АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ МЕЖДУРЕЧЬЕ КОЛЬСКОГО

РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
  от 21.08.2006 г.                                                                                                            № 15
н.п. Междуречье
О регламенте администрации муниципального образования сельское
поселение Междуречье Кольского района Мурманской области

Постановляю:

1. Утвердить регламент администрации муниципального образования сельское поселение Междуречье Кольского района Мурманской области.
2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации Шипилову Галину Георгиевну.

Глава администрации муниципального
образования сельское поселение

Кольского района Мурманской области
Р.О. Онищенко
РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕМЕЖДУРЕЧЬЕ КОЛЬСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения
1.1. Регламент устанавливает общие требования к управленческой деятельности, подбору и расстановке кадров и организации работы с документами: порядок приема, учета, подготовки, оформления, прохождения, контроля исполнения, хранения и использования документов в аппарате подразделениях администрации муниципального образования сельское поселение Междуречье Кольского района Мурманской области (далее - администрация поселения).
1.2. Документационное обеспечение аппарата администрации, разработка и контроль за соблюдением единой системы делопроизводства и обучение работников его основам возлагается на специалиста администрации поселения.
1.3. Ответственность за организацию делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядок работы с документами в отделах администрации возлагается на их руководителей.
1.4. Работники аппарата администрации района несут персональную ответственность за выполнение требований регламента, сохранность находящихся у них служебных документов. Об их утрате немедленно в письменном виде докладывается заместителю главы администрации поселения.
1.5. При увольнении или перемещении работника имеющиеся у него документы по указанию заместителя главы администрации по акту передаются другому работнику.
1.6. Порядок работы с секретными документами и ДСП регламентируется специальными инструкциями.
1.7. Положения регламента распространяются на все виды делопроизводства, в том числе и на организационные работы с документами, подготовленными с помощью вычислительной техники. Компьютерные (автоматизированные) технологии обработки документальной информации должны отвечать требованиям настоящего регламента.
2. Правила подготовки и оформления документов
2.1. Глава МО с/п Междуречье Кольского района Мурманской области (далее - Глава поселения) принимает постановления и издает распоряжения.
2.2. Заместитель Главы администрации поселения издает приказы.
2.3. Постановления, распоряжения и письма оформляются на бланках установленного образца.
2.4. Проекты распоряжений, постановлений, другие служебные документы на стадии их подготовки в отделах администрации поселения являются конфиденциальными.
2.5. При подготовке и оформлении документов необходимо соблюдать правила, обеспечивающие их юридическую силу, оперативное и качественное их исполнение, а также возможность обработки с помощью средств электронной вычислительной техники.
2.6. Документ имеет юридическую силу при наличии следующих реквизитов: наименования организации, наименования вида документа, заголовка, даты, регистрационного номера, текста, подписи, отметки об исполнителе. Финансовые документы должны иметь реквизиты, установленные законодательством.
2.7. Отметка об исполнителе включает фамилию (или фамилию, имя, отчество) исполнителя документа и номер его телефона. Отметку об исполнителе располагают на лицевой стороне последнего листа документа в левом нижнем углу, например: Давыдов 44490 или Давыдов Иван Алексеевич 44490.
2.8. Документы, подготовленные от имени двух и более организаций, оформляются без бланков.
2.9. Датой документа является дата его подписания, для документа, принимаемого коллегиальным органом, - дата его принятия, для утверждаемого - дата утверждения.
2.10. Дата оформляется цифровым способом. Элементы даты приводятся в одну строку в последовательности: число, месяц, год, например, 03.08.2006 или в обратной последовательности: 2006.08.03. Допускается, прежде всего в финансовых документах и документах, удостоверяющих личность, словесно-цифровой способ оформления даты - 3 августа 2006 года.
2.11. Документы, направляемые в вышестоящие государственные органы власти и управления, подписываются Главой поселения.
Документы, направляемые от имени администрации сторонним организациям, подведомственным организациям подписываются Главой администрации поселения, его заместителем.
2.12. Документы, касающиеся финансовых обязательств (гарантии, залоги и т.д.), подписываются исключительно Главой поселения после согласования с должностными лицами в установленном настоящим Регламентом и специальными положениями порядке.
2.13. В состав подписи входят: наименование должности лица, подписывающего документ, личная подпись и ее расшифровка, включающая инициалы имени, отчества и фамилию.
2.14. При подписании документа несколькими должностными лицами их подписи располагают одну под другой в последовательности, соответствующей занимаемой должности.
2.15. При подписании документа несколькими лицами равных должностей их подписи располагаются на одном уровне.
2.16. Для оценки целесообразности документа, его обоснованности, соответствия действующему законодательству проводится согласование документа.
2.17. Согласование оформляется путем визирования документа должностными лицами. Виза включает в себя наименование должности визирующего, личную подпись, ее расшифровку и дату визирования.
2.18. Для документа, подлинник которого остается в организации, виза проставляется в нижней части оборотной стороны последнего листа подлинника документа.
Для документа, подлинник которого отправляется из организации, визы проставляются в нижней части лицевой стороны копии отправляемого документа.
Возможно оформление виз документа на отдельном листе согласования.
2.19. Замечания и дополнения к проекту документа излагаются на отдельном листе, о чем при визировании ставится отметка: "Замечания прилагаются".
2.20. Замечания докладываются заместителем Главы - кураторам, которые, рассмотрев их, принимают решения.
2.21. Текст документа излагается четко, логично, кратко. В тексте при первичном упоминании употребляются полные официальные наименования предприятий, организаций и учреждений; в последующем могут быть использованы общепринятые сокращения.
2.22. Исходящие документы оформляются, как правило, на бланках. При ответах на запросы указываются номер и дата документа, на который дается ответ.
2.23. Документы адресуются в организации, их структурные подразделения или конкретному должностному лицу.
2.24. При адресации документа в организацию или ее структурное подразделение без указания должностного лица, их наименования пишут в именительном падеже.
Например: Министерство внутренних дел Российской Федерации Управление делами
2.25. При направлении документа должностному лицу, название организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия адресата - в дательном падеже.
Например: Министерство внутренних дел Российской Федерации Управление делами. Ведущему специалисту А.И. Петрову.
2.26. При адресации документа руководителю организации наименование ее входит в состав наименования должности адресата.
Например: Генеральному "Агропром" А. И. Иванову.
2.27. При адресации документа в несколько однородных организаций их названия следует указать обобщенно. Руководителям предприятий и организаций поселения.
2.28. Документ не может содержать более четырех адресатов. При направлении документа более чем в четыре адреса составляется список на рассылку; на каждом документе проставляется только один адресат.
2.29. Резолюции на документах должны быть четкими, конкретными. В состав резолюции входят: фамилия исполнителя (исполнителей), содержание поручения, срок исполнения, подпись, дата. Резолюция пишется на свободном месте между текстом и адресатом или на специальном бланке администрации поселения. При наличии в резолюции нескольких исполнителей лицо, обозначенное первым, имеет право созывать соисполнителей, получать необходимую информацию, давать поручения и несет персональную ответственность за исполнение резолюции.
2.30. Переадресование документа другому исполнителю производится после письменного мотивированного обоснования на имя автора резолюции.
2.31. Приложения к документам оформляются на стандартных листах и должны иметь все необходимые для документа реквизиты.
2.32. Если документ имеет приложения, названные в тексте, то отметка о них оформляется по следующей форме:
Приложение: на 10 л. в 3 экз.
2.33. Если приложения в тексте не названы, то необходимо перечислить их названия, количество листов и экземпляров каждого.
Приложение: 1. Штатное расписание на 4 л., в 3 зкз.
2. Смета расходов на 3 л., в 3 экз.
Если приложения сброшюрованы, количество листов не указывается. При наличии нескольких приложений они нумеруются.
2.34. Телеграммы оформляются в соответствии с правилами телеграфной связи.
3. Подготовка заседаний администрации поселения
3.1. Заседания администрации поселения проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал.
3.2. Организационно-техническое обеспечение работы администрации поселения осуществляет заместитель Главы администрации поселения. Подготовку материалов к заседанию администрации поселения осуществляют специалисты администрации в соответствии с утвержденным перечнем основных вопросов.
3.3. Материалы к заседанию администрации поселения представляются заместителю Главы администрации за 5 дней до заседания.
Заместитель Главы администрации поселения составляет проект повестки заседания и представляет его на подпись Главе поселения. Вопросы, по которым в установленные сроки не представлены необходимые документы и материалы, в проект повестки дня заседания администрации поселения не включаются.
Специалисты администрации поселения, не обеспечивающие своевременное представление документов, качественное их исполнение, представляют на имя Главы поселения объяснительную записку и несут за неисполнительность персональную ответственность.
3.4. Решения заседания администрации поселения исполняются постановлениями и распоряжениями Главы поселения.
3.5. При необходимости к проекту постановления, вносимого на рассмотрение, прилагаются другие материалы (схемы, диаграммы), справки, раскрывающие содержание вопроса.
Вместе с проектом представляется список лиц, приглашенных на заседание администрации поселения и перечень адресатов, которым следует направить постановление (завизированное специалистом поселения, готовившим вопрос, и заместителем Главы администрации поселения) Явку приглашенных по соответствующим вопросам обеспечивают специалисты администрации, готовившие вопрос на заседание администрации поселения.
3.6. Принятые на заседании администрации поселения документы дорабатываются с учетом высказанных предложений в течение 3-х дней (если на заседании не установлено другого срока) и представляются на подпись Главе поселения с визами лиц, дорабатывавших документ).
3.7. На заседании администрации поселения ведется протокол, который подписывается председательствовавшим на заседании и секретарем.
4. Подготовка и издание постановлений и распоряжений Главы поселения

4.1. Глава администрации поселения в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения.

Постановление - правовой акт, регулирующий наиболее важные вопросы социально- экономического развития и жизнеобеспечения населения.

Распоряжение - правовой акт, регулирующий вопросы, носящие оперативный характер.

Заместитель Главы администрации поселения издает приказы.

4.2. Постановления и распоряжения Главы администрации поселения не должны противоречить Конституции РФ, федеральным законам, Указам Президента Российской Федерации, законам Мурманской области.

4.3. Подготовка постановлений и распоряжений осуществляется на основании поручений Главы администрации поселения, его заместителя или по инициативе специалистов администрации.

4.4. Срок подготовки проектов постановлений и распоряжений (от поручения до передачи на подпись) устанавливается до 7 рабочих дней, срочных - до 3 дней. Должностное лицо, дающее поручения на подготовку проекта, может установить и другой конкретный срок.

4.5. Проекты постановлений, распоряжений должны быть краткими, предусматривать конкретные мероприятия по улучшению работы, четкие задания и сроки исполнения, ответственных исполнителей, наименования организаций и лиц, на которых возлагается контроль за исполнением постановлений. Ответственность за качество подготовки проектов постановлений и распоряжений и их исполнение возлагается на заместителя Главы администрации поселения

Если принимаемое постановление или распоряжение исключает действие ранее принятых нормативных актов, то оно должно содержать пункт о признании их утратившими силу.
При необходимости в констатации принимаемых постановлений и распоряжений делается ссылка на соответствующие нормативно-правовые акты.

Проекты постановлений не должны превышать 4-х, а распоряжений - 2-х страниц машинописного текста через полтора интервала, не считая приложений.

4.6. Заместитель Главы администрации, специалисты администрации и другие организации, представляющие проекты постановлений и распоряжений, обязаны произвести их визирование. Первым визирует проект постановления или распоряжения заместитель Главы поселения, который определяет конкретный срок подготовки проекта документа (ставится конкретная дата, например: до 15.08.2006), а также круг лиц, с кем должен быть согласован документ. В обязательном порядке в следующей последовательности визируют: специалист, готовивший проект, юрисконсульт, другие заинтересованные организации, после чего - заместитель Главы администрации поселения.

Проект постановления или распоряжения, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение не более одного рабочего дня, а в случаях, требующих проведения экспертизы, не более 3 рабочих дней. Срочные проекты визируются в течение 3-х часов.

4.7. При наличии разногласий одновременно с проектом представляется письменное заключение возражающей стороны, в котором указываются четко сформулированные дополнения или замечания по проекту.

4.8. Имеющиеся разногласия по проекту постановления или распоряжения должны быть в обязательном порядке рассмотрены заместителем Главы администрации поселения. В случае снятия разногласий на листе согласования делается запись: "Разногласия сняты" и ставится подпись заместителя Главы администрации поселения.

4.9. На подпись Главе поселения представляется согласованный проект постановления или распоряжения.

4.10. Проекты документов могут быть признаны неподготовленными к подписанию и отправлены на доработку в случаях:

- не устранения принципиальных разногласий по проекту документа;

- отрицательных выводов экспертизы;

- отсутствия необходимых согласований должностных лиц администрации

- если они оформлены с нарушениями требований к оформлению документов;

- низкого качества исполнения текста.

4.11. Постановления и распоряжения подписываются Главой, а в случае его отсутствия - заместителем Главы администрации поселения, на которого распоряжением возложено исполнение обязанностей Главы администрации поселения.

Постановления и распоряжения по важнейшим вопросам жизнедеятельности в области социальной сферы, финансам, а также по назначению, освобождению заместителя администрации, специалистов администрации подписываются только Главой поселения.

4.12. Постановления и распоряжения Главы администрации поселения, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после официального опубликования (обнародования) в газете "Кольское слово".
Постановления и распоряжения Главы администрации поселения, предусматривающие ответственность должностных лиц и граждан, вступают в силу через две недели после их официального опубликования.
Постановления и распоряжения Главы поселения, кроме тех, которые затрагивают права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено самим документом.
4.13. В приложении к распорядительному документу в правом верхнем углу делается пометка с указанием наименования распорядительного документа, его даты и регистрационного номера.
Например: Приложение 2 к постановлению Главы администрации МО с/п Междуречье Кольского района Мурманской области от 01.04.2006 N10.
4.14. Если приложение имеет нормативный характер, то в правом верхнем углу пишется: Утверждено постановлением Главы администрации МО с/п Междуречье Кольского района Мурманской области от 01.04.2006 N 11.
4.15. Приложения нормативного характера подписываются заместителем Главы администрации поселения.
4.16. За прохождение проектов постановлений и распоряжений при их визировании отвечают специалисты администрации поселения и других организаций, готовивших данные документы.
4.17. Подписанные постановления и распоряжения в течение 1-го дня регистрируются и рассылаются исполнителям специалистом администрации поселения.
Список рассылки за подписью заместителя Главы администрации подает специалист, готовивший документ.
4.18. Постановления Главы направляются в прокуратуру Кольского района, администрацию Мурманской области.
4.19. Подлинники постановлений Главы поселения в течение 5 лет хранятся, по истечении 5-летнего срока указанные документы сдаются в муниципальный архив на постоянное хранение.
5. Организация контроля
Контролю подлежат:
- нормативные акты вышестоящих органов Государственной власти, поручения по н*“« Главы, в которых содержатся вопросы, относящиеся к компетенции администрации поселения;
- постановления и распоряжения Губернатора Мурманской области;
- законы Мурманской области;
- постановления и распоряжения Главы Кольского района;
- служебные документы, требующие исполнения или ответа.
5.1. Общий порядок контроля.
5.1.1. Контроль за исполнением нормативных и служебных документов осуществляет специалист администрации.
5.1.2. Документы исполняются в сроки, указанные в резолюции, но не более одного месяца.
5.1.3. На контролируемые документы специалистом администрации заполняются контрольные карточки в двух экземплярах: первая помещается в контрольную картотеку, вторая направляется исполнителю.
5.1.4. Документ считается исполненным и снимается с контроля после исполнения заданий, сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам или другого документированного подтверждения исполнения. Результаты исполнения отмечаются в контрольной карточке и на самом исполненном документе.
5.1.5. Допускается оформление общей справки о реализации поручений, относящихся к одному вопросу. Общая справка составляется также, если исполнение поручения возложено на нескольких исполнителей. Ответственность за исполнение документа несет должностное лицо, указанное в резолюции первым.
5.1.6. Если в документах, исполнение которых рассчитано на длительный период, отсутствуют конкретные сроки представления информации, то информация о ходе выполнения представляется по запросу заместителя Главы администрации поселения.
5.1.7. В том случае, если по объективным причинам возникает необходимость продления срока исполнения поручения, специалисты администрации не позднее, чем за 3 дня до истечения установленного срока, должны представить на имя лица, давшего поручение, мотивированную просьбу и предложения по новому сроку.
5.1.8. Заместитель Главы администрации поселения информирует Главу администрации поселения о состоянии контроля и проверки исполнения нормативных актов вышестоящих органов, постановлений, распоряжений Главы и служебных документов.
5.2. Порядок организации контроля исполнения постановлений и распоряжений губернатора.
5.2.1. Поступившие в администрацию поселения постановления и распоряжения Губернатора Мурманской области подлежат регистрации и безотлагательно представляются Главе поселения, а в его отсутствие - заместителю Главы администрации поселения, на которого возложены обязанности Главы администрации поселения.
5.2.2. Заместитель Главы администрации поселения осуществляет исполнение поручений по ознакомлению и выполнению постановлений и распоряжений Губернатора области.
5.2.3. Срок исполнения поручений по постановлениям и распоряжениям Губернатора области, если он не определен в документе, устанавливается в один месяц и исчисляется с даты их поступления в администрацию.
Поручения по этим документам с пометкой "срочно" исполняются в течение трех дней.
Если по объективным причинам возникает необходимость продления срока исполнения поручения, Глава администрации поселения или его заместитель, на которого возложены обязанности Главы поселения, не позднее, чем за 3 дня до истечения установленного срока, должен представить на имя Губернатора Мурманской области мотивированную просьбу по этому вопросу с предложением о новом сроке.
5.2.4. Контролю подлежат все без исключения документы государственных органов власти и управления, в которых содержатся вопросы, относящиеся к компетенции администрации.
5.2.5. По постановлениям и распоряжениям Губернатора Мурманской области, в которых отсутствуют конкретные сроки, и рассчитанным на длительное действие, информация о ходе исполнения представляется по запросу управления делами администрации Мурманской области.
Ответственность за исполнение поручений по постановлениям и распоряжениям Губернатора Мурманской области в установленные сроки несут исполнители.
Если поручения по нормативным актам адресованы одновременно нескольким должностным лицам, ответственность за своевременную подготовку и предоставление информации об исполнении несет должностное лицо, указанное первым.
5.2.6. Поручение по исполнению документов снимается с контроля лицом, давшим его.
6. Порядок организации контроля исполнения постановлений и распоряжений Главы администрации
6.1. Контроль за ходом выполнения постановлений и распоряжений Главы администрации поселения (заместителя Главы администрации, на которого возложены обязанности Главы) специалиста администрации поселения.
6.2. Порядок организации исполнения постановлений и распоряжений Главы поселения в соответствии с поручением определяет заместитель Главы администрации поселения.
6.3. Непосредственно организацию и проверку исполнения постановлений и распоряжений осуществляют заместитель Главы администрации поселения или конкретные лица, указанные в документе. Если постановление, распоряжение контролируется несколькими специалистами администрации, то координирует работу лицо, указанное в постановлении, распоряжении первым или по предложению которого оно принято.
6.4. Формы и методы работы, обеспечивающие решение поставленных в постановлениях и распоряжениях вопросов в установленные сроки, работники, контролирующие выполнение постановлений и распоряжений, определяют самостоятельно.
6.5. Постановления и распоряжения Главы, принятые по одному вопросу или в развитие вопроса, контролируются как единый документ.
6.6. Сроки исполнения постановлений или отдельных его пунктов определяются в самом документе или заместителем Главы администрации поселения.
6.7. Справки о выполнении постановления, распоряжения адресуются Главе, подписываются специалистами администрации и представляются заместителю Главы администрации поселения в 3-дневный срок после истечения срока контроля.
6.8. Постановления и распоряжения снимаются с контроля по представлению заместителя Главы администрации поселения только Главой, а в его отсутствие - заместителем Главы, на которого возложены обязанности Главы.

7. Контроль за прохождением служебных документов

7.1. Корреспонденция, адресованная администрации поселения, принимается специалистом администрации, регистрируется в день поступления. Перечень документов, не подлежащих регистрации, прилагается (приложение N 1).

7.2. Телеграммы принимаются и доставляются по назначению немедленно, остальная корреспонденция - в течение дня.

7.3. Соглашения и договоры, заключенные администрацией поселения, хранятся у заместителя Главы администрации. Контроль за их исполнением возлагается на специалистов администрации, готовившие соглашения и договоры.

7.4. Документы, не прошедшие регистрацию, на рассмотрение руководством не принимаются.

7.5. Документы, прошедшие регистрацию, передаются Главе администрации поселения.

7.6. В соответствии с резолюцией Главы документы направляются исполнителям.

7.7. На документах с поручениями, а так же на документах, требующих исполнения или ответа, и на карточках учета ставится штамп "контроль".

7.8. О выполнении поручения в установленный срок исполнители представляют через заместителя Главы администрации письменную информацию.

7.9. Все документы, подписанные Главой поселения и его заместителем, высылаются адресатам после обязательной регистрации.

8. Порядок подготовки и проведения совещаний в администрации поселения

8.1. Проведение совещаний в администрации района по различным направлениям деятельности определяется Главой поселения или его заместителями.

8.2.  Ответственность за подготовку совещания возлагается на заместителя Главы администрации и соответствующих специалистов администрации. Координация вопросов по подготовке совещаний с участием Главы района возлагается на заместителя Главы администрации.

8.3. Аудиозапись совещаний проводится по указанию Главы или его заместителя.

8.4. Протокол совещания с участием Главы поселения ведет специалист администрации.

В трехдневный срок после совещания специалистом администрации составляется протокол поручений, который визируется заместителем Главы администрации и передается в специалисту для тиражирования и отправки.

9. Рассмотрение писем и организация приема граждан

9.1. Поступившие письма граждан и ответы о результатах их рассмотрения регистрируются в специалистом.

Анонимные письма рассмотрению не подлежат.

10.2. Обо всех письмах докладывается Главе поселения.

Не допускается направление писем и жалоб на рассмотрение должностным лицам, действия которых в них обжалуются.

10.3. Обращения граждан рассматриваются в срок не более месяца после их регистрации, а не требующие дополнительного изучения и проверки не позднее 15 дней. Заявления и жалобы военнослужащих и членов их семей разрешаются безотлагательно, но не позднее 7 дней после регистрации. Срок рассмотрения может быть продлен лицом, давшим поручение, о чем исполнитель сообщает автору письма.

Если письмо или поручение по устному обращению поступило из вышестоящих органов, то срок его рассмотрения может быть продлен с разрешения этих органов.

10.4. На каждое обращение автору дается письменный или устный ответ.

10.5. Ответственный исполнитель готовит письменный ответ заявителю за подписью Главы поселения либо заместителем Главы администрации, но при этом делая ссылку, что ответ дан по поручению Главы МО с/п Междуречье Кольского района Мурманской области.

В ответе должны содержаться исчерпывающие ответы на все поставленные вопросы.

10.6. Ответы в вышестоящие органы подписываются Главой администрации поселения или заместителем Главы администрации, на которого возложены обязанности Главы района.

9.7. Прием граждан в администрации поселения проводится по графику, который составляется заместителем Главы администрации ежемесячно.

9.8. Предварительная беседа с гражданами, запись на прием, организация и проведение личного приема возлагаются на специалиста администрации поселения.

За день до начала приема материалы по приему граждан передаются заместителю Главы администрации для ознакомления и выработки решения по затрагиваемым вопросам.

Контроль за сроками исполнения принятых на приеме решений осуществляет специалист администрации.

9.9. Специалист администрации ведет учет письменных и устных обращений, один раз в год готовит руководству поселения анализ устных и письменных обращений граждан, ежеквартально - цифровую информацию о побывавших на личном приеме и поступивших обращениях, а также случаях нарушения сроков их администрации поселения осуществляет контроль за своевременным и качественным рассмотрением устных и письменных обращений граждан.

10. Работа с кадрами

10.1. Работа с кадрами осуществляется в соответствии с Законом Мурманской области "О муниципальной службе в Мурманской области".

10.2. Заместитель Главы поселения назначается на должность Главой администрации поселения. Назначение на должность и освобождение его от должности оформляются распоряжением.

Распределение обязанностей между Главой администрации и его заместителем устанавливается Главой и оформляется распоряжением.

10.3. Специалисты администрации поселения назначаются на должность и освобождаются от должности Главой администрации по представлению заместителя Главы администрации.

Назначение на должность и освобождение от должности оформляются распоряжением.

Заместитель Главы разрабатывает должностные инструкции для работников администрации. Должностные инструкции подписываются и передаются на утверждение Главе администрации поселения.
11. Награждение почетной грамотой Главы МО с/п Междуречье

11.1. Почетная грамота Главы администрации поселения является поощрением за высокие достижения в решении задач социально-экономического развития поселения, культурного строительства, осуществления мер по обеспечению законности, прав и свобод граждан, укрепления обороны страны и государственной безопасности.

11.2. Почетной грамотой Главы администрации поселения награждаются граждане, предприятия и хозяйства всех форм собственности, общественные организации и учреждения, учебные заведения и воинские коллективы.

11.3. Награждение Почетной грамотой Главы администрации поселения производится по постановлению Главы администрации поселения.
11.4. Награждение Почетной грамотой Главы администрации поселения осуществляется по инициативе трудового коллектива, где работает представляемый.

11.5. При внесении предложений о награждении в администрацию поселения направляются следующие документы:

- ходатайство о награждении;

- сведения о производственных, научных и иных достижениях лиц, коллективов, представляемых к награждению.

11.6. Материалы по награждению представляются не позднее, чем за 10 дней до даты вручения. Документы, полученные с опозданием установленного срока, к рассмотрению не принимаются.

11.7. Награждаемый Почетной грамотой Главы администрации поселения разово премируется в размере до 10 минимальных окладов за счет средств предприятия, хозяйства, учреждения, организации, ходатайствующих о награждении.

11.8. Вручение Почетной грамоты производится представителем администрации, в отдельных случаях администрация поселения уполномочивает других лиц произвести вручение Почетной грамоты.

12. О гербовой печати

12.1. Гербовой печатью администрации поселения заверяются подписи Главы администрации и его заместителя.

12.2. Ответственность за хранение, учет, законность пользования гербовой печатью администрации муниципального образования сельское поселение Междуречье Кольского района Мурманской области возлагается на заместителя Главы администрации поселения.

12.3. Документы заверяются (удостоверяются) управляющим делами администрации Ковдорского района или лицом, его замещающим.

12.4. Для оперативного решения вопросов социально-экономического развития района в федеральных органах власти и управления, печать администрации района выдается должностным лицам администрации по письменному распоряжению Главы района.

12.5.Печать проставляется таким образом, чтобы оттиск затрагивал название должности и подлинную подпись лица, подписавшего документ.

