также содержать предложения о лицах, ответственных за подготовку вопроса.
2.5.
Проекты планов мероприятий Администрации готовит специалист Администрации и представляет Главе Администрации на утверждение в сроки, установленные в пунктах 2.3 и 2.4 настоящего Регламента.
2.6. Общее руководство по составлению проектов планов мероприятий Администрации и контроль за их выполнением осуществляет Глава Администрации.

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

2.8. Утвержденные Главой Администрации планы мероприятий Администрации вывешиваются в местах обнародования муниципальных правовых актов для информирования населения.

3. Порядок подготовки и проведения совещаний, семинаров, заседаний комиссий, создаваемых Администрацией

3.1.
В Администрации проводятся:
· ежемесячные совещания у Главы Администрации;

· еженедельные совещания у Главы Администрации;

· оперативные совещания;

· семинары;

· заседания комиссий, создаваемых Администрацией.

Внеочередные совещания проводятся по мере необходимости по решению Главы Администрации.

3.2.
Подготовка совещаний и семинаров предусматривает следующие этапы:
· определение тематики;

· формирование повестки дня;

· определение целей и задач совещания (семинара);

· определение состава участников совещания (семинара);

-
определение места проведения совещания (семинара) и подготовка помещения.
3.3. Организационную подготовку совещаний и семинаров, обеспечение явки приглашенных участников осуществляет работник Администрации по поручению Главы Администрации.

3.4. По результатам совещаний работник Администрации по поручению Главы Администрации оформляет протокол совещания в течение 5 дней с указанием формулировки поручения, исполнителей и срока исполнения поручения.

3.5.
Копии или выписки из протоколов совещаний рассылаются по списку, утвержденному Главой Администрации.
3.6. Семинары, заседания комиссий, создаваемых Администрацией, проводятся в соответствии с планами мероприятий Администрации или по мере необходимости.

3.7. Заседания комиссий, создаваемых Администрацией оформляются протоколом.

3.8. Протоколы совещаний, заседаний комиссий, создаваемых Администрацией, подписываются председательствующим на совещании, заседании, а также работником Администрации, оформившим протокол.
4. Порядок подготовки, принятия и регистрации постановлений и
распоряжений Администрации
4.1.
Глава Администрации в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения Администрации.
Правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений Администрации (далее - постановление).
Правовые акты по вопросам текущей деятельности Администрации, кадровым и другим вопросам, не носящим нормативного характера, издаются в форме распоряжений Администрации (далее - распоряжение).
Нормативными являются правовые акты, изданные Главой Администрации в пределах своей компетенции и направленные на установление, изменение или отмену правовых норм. Правовыми нормами являются общеобязательные предписания постоянного или временного характера, рассчитанные на многократное применение и неопределенный круг лиц.
4.2. Проекты постановлений и распоряжений вносятся на рассмотрение Главы
Администрации с пояснительной запиской, содержащей краткое изложение существа акта, необходимое обоснование и аналитические материалы с прогнозом ожидаемых социально-экономических, финансовых или иных последствий их реализации и подписанной автором проекта.

4.3. Подготовка и оформление постановлений и распоряжений осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в органах  местного самоуправления, утвержденной распоряжением Администрации (далее - Инструкция по делопроизводству) и требованиями юридической техники.
4.4.
Антикоррупционная экспертиза проектов постановлений и распоряжений проводится в соответствии с Порядком проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов, утвержденным постановлением Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области. 

4.5. В случае отсутствия Главы Администрации постановления и распоряжения подписывает лицо, его замещающее.

4.6. Заверенные копии постановлений и распоряжений в обязательном порядке направляются:

· в Вяземскую межрайонную  прокуратуру Смоленской области в течение 3-5 дней с момента подписания;

· заинтересованным органам и организациям, права и обязанности которых затрагиваются в принятом правовом акте.

4.7. Принятые постановления или распоряжения заносятся в книгу регистрации с присвоением порядкового номера, даты регистрации и указанием полного наименования муниципального правового акта.

4.8. Подлинники постановлений или распоряжений со всеми необходимыми документами подшиваются в дело и хранятся в соответствии с номенклатурой дел Администрации.

5. Порядок подготовки проектов решений Совета депутатов Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области
5.1.
Общее руководство деятельностью Администрации по разработке и подготовке проектов решений Совета депутатов осуществляет Глава Администрации.
Непосредственную подготовку проектов решений Совета депутатов осуществляют работники Администрации в соответствии с распределением обязанностей.
5.2.
При подготовке проекта решения Совета депутатов исполнитель осуществляет:
· полное и четкое изложение текста проекта решения Совета депутатов;

· его согласование с заинтересованными органами, организациями и должностными лицами;

· доработку проекта решения Совета депутатов в соответствии с внесенными замечаниями;

· представление Главе Администрации согласованного проекта решения Совета депутатов с пояснительной запиской, финансово-экономическим обоснованием (при необходимости) и иными документами, определенными Регламентом Совета депутатов, а также списком лиц, которые должны быть приглашены на рассмотрение данного вопроса на заседании Совета депутатов.

5.3.
Глава Администрации представляет Совету депутатов проект решения
Совета депутатов на бумажном носителе и электронном носителе  дискете) с перечнем прилагаемых документов в срок, установленный регламентом Совета депутатов.
6. Организация работы с документами и контроль за их исполнением

6.1. Документы, поступившие в Администрацию, регистрируются в журнале «Входящая корреспонденция» работником Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, и в тот же день направляются на рассмотрение Главе Администрации, а в его отсутствие - лицу, его замещающему.
Документы, поступившие в Администрацию по системе электронного документооборота, регистрируются в соответствии с Правилами обмена электронными документами, установленными правовым актом органа местного самоуправления (далее - Система электронного документооборота).

6.2.
В соответствии с резолюцией Главы Администрации документы направляются для исполнения или ознакомления исполнителям.
Резолюция Главы Администрации должна содержать ясное и четкое указание об исполнении документа, конкретные поручения, фамилии исполнителей и сроки исполнения, а при необходимости - указание «контроль» за исполнением документа.
Если в резолюции указано несколько исполнителей, документ направляется тому, кто указан первым ответственному исполнителю. За ответственным исполнителем остается право созыва исполнителей или получения от них необходимой информации. Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение поручений Главы Администрации.
При отсутствии в резолюции указания конкретного срока исполнения документа, исполнение должно быть осуществлено в течение одного месяца со дня его регистрации в журнале «Входящая корреспонденция».
6.3. Контроль за исполнением документов, поступающих в Администрацию, осуществляется в целях обеспечения своевременного и качественного исполнения указанных в них поручений.
Основанием для постановки документа на контроль является резолюция Главы Администрации о постановке на контроль.
Контроль за исполнением документов осуществляет Глава Администрации. Текущий контроль за исполнением документов осуществляет работник Администрации, ответственный за ведение делопроизводства.
По документам, для исполнения которых требуется подготовка проектов постановлений и распоряжений, делается отметка о контроле.

6.4.
Работник Администрации, ответственный за ведение делопроизводства:
· осуществляет общий контроль за исполнением контролируемых документов;

· осуществляет учет контролируемых документов;

- по поручениям Главы Администрации, а также по своей инициативе осуществляет проверку фактического выполнения контролируемых документов;
· анализирует, обобщает полученные сведения о ходе исполнения документов, исполнительской дисциплине и в целях информирования и принятия, оперативных мер представляет Главе Администрации сведения об исполнении контролируемых документов;

· координирует порядок снятия документов с контроля или продление сроков их исполнения.

6.5.
Об итогах исполнения документа исполнитель (ответственный исполнитель) докладывает Главе Администрации в устной или письменной форме.
6.6. Документ считается исполненным, когда решены все поставленные в нем вопросы.

6.7. Исходящие документы, подписанные Главой Администрации или лицом, его замещающим, регистрируются работником Администрации, ответственным за ведение делопроизводства, в журнале «Исходящая корреспонденция» и рассылаются адресатам.

6.8. Исходящие документы (письма, справки, информации, отчеты и другие виды документов) печатаются в двух экземплярах для направления адресату и в дело.

6.9. Процесс подготовки документов осуществляется работниками Администрации в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

7. Порядок работы с обращениями граждан
7.1.  Работа с обращениями граждан ведется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.2. Учет и контроль за своевременным разрешением поставленных в письменных и устных обращениях граждан вопросов ведет специалист Администрации.

7.3.  Письменные обращения граждан, поступившие в Администрацию, проверяются на повторность обращения, регистрируются в течение 3 дней с момента поступления и передаются Главе Администрации для рассмотрения.

7.4.  Письменное обращение должно соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации.

7.5.  Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней с момента регистрации обращения.

В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, срок его рассмотрения может быть продлен Главой Администрации, но не более чем на 30 дней.
7.6. Текст ответа на письменное обращение должен излагаться кратко, отвечать на все поставленные вопросы и содержать сведения об исполнителе документа.

7.7.  Орган местного самоуправления или должностное лицо дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов. Если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. 
7.8. На письменных ответах на обращения граждан проставляется дата и регистрационный номер.
8. Порядок приема, увольнения работников Администрации, предоставления им отпуска, командировки

8.1. Назначение на должность и освобождение от должности работников Администрации осуществляется в порядке и на основании, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», областным законом от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных  вопросах муниципальной службы в Смоленской области».

8.2. Назначение работника на должность и освобождение его от должности осуществляется Главой Администрации и оформляются распоряжениями Администрации.

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

· наименование должности в соответствии со штатным расписанием;

· дата назначения;

· условия оплаты труда;

· другие условия, определяемые законодательством Российской Федерации.

8.4. При освобождении работника от должности его личное дело сдается на постоянное хранение в архив.

8.5. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков работникам Администрации определяется в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Главой Администрации не позднее, чем за 2 недели до наступления календарного года.

8.6. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска и дополнительного оплачиваемого отпуска, их продолжительность регулируются законодательством Российской Федерации.

8.7. Работник Администрации может быть командирован по поручению Главы Администрации.

Командирование работника Администрации за пределы Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области осуществляются в соответствии с распоряжением Администрации.
9. Распорядок работы Администрации

9.1.
Работникам Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормативная продолжительность рабочего дня составляет 8 часов в день, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.
9.2.
Режим работы в Администрации устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области, утвержденными постановлением Администрации Кайдаковского сельского поселения Вяземского района Смоленской области.
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