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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ 

АСИНОВСКОГО  ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.02.2008                                                                                                    № 45
г.Асино

Об утверждении регламента

Администрации Асиновского

городского поселения
С целью установления основных правил организации деятельности Администрации Асиновского городского поселения, повышения эффективности ее работы, а также укрепления исполнительской и трудовой дисциплины, в соответствии с Уставом муниципального образования «Асиновское городское поселение» 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент работы Администрации Асиновского городского поселения согласно приложению.

2. Управляющему делами Администрации Асиновского городского поселения Сафоновой Н.И. довести Регламент работы Администрации Асиновского городского поселения до сведения всех муниципальных служащих и работников Администрации и обеспечить контроль за его исполнением.

3. Признать утратившим силу Регламент работы Администрации Асиновского городского поселения утверждённый Главой Администрации Асиновского городского поселения 30.03.2006.

Глава Администрации 

Асиновского городского поселения                                                    Н.А. Данильчук

Главный специалист

(по правовым вопросам)

______________Л.Н. Архипова

Н.И. Сафонова

2 33 79
Приложение

Утверждено постановлением

Главы Администрации Асиновского

городского поселения

от 29.02.2008 № 45
РЕГЛАМЕНТ

работы Администрации Асиновского городского поселения

Глава I. Общие положения
Статья 1. Исполнительно-распорядительным органом управления Асиновского городского поселения является Администрация Асиновского городского поселения (далее – Администрация). 

Статья 2. Администрация осуществляет исполнительно - распорядительные функции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, правовых актов, принятых Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, законов и иных правовых актов Томской области, иных правовых актов Асиновского городского поселения. 

Статья 3. Администрация самостоятельна в осуществлении своих полномочий, установленных Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Томской области, Уставом Асиновского городского поселения, нормативными актами Совета Асиновского городского поселения

Статья 4. При осуществлении полномочий Администрация взаимодействует с органами государственной власти, органами местного самоуправления других муниципальных образований, предприятиями, учреждениями, организациями и гражданами.
Статья 5. Администрацию возглавляет Глава Администрации. Глава Администрации по вопросам, отнесенным к его ведению, принимает постановления, издает распоряжения и приказы. Правовые акты Администрации вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено в самом акте. 

Глава 2. Структура Администрации

Статья 7. Деятельностью Администрации руководит Глава администрации на принципах единоначалия и несет ответственность за осуществление ее полномочий. 

Статья 8. В случае отсутствия Главы Администрации или невозможности выполнения им своих обязанностей его полномочия осуществляет заместитель. 

Статья 9. Число заместителей Главы Администрации устанавливается в соответствии со схемой управления городского поселения. Глава Администрации самостоятельно распределяет их обязанности, определяет направления их деятельности и наделяет их необходимыми полномочиями. 

Статья 10. Состав Администрации формируется Главой Администрации. Управления, отделы и другие структурные подразделения, непосредственно подчиняются Главе Администрации и его заместителю, создаются в соответствии со схемой управления городского поселения, состав которой и штатная численность утверждаются Советом Асиновского городского поселения. 
Статья 11. Положения об органах управления и структурных подразделениях Администрации, должностные инструкции утверждаются Главой Администрации. 

Глава 3. Планирование работы Администрации 
Статья 12. Работа Администрации строится на основе перспективных (годовых) и текущих (квартальных) планов. 

Статья 13. Перспективные (годовые) и текущие (квартальные) планы работы Администрации разрабатываются отделом экономики и финансов на основе предложений всех структурных подразделений, главных специалистов Администрации. 

Статья 14. В соответствии с перспективным планом составляется текущий план-график мероприятий Администрации. При подготовке проекта учитываются предложения комитетов, отделов, главных специалистов, а так же предложения депутатов и отдельных граждан. 

Статья 15. Перспективный план утверждается Главой Администрации не позднее чем за 15 дней до начала планируемого года. Текущий план утверждается Главой Администрации не позднее чем за 5 дней до начала следующего квартала. 

Статья 16. Текущий план работы Администрации состоит из важнейших мероприятий, проводимых Администрацией и структурными подразделениями. 

Статья 17. Общее руководство по составлению проектов планов работы Администрации осуществляет Управляющий делами. 

Статья 18. Органы управления, структурные подразделения и главные специалисты разрабатывают ежеквартальные и годовые перспективные планы работы и утверждают их у курирующих руководителей Администрации Асиновского городского поселения не позднее, чем за 5 дней до начала планируемого периода. Ежеквартальные и годовые планы представляются Управляющему делами. 

Статья 19. Руководители органов управления, структурных подразделений Администрации ежеквартально представляют Главе Администрации отчеты о выполнении планов (не позднее 15 дней следующего за отчетным периодом месяца). 

Глава 4. Координация текущей деятельности Администрации 
Статья 20. Для координации текущей работы и оперативного решения вопросов еженедельно проводятся аппаратные совещания. Состав их участников определяется Главой Администрации или его заместителем. 

Статья 21. Совещания, семинары и другие массовые мероприятия с приглашением руководящих работников городских ведомств, проводятся по особому плану, утвержденному Главой Администрации. Организацию совещаний обеспечивают Управляющий делами, специалист 2 категории по работе с Советом. 

Статья 22. Поручения Главы Администрации, данные им на аппаратных совещаниях, оформляются письменно с указанием сроков и ответственных исполнителей. Протокол аппаратных совещаний оформляет Управляющий делами. Выполнение поручений проверяется на очередном аппаратном Совещании. 

Статья 23. Служебные командировки работников аппарата Администрации за пределы городского поселения допускаются только по разрешению Главы Администрации, за его подписью и при наличии необходимого вызова. 

Служебные командировки в пределах городского поселения согласовываются с заместителями Главы Администрации и подписываются Управляющим делами. 

Глава 5. Порядок работы с документами в Администрации
Статья 24. Правовыми актами Администрации являются постановления, распоряжения и приказы.
Постановление – нормативный правовой акт Администрации, содержащий правовые нормы, рассчитанные на многократное применение, устанавливающие права, обязанности, ответственность персонально неопределенного круга лиц и (или) предусматривающие утверждение, введение в действие, толкование, приостановление либо прекращение действия нормативного правового акта.

Распоряжение, приказ – правовой акт Администрации для решения оперативных, организационных, кадровых и других текущих вопросов, не имеющих нормативного характера, содержащий индивидуальные предписания, рассчитанные на однократное применение и адресованные конкретному лицу (лицам). 

Статья 25. Официальными документами Главы Администрации являются оформленные в установленном порядке представления о внесении на рассмотрение Совета Асиновского городского поселения проектов нормативных актов, обращения, послания, заявления, письма, телеграммы, доверенности и т.п.
Официальными документами Администрации являются договоры, соглашения, протоколы и т.п.  

Статья 26. Работа с секретными документами регламентируется специальными нормативными актами Российской Федерации, Томской области. 

Статья 27. В Администрации установлен единый порядок работы с документами. Входящие документы поступают в приемную Администрации, проходят первичную обработку и регистрацию, передаются на рассмотрение Главе Администрации и доставляются исполнителям в соответствии с резолюцией. 

Регистрации подлежат все документы. Не подлежащие регистрации документы определяются согласно инструкции по делопроизводству. 

Обработка и передача документов исполнителям осуществляется заведующим канцелярией Администрации в день их поступления. Срочная корреспонденция доставляется немедленно. Подлинник передается ответственному исполнителю или исполнителю, названному в резолюции первым. 

Документы передаются с соответствующей отметкой в журнале передачи документов. Контроль за прохождением документов, поступивших на имя Главы Администрации, возвратом исполненных документов в канцелярию осуществляет Управляющий делами Администрации.
Статья 28. Все документы в Администрации оформляются и подшиваются в дела в соответствии с номенклатурой дел. 

При увольнении либо длительном отсутствии работника в Администрации документы передаются по соответствующим актам. 

В Администрации установлен единый порядок оформления всех документов, независимо от принадлежности к системе документации и от носителя информации. 

Необходимость копирования документов и количество копий определяется лицом, организующим исполнение. 

Статья 29. Подготовка проектов документов включает в себя: 

- поручение Главы Администрации или его заместителя должностному лицу о подготовке проекта правового акта или официального документа; 

- подготовку проекта правового акта или официального документа, проработку вопроса об их содержании, соответствии действующему законодательству, целесообразности организует структурное подразделение Администрации, которому поручена подготовка проекта; 

- представление исполнителем подготовленного проекта правового акта с листом согласований на обязательное визирование: 

- заместителем Главы администрации по направлению деятельности; 

- начальником отдела экономики и финансов; 

- главным специалистом по правовым вопросам; 

Особое мнение по проекту при его согласовании (визировании) излагается письменно и в обязательном порядке прилагается к проекту. 

Согласование (визирование) правовых актов и официальных документов в каждом подразделении проводится в срок не более трех дней. Процедуру согласования отслеживает исполнитель документа. 

Ответственность за содержание документа несет Первый заместитель Главы администрации, начальники отделов, специалисты. 

Статья 30. Документы на бланках Администрации подписываются Главой Администрации, а в его отсутствие — Первым заместителем Главы Администрации. 

Документы на бланках структурных подразделений подписываются руководителями этих подразделений. 

Подписание документа, на котором обозначена фамилия определенного должностного лица другим должностным лицом (путем проставления предлога "за" или косой черты перед наименованием должности) не разрешается. 

Совместные документы, подготовленные несколькими подразделениями, подписываются руководителями всех этих подразделений. Документы, составленные комиссией, подписывают ее председатель и секретарь.

  
Направление официальных документов в федеральные органы государственной власти и субъект Российской Федерации производится только за подписью Главы Администрации. 

Статья 31. Проект правового акта должен соответствовать законодательству Российской Федерации, Томской области, а также правилам русского языка.

Одновременно с разработкой проекта правового акта должны быть подготовлены предложения об изменении и дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных правовых актов или их частей.
 Если при подготовке правового акта появилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее изданные правовые акты или обнаружилось наличие по одному и тому же вопросу нескольких правовых актов, а также, если в правовой акт неоднократно вносились изменения, которые затрудняют чтение и применение правового акта, то разрабатывается новый единый правовой акт. В проект такого акта включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных правовых актах предписания.

 Статья 32. Правовой акт состоит из содержательной части (текст документа) и реквизитов.

Содержательная часть правового акта (текст документа) – выраженное в письменном виде языковое, знаковое, графическое, словесно-терминологическое закрепление содержащихся в нем норм права или индивидуальных предписаний, а также иных положений, в том числе разъясняющих цели и мотивы его принятия.

Реквизиты правового акта – обязательные сведения, включаемые в правовой акт для признания его действительным. Правовые акты Администрации имеют следующие реквизиты:

наименование вида правового акта;

дата документа;

регистрационный номер документа;

заголовок;

подпись;

визы согласования;

отметка об исполнителе;

отметка о наличии приложений.

Правовой акт может иметь гриф ограничения доступа к документу.

Структура правового акта и необходимость включения в него тех или иных структурных элементов определяются, исходя из объема и содержания акта. Структура правового акта должна обеспечивать логическое развитие его содержания.

В преамбуле постановления Главы Администрации обязательными являются обоснования принятия акта и ссылка на нормы действующего федерального и областного законодательства, регулирующие вопросы, затронутые в проекте. 

Постановляющая (распорядительная) часть постановления начинается со слова ПОСТАНОВЛЯЮ, приказа – со слова ПРИКАЗЫВАЮ, после которого ставится двоеточие.

Нормативные предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют. Пункты могут подразделяться на абзацы и подпункты. Абзацы не нумеруются и могут начинаться с прописной буквы (в конце абзаца ставится точка) или со строчной буквы (в конце ставится точка с запятой). Подпункты нумеруются арабскими цифрами со скобкой либо прописными буквами со скобкой.

Пункты, которые включают поручения, управленческие действия, носят распорядительный характер, начинаются с глагола в неопределенной форме – «создать, утвердить, представить».

В постановляющей части правового акта Главы Администрации в обязательном порядке должен быть определен порядок контроля и лицо, ответственное за исполнение. Глава Администрации вправе оставить контроль за исполнением какого-либо правового акта за собой.

В том случае, если поручение или действие предполагают конкретного исполнителя, соответствующий пункт документа должен содержать указание должности и фамилии исполнителя в дательном падеже, также его инициалов, которые ставятся после фамилии. Если в качестве исполнителя указаны организация или структурные подразделения, то в этом случае фамилия руководителя ставится после наименования организации или подразделения в скобках, в именительном падеже.

В тексте правового акта должны быть указаны сроки исполнения поручения.

В тексте правового акта употребляются полные официальные наименования органов, организаций, и структурных подразделений.

Если правовой акт предусматривает отмену ранее принятых документов, то в нем указывается, что такой правовой акт следует считать утратившим силу. Положения, предусматривающие изменение, дополнение, признание утратившими силу ранее принятых правовых актов, включаются непосредственно в текст правового акта либо оформляются в виде отдельного акта.

Статья 33. Таблицы, графики, схемы, карты, являющиеся неотъемлемой составной частью правового акта, как правило, прилагаются к нему. Нумерация приложений производится в порядке упоминания их в тексте правового акта. 

Проект правового акта, приложения к проекту и справочные материалы визируются исполнителем.

Статья 34. Подготовленный и согласованный в установленном порядке проект правового акта, официального документа поступает для доклада Главе Администрации. 

Статья 35. Представленные на подпись Главе Администрации проекты актов и документов признаются неподготовленными в случаях: 

низкого качества проекта; 

отсутствия необходимых и обязательных согласований должностных лиц; 

наличия отрицательных заключений (экспертиз), не устраненных, принципиальных разногласий по содержанию проекта. 

В случае неустранения структурными подразделениями разногласий по проекту документа решение по его окончательному варианту принимает Управляющий Делами, а в случае необходимости - первый заместитель Главы Администрации. 

Статья 36. Подписанные Главой Администрации правовые акты направляются Управляющему делами для регистрации, копирования и доведения до исполнителей в двухдневный срок. 

Статья 37. Датой принятия правовых актов Главы Администрации считается дата их подписания Главой Администрации. Правовые акты Администрации вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено в самом акте. 

Статья 38. Секретные документы печатаются в специально отведенном помещении. 

Работу с документами с грифом "секретно" выполняют только работники, имеющие допуск к выполнению этих работ. 

Статья 39. Контроль за прохождением проекта правового акта при согласовании в заинтересованных ведомствах осуществляет исполнитель в соответствии с его полномочиями. 

Статья 40. Документы и поручения Главы Администрации исполняются в указанные в них сроки. 

Документы без установленных сроков исполнения, как правило, исполняются в срок до 15 дней, а требующие дополнительного изучения - до 30 дней. 

Продление сроков исполнения документов производится Главой Администрации, его заместителем и Управляющим делами, по заявлению исполнителя, в котором указываются причины продления.

Глава 6. Порядок подготовки договоров и соглашений, одной из сторон которых выступает Администрация

Статья 41. В целях осуществления полномочий и реализации гражданской правоспособности Администрация вправе заключать договоры и соглашения.

Статья 42. Договор (соглашение) должен соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным законами и иными правовыми актами, действующими на момент его заключения. Договор (соглашение) с участием Администрации должен быть оформлен в письменной форме. 

Статья 43. От имени Администрации договоры (соглашения) заключает и подписывает Глава Администрации. 

Другие должностные лица могут выступать от имени Администрации при заключении договоров (соглашений) по письменному распоряжению Главы Администрации или на основании выданной им доверенности. 

Доверенность должна быть оформлена в соответствии с требованиями, установленными Гражданским кодексом Российской Федерации.

Статья 44. Проект договора (соглашения) разрабатывают соответствующие структурные подразделения, специалисты по поручению Главы Администрации, его заместителей.
При подготовке договора (соглашения) обязательно проверяется полномочия лица, подписывающего договор (соглашение), соответствие указанных юридического и фактического адресов, банковских реквизитов, платежеспособности, которые проводит должностное лицо или структурное подразделение Администрации, ведающее вопросами безопасности. Проверку экономической обоснованности проводит отдел экономики и финансов. Правовая экспертиза проекта договора (соглашения) осуществляется главным специалистом (по правовым вопросам).

 Без согласования с этими структурными подразделениями, специалистами Администрации договор (соглашение) на подпись Главе Администрации или уполномоченному им лицу не представляется.

 Статья 45. Договоры относительно поставки товаров, выполнения работ, оказания услуг для муниципальных нужд должны быть совершены с соблюдением требований законодательства о муниципальном заказе.

 Статья 46. Ответственность за качество договора (соглашения) в целом несет исполнитель, подготовивший проект договора (соглашения).

 Статья 47. Подписанные Главой Администрации, а также лицом им уполномоченным, договоры направляются Управляющему делами для скрепления печатью, регистрации в журнале регистрации договоров и хранения.

При регистрации договору присваивается номер, проставляемый в правом верхнем углу на первой странице договора с указанием даты регистрации.

В журнал регистрации договоров заносятся название договора, номер и дата регистрации, сведения о том с кем заключен договор, фамилия и инициалы исполнителя. 

Глава 7. Организация контроля над исполнением нормативных правовых актов, поручений

Статья 48. В Администрации осуществляется контроль над исполнением правовых актов Главы Администрации. 

Контролю подлежат письменные поручения Главы Администрации, его заместителей. 

Статья 49. Контроль над исполнением правовых актов и поручений осуществляют: Глава Администрации, его заместители, Управляющий делами, руководители подразделений, главные специалисты. 

Статья 50. Контроль над исполнением правовых актов и поручений включает в себя контроль над их реализацией, качеством исполнения правовых актов и поручений и соблюдением установленных сроков, достоверностью итоговых материалов, представляемых Главе Администрации, его заместителям.

 Контроль осуществляется путем сбора письменной и устной информации, объяснений исполнителей, проверок документального оформления хозяйственных операций и анализа полученных материалов.

 Если правовой акт или поручение, находящиеся на контроле, или их отдельные пункты не могут быть исполнены в установленный срок, исполнитель до истечения срока исполнения обязан обратиться к Главе Администрации, его заместителям с обоснованной просьбой о его продлении.

 Статья 51. Правовой акт или поручение снимаются с контроля, сроки исполнения правового акта или поручения продляются только после обязательного согласования с Главой Администрации, его заместителями, в ведении которых находятся эти вопросы.

 Статья 52. Решения о снятии с контроля либо продлении сроков исполнения правовых актов и поручений принимаются Главой Администрации, первым заместителем Главы Администрации. 

Поручения по подготовке проектов правовых актов и иных документов снимаются с контроля только после принятия (издания) этих правовых актов или подписания иных документов в установленном порядке на основании информации специалиста по работе  с Советом Асиновского городского поселения.

 Статья 54. Управляющий делами регулярно представляет Главе Администрации информацию о ходе исполнения, продлении сроков и снятии с контроля правовых актов и поручений. Не реже одного раза в квартал Управляющий делами организует проведение "Час контроля". 

Глава 8. Порядок взаимодействия Администрации с Советом Асиновского городского поселения

Статья 55. Взаимодействие с Советом Асиновского городского поселения осуществляется через Главу Администрации, а в его отсутствие через Первого заместителя Главы Администрации в соответствии с Уставом Асиновского городского поселения, Регламентом Совета Асиновского городского поселения и настоящим Регламентом. 

Статья 56. Предложение о внесении вопросов на рассмотрение Совета Асиновского городского поселения  направляются за подписью Главы Администрации, или лица его замещающего.  

Статья 57. Глава Администрации вправе делегировать на Совет Асиновского городского поселения специалистов Администрации с правом выступления. Представители Администрации присутствуют на Совете с правом совещательного голоса при обсуждении вопроса, затрагивающего интересы территории. 

Статья 58. Правовые акты, предусматривающие расходы, покрываемые за счет бюджета городского поселения (введение или отмена налогов, освобождение от уплаты налогов, изменение финансовых обязательств города и т.д.) принимаются Советом Асиновского городского поселения по представлению или при наличии положительного заключения Главы Администрации. 

Статья 59. Должностное лицо Администрации, которому направлено депутатское обращение, обязано дать ответ на него в письменной форме не позднее 20 дней со дня получения обращения либо в иной срок, согласованный с инициатором обращения.

Статья 60. Контроль над деловым и эффективным взаимодействием структурных подразделений Администрации с Советом Асиновского городского поселения осуществляет Главный специалист (по правовым вопросам). 

Глава 9. Информирование населения Асиновского городского поселения
Статья 61. Организация своевременного информирования населения по вопросам деятельности Администрации, социально-экономического развития города, обеспечение прямой и обратной связи Администрации с населением через средства массовой информации осуществляется Управляющим делами.
Информационная работа включает в себя:

- оперативное распространение официальной информации, подготовка пресс-релизов и других информационных материалов для городских и областных средств массовой информации;

- проведение в средствах массовой информации «Прямых линий» с участием Главы Администрации, его заместителей и руководителей структурных подразделений;

- организация пресс-конференций, брифингов, «круглых столов», информационных встреч руководителей структурных подразделений Администрации с журналистами и общественностью;

- сбор, обработка, подготовка информационных материалов для выступлений, обращений Главы Администрации в средства массовой информации в связи с официальными и профессиональными праздниками, наиболее актуальными событиями и памятными датами в истории города.

Статья 62. Управляющий делами осуществляет учет критических публикаций в местных средствах массовой информации, содержащих сведения о нарушениях, неисполнении либо ненадлежащем исполнении работниками Администрации действующего законодательства Российской Федерации и Томской области. Обзор критических публикаций еженедельно представляется Главе Администрации.

 Информация о критических публикациях представляется в течение недели со дня опубликования руководителям структурных подразделений Администрации, которые обязаны в трехдневный срок принять меры по устранению указанных в публикации недостатков и в двухнедельный срок направить ответ Управляющему делами. Управляющий делами информирует средства массовой информации о принятых мерах по устранению недостатков.

Глава 10. Работа с письменными и устными обращениями граждан

и организация личного приема населения
Статья 63. Все поступающие в Администрацию обращения граждан регистрируются специалистом по работе с личными обращениями граждан в день их поступления и передаются на рассмотрение Главе Администрации. 

В соответствии с поручениями Главы Администрации (в форме резолюции) обращения граждан направляются на исполнение в структурные подразделения, специалистам. 

Статья 64. Ответственность за своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, находящихся на контроле возлагается на руководителей структурных подразделений. 

Если по обращению гражданина дано поручение нескольким структурным подразделениям и не выделен ответственный исполнитель, то работа по его исполнению координируется исполнителем, указанным в резолюции первым. 

Статья 65. Обращения граждан, обращения депутатов законодательных (представительных) органов, сопровождающие обращения гражданина или коллектива, рассматриваются в порядке и сроки, установленные действующим законодательством. 

В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, сроки могут быть продлены Главой Администрации, но не более чем на один месяц, с обязательным уведомлением автора обращения. 

Если контроль за исполнением обращения установлен федеральными органами государственной власти, продление срока исполнения согласовывается Администрацией с этими органами. В этом случае необходимо обратиться с обоснованной просьбой о продлении срока исполнения

Статья 66. На каждое письменное и устное обращение автору должен быть дан в установленный срок письменный или устный ответ. В случае устного ответа исполнитель оформляет итоговую справку. Рассмотрение обращения не может считаться законченным на основании справки или ответа, в которых сообщается о предполагаемых мерах по решению поставленных автором вопросов. Если в справке или ответе указывается, что вопрос будет решен в более поздние сроки, исполнение обращения остается на контроле в соответствующем структурном подразделении Администрации, а также у специалиста по работе с личными обращениями граждан и снимается с контроля только после дополнительного ответа об окончательном решении вопроса.

Специалист по работе с личными обращениями граждан проверяет справки о результатах рассмотрения обращений. Если в них отсутствуют ответы на все поставленные в обращениях вопросы или заявителю не дано необходимых разъяснений, то такие материалы возвращаются исполнителям на доработку.

Статья 67. Письма граждан, направленные в Администрацию вышестоящими органами и требующие сообщения результатов рассмотрения писем, а так же обращения депутатов, берутся на особый контроль. Ответы на письма граждан, поступающие из вышестоящих органов, подписываются Главой Администрации, а в его отсутствие - заместителем. 

Исполнение письменных обращений граждан снимаются с контроля Главой Администрации, его заместителем и Управляющим делами Администрации. 

Итоги работы Администрации и ее структурных подразделений по разрешению письменных обращений граждан рассматриваются на совещаниях аппарата Администрации один раз в квартал. Информацию об итогах работы готовит специалист 2 категории (по работе с обращениями граждан) Администрации. 

Статья 68. Личный прием граждан в Администрации проводится Главой Администрации, его заместителем, по предварительной записи у специалиста 2 категории (по работе с обращениями граждан).

Приём руководителями структурных подразделений, специалистами проводится в дни приёма, установленные графиком. 

На каждого посетителя, обратившегося с просьбой записаться на личный прием, заполняется карточка. В карточке приема указываются основные данные о заявителе и поставленных им вопросах, указываются результаты их рассмотрения, либо резолюция ведущего прием с поручением соответствующему исполнителю. Карточки учета находятся на контроле у специалиста 2 категории (по работе с обращениями граждан). После выполнения поручения в карточках делается об этом дополнительная запись. 

Если при беседе посетитель оставил письменное обращение, то оно регистрируется и рассматривается в установленном порядке.

 В карточке приема посетителя делается отметка "оставлено обращение" (его номер и дата регистрации).

Все документы по отработанным обращениям хранятся и формируются в дела специалистом 2 категории (по работе с обращениями граждан), который готовит ежеквартальные сведения о количестве, характере, ходе рассмотрения устных обращений граждан. 

Глава 11. Порядок поступления, перевода и увольнения
муниципальных служащих Администрации и лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления
Статья 69. Поступление граждан на муниципальную службу, перевод и увольнение муниципальных служащих Администрации, предоставление им отпусков осуществляется в соответствии действующим федеральным законодательством и Законом Томской области "О муниципальной службе в Томской области".  
Статья 70. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным, Областным законами, для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

 Статья 71. На кандидата должен быть представлен отзыв лица (руководителя), знающего его не менее одного года. Конкурс проводится в форме испытания, либо собеседования. 

Решение конкурсной комиссии является основанием для назначения на соответствующую муниципальную должность муниципальной службы, либо отказа в таком назначении. 

Кандидат при поступлении на муниципальную службу в аппарат Администрации пишет заявление с просьбой о приеме на работу на имя Главы Администрации, заявление визируется Главой Администрации. 

Статья 72. Решение о зачислении муниципального служащего в аппарат Администрации принимается Главой Администрации после предварительного личного собеседования с кандидатом. 

Статья 73. Гражданин поступает на муниципальную службу на условиях трудового договора. 

Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется приказом Администрации о назначении его на муниципальную должность муниципальной службы. 

Статья 74. Муниципальный служащий приступает к исполнению своих обязанностей после подписания приказа о его назначении на должность и проведения вводного инструктажа по охране труда и правилами противопожарной безопасности. 

В течение недели муниципальный служащий представляет все необходимые документы для формирования личного дела. 

Статья 75. Перевод муниципального служащего на другую должность осуществляется с согласия служащего в соответствии с действующим законодательством РФ и Законом Томской области "О муниципальной службе в Томской области".  

Статья 76. В личном деле муниципального служащего хранятся следующие документы: 

анкета установленной формы, копии дипломов об окончании учебного заведения, характеристика, отзывы о муниципальном служащем, справка о состоянии здоровья, постановления о назначении и перемещении и другие копии документов предусмотренные законодательством. 

На каждого муниципального служащего заведующим канцелярией Администрации ведется только одно личное дело. 

Сбор и внесение в личные дела сведений о политической и религиозной принадлежности, частной жизни муниципального служащего не допускается. 

Статья 77. Увольнение муниципального служащего Администрации с муниципальной службы осуществляется в соответствии с Трудовым законодательством Российской Федерации и Законом Томской области "О муниципальной службе в Томской области".  

Статья 78. Муниципальным служащим Администрации Асиновского городского поселения предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск в соответствии с Законом Томской области "О муниципальной службе в Томской области". 

Статья 79. При поступлении, переводе и продвижении муниципального служащего в распоряжении о поступлении, переводе, увольнении в обязательном порядке указываются наименование должности, условия оплаты труда и т.п. 

Наименование должностей в кадровых документах должны соответствовать Реестру муниципальных должностей и месячных окладов муниципальных служащих Администрации. 

Впервые поступившие на муниципальную службу в органы управления Администрации должны быть ознакомлены кадровой службой под роспись со следующими нормативными документами: 

Законом "О муниципальной службе в Томской области"; 

Регламентом работы Администрации; 

Должностной инструкцией; 

Положением о структурном подразделении. 

В распоряжении (приказе) об освобождении муниципального служащего от должности указывается дата и правовое основание прекращения муниципальной службы. 

Статья 80. Муниципальный служащий не вправе занимать другую должность в государственных и муниципальных органах, на предприятиях, в учреждениях, организациях, общественных объединениях, допускается выполнение муниципальным служащим иной оплачиваемой работы при условии предварительного письменного уведомления работодателя и отсутствия последующего конфликта интересов. Это может быть как внутреннее, так и внешнее совместительство, а также выполнение работ по договорам гражданско-правового характера. 

Глава 12. Порядок подготовки распоряжений о награждении Почетными грамотами, представления к награждению государственными наградами

Статья 81. Подготовку и согласование проектов распоряжений Главы Администрации о награждении граждан осуществляет Управляющий делами. 

Статья 82. Управления, отделы Администрации Асиновского городского поселения представляют ходатайства о награждении работников курируемых ими организаций, учреждений и ведомств. 

Наградные листы (два экземпляра), оформленные в коллективах предприятий, учреждений, организаций частной, государственной, муниципальной и иных форм собственности местного самоуправления, после согласования с Администрацией представляются в Департамент по вопросам государственной службы. Администрация  вправе представлять наградные листы по собственной инициативе. Срок рассмотрения ходатайств - 10 дней. 

В материалах о награждении, указываются сведения о финансовом положении предприятия, учреждения, организации, в котором работает представляемый к награждению, в том числе о задолженности в федеральный бюджет, своевременности выплаты работникам заработной платы (справки). Повторное представление к награждению государственной наградой за новые заслуги, возможно, не ранее чем через три года после предыдущего награждения государственной наградой, за исключением награждения за совершение геройского подвига, проявленные мужество, смелость и отвагу. 

Наградные листы направляются на согласование: 

заместителю Главы администрации (Губернатора) Томской области или председателю комитета, курирующему предприятие, организацию (срок рассмотрения - 5 дней); 

полномочному представителю Президента РФ в Томской области (срок рассмотрения - 5 дней). 

Глава 13. О внутреннем распорядке
Статья 84. Внутренний распорядок работы Администрации устанавливается Главой Администрации. 

В Администрации установлен следующий внутренний распорядок: 

Начало рабочего дня в 8.00. 

Перерыв на обед 12.00-13.00 

Окончание рабочего дня в 17.00 

Статья 85. Муниципальным служащим и техническим работникам Администрации выдается удостоверение установленного образца, которое является основанием для беспрепятственного пропуска в здание Администрации, учреждений, организаций, предприятий города. 

Глава 14. Внесение изменений, дополнений в регламент

Статья 86. Внесение изменений и дополнений в регламент осуществляется постановлением Администрации.
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