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АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЖЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

                                                        СЛАВЯНСКОГО РАЙОНА  

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                 от 11.04.2017                                                                                           №  57
х. Коржевский
О регламенте администрации Коржевского сельского
 поселения Славянского района

В целях совершенствования организации деятельности администрации Коржевского сельского поселения Славянского района п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить Регламент администрации Коржевского сельского поселения Славянского района согласно приложению к настоящему постановлению. 

2. Руководителям структурных подразделений администрации Коржевского сельского поселения Славянского района обеспечить соблюдение Регламента.

3. Признать утратившим силу распоряжение администрации Коржевского сельского поселения Славянского района от 01.02.2006 года № 22-р «О регламенте работы администрации Коржевского сельского поселения» 
4. Общему отделу (Зеленцова) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить на официальном сайте Коржевского сельского поселения Славянского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»..

5. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела И.И.Зеленцову
6. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Коржевского сельского поселения

Славянского района                                                                    Л.Н.Трегубова
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации

Коржевского сельского поселения

Славянский район

от 11.04.2017 № 57

РЕГЛАМЕНТ

администрации Коржевского сельского поселения Славянского района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Регламент администрации Коржевского сельского поселения Славянского района (далее – регламент) устанавливает общие правила организации и деятельности исполнительно-распорядительного органа муниципального образования - администрации Коржевского сельского поселения Славянского района (далее - администрация поселения).

1.2. Регламент администрации Коржевского сельского поселения Славянского района разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, администрации Коржевского сельского поселения Славянского района.

1.3. Администрацией поселения руководит глава Коржевского сельского поселения Славянского района (далее – глава поселения) на принципах единоначалия.

1.4. Администрация поселения обладает правами юридического лица.

2. СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ И ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ 

2.1. Статус, полномочия, порядок формирования структуры администрации Коржевского сельского поселения Славянского района определены Уставом Коржевского сельского поселения Славянского района. 

2.2. Структура администрации поселения определяется решением Совета Коржевского сельского поселения Славянского района по представлению главы поселения. В структуру администрация поселения входят:

- глава Коржевского сельского поселения Славянского района, 

- структурные подразделения администрации поселения.

2.3. Структурные подразделения администрации поселения осуществляют свои функции в соответствии с положениями, разрабатываемыми их руководителями и утверждаемыми главой поселения. Руководители структурных подразделений разрабатывают должностные обязанности (инструкции) каждому сотруднику. Должностные инструкции руководителей и специалистов структурных подразделений утверждает глава поселения.

2.4. Штатное расписание администрации поселения определяется главой поселения и утверждается постановлением администрации поселения в пределах утвержденных расходов на ее содержание с учетом муниципальных должностей и реестра должностей муниципальной службы Краснодарского края. В штатное расписание администрации поселения включаются должности муниципальной службы и могут включаться должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.

2.5. В целях подготовки экспертных заключений, аналитических материалов, оказания научно-методической помощи по вопросам осуществления полномочий администрации поселения распоряжением администрации поселения могут назначаться внештатные советники (помощники) главы поселения, заместители главы поселения, работающие на общественных началах.

3. ПОЛНОМОЧИЯ И ФУНКЦИИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ 

3.1. Глава Коржевского сельского поселения Славянского района:

- осуществляет полномочия на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, актов Президента и Правительства Российской Федерации, законов Краснодарского края и постановлений Законодательного собрания края, Устава Коржевского сельского поселения Славянского района, решений Совета Коржевского сельского поселения Славянского района;

- подписывает постановления и распоряжения администрации поселения;

- обеспечивает взаимодействие с органами государственной власти Краснодарского края, Советом Коржевского сельского поселения Славянского района, другими органами и организациями;

- формирует администрацию, руководит ее деятельностью на принципах единоначалия в соответствии с Уставом Коржевского сельского поселения Славянского района, организует работу с кадрами в соответствии с законодательством;

- осуществляет личный прием граждан, рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним решения;

- принимает меры по обеспечению установленного порядка проведения митингов, собраний, уличных шествий и демонстраций, других массовых общественных мероприятий.

3.2. В случае временного отсутствия главы поселения или досрочного прекращения им своих полномочий, его полномочия в полном объеме осуществляет начальник общего отдела администрации поселения в соответствии с специально изданным по данному вопросу правовым актом администрации поселения.

4. ПОРЯДОК ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ФУНКЦИЙ В УСТАНОВЛЕННОЙ СФЕРЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

4.1. Администрация поселения наделяется полномочиями по решению вопросов местного значения в соответствии федеральным законодательством, Уставом Коржевского сельского поселения Славянского района и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.

Администрация поселения в пределах своих полномочий:

- организует исполнение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, актов, принимаемых Президентом и Правительством Российской Федерации, Законодательным собранием Краснодарского края, Устава Коржевского сельского поселения Славянского района, решений Совета Коржевского сельского поселения Славянского района;

- обеспечивает осуществление задач социально-экономического развития края, а также взаимодействие между органами местного самоуправления края и органами государственной власти Краснодарского края.

4.2. По вопросам местного значения администрацией поселения принимаются муниципальные правовые акты.

4.2.1. По вопросам осуществления переданных федеральными законами и законами Краснодарского края отдельных государственных полномочий, администрацией поселения могут приниматься муниципальные правовые акты на основании и во исполнение положений, установленных соответствующими федеральными законами и (или) законами Краснодарского края.

4.3. Муниципальные правовые акты, принятые администрацией поселения, подлежат обязательному исполнению на всей территории Коржевского сельского поселения Славянского района.

5. ПОРЯДОК ПЛАНИРОВАНИЯ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

5.1. Основу планирования составляют планы работы администрации поселения на очередной год, квартал (далее - план работы на квартал), месяц (далее – план работы на месяц), утверждаемые правовым актом администрации поселения. Данные перечни и планы работы подписываются начальником общего отдела и утверждаются главой поселения.

5.2. Планы и перечни мероприятий разрабатываются руководителями структурных подразделений администрации поселения с целью организационного обеспечения своевременного и полного выполнения наиболее важных программ социально-экономического развития, а также по важнейшим нормативным правовым актам администрации и Законодательного Собрания края, решениям Совета Коржевского сельского поселения Славянского района, постановлениям и распоряжением администрации поселения. Утверждение и контроль выполнения мероприятий, изложенных в планах, осуществляет начальник общего отдела администрации поселения.
5.3. Предложения руководителей структурных подразделений в годовой план работы, подготовленные по установленной форме, представляются в общий отдел администрации поселения не позднее 10 декабря текущего года.

5.4 Проект годового плана работы администрации поселения формируется общим отдел администрации поселения и за 10 дней до начала панируемого периода направляется на утверждение главе поселения.

5.5. Материалы к плану работы на очередной квартал представляются руководителями всех структурных подразделений администрации поселения в общий отдел администрации поселения не позднее 12.00 часов дня, определенного ежеквартальным распоряжением администрации поселения «О плане основных мероприятий администрации Коржевского сельского поселения Славянского района на __ квартал 20__ года».

5.6. Предложения к плану работы на очередной месяц, подготовленные по установленной форме и согласованные с начальником общего отдела), представляются ежемесячно в общий отдел администрации поселения не позднее 20 числа. 

5.7. Утвержденные годовой, квартальный планы, план работы на месяц направляются в Совет Коржевского сельского поселения Славянского района, руководителям структурных подразделений администрации поселения.

Материалы к плану работы на год, квартал, месяц представляются по следующей форме:

УТВЕРЖДАЮ

Глава Коржевского сельского

поселения Славянского района 

(подпись) расшифровка подписи

дата

ПЛАН

РАБОТЫ _________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации поселения)

НА ____ ГОД, (КВАРТАЛ 20____ ГОДА), ___________ 20___ года

                                             (месяц)

	Наименование мероприятия
	Срок и место 

проведения
	Ответственные

	Заседание комиссии, заседание Совета, совещание (отраслевые), семинар, форум, конференция, смотр, мероприятия т.п. и т.п. 


	Месяц (если определено - число месяца),населенный пункт 

(если определено, улица и номер дома)

	Ф.И.О.




Руководитель структурного

подразделения администрации

Коржевского сельского поселения
(подпись)           (расшифровка подписи)          

6. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ 

В АДМИНИСТРАЦИИ КОРЖЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЛАВЯНСКОГО РАЙОНА

6.1. Проведение совещаний по различным направлениям деятельности определяется главой поселения. Мероприятия включаются в планы работы на очередной год, квартал, месяц.

6.2. В целях всестороннего предварительного обсуждения наиболее важных вопросов, относящихся к полномочиям администрации поселения, выработки согласованных решений, координации деятельности администрации поселения глава поселения проводит совещания:

1) Еженедельно каждый понедельник проводятся планерные совещания при главе поселения с участием руководителей подразделений. Участники планерного совещания отчитываются о проделанной работе за прошедший период и докладывают о планах на предстоящий период.

2) Еженедельно каждый четверг проходит «Час контроля» с руководителями структурных подразделений.

В случае необходимости глава поселения может перенести совещание на другое время, а также назначить внеплановые совещания различной направленности.

7. ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РУКОВОДИТЕЛЕЙ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ, ПОРЯДОК УХОДА В ОТПУСК РУКОВОДИТЕЛЕЙ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

7.1. Глава поселения планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых администрацией Краснодарского края, в сессиях Совета Коржевского сельского поселения Славянского района, а также в других плановых мероприятиях.

7.2. Руководители структурных подразделений администрации поселения планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой поселения, а также в иных мероприятиях.

7.3. Выезд в командировку и уход в отпуск главы поселения осуществляются на основании распоряжения администрации поселения.

7.4. Порядок и условия командирования муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами администрации поселения.

7.5. Уход в отпуск руководителей структурных подразделений администрации поселения осуществляется по согласованию с главой поселения и оформляется распоряжением администрации поселения.

7.6. Уход в отпуск иных муниципальных служащих администрации поселения осуществляется по согласованию с руководителем соответствующего структурного подразделения администрации поселения и оформляется распоряжением администрации поселения.

7.7. Продолжительность и порядок предоставления отпусков муниципальным служащим определяются в соответствии с федеральным и краевым законодательством о муниципальной службе и нормативно-правовыми актами администрации поселения.

8. СЛУЖЕБНЫЕ УДОСТОВЕРЕНИЯ 

АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

Порядок оформления, выдачи и изготовления служебных удостоверений муниципальных служащих и работников администрации поселения устанавливается соответствующим муниципальным правовым актом администрации поселения.

9. ДЕЖУРСТВО ПО ПОСЕЛЕНИЮ

9.1. Дежурство по Коржевскому сельскому поселению Славянского района осуществляется структурными подразделениями. Руководители и специалисты структурных подразделений несут дежурство по Коржевскому сельскому поселению Славянского района ежедневно, с 8.00 часов 00 минут до 17.00 часов 00 минут и работниками МКУ «Коржевский центр» с 17.00 часов 00 минут до 8.00часов 00 минут последующего дня, согласно графику дежурств, утвержденному главой Коржевского сельского поселения.

Ответственный дежурный отслеживает состояние работы жизнеобеспечивающих предприятий и учреждений и санитарное состояние Коржевского сельского поселения Славянского района.

10. ПОРЯДОК ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ВЗАИМОДЕЙТСВИЯ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ВОЗЛОЖЕННЫХ НА НИХ ФУНКЦИЙ

10.1. Структурные подразделения поселения при осуществлении возложенных на них полномочий оказывают взаимное содействие в форме оперативного предоставления необходимых информационных, документационных, правовых, справочных, аналитических, методических, консультационных, материально-технических и транспортных услуг, входящих в компетенцию соответствующего структурного подразделения  администрации поселения.

10.2. Структурные подразделения администрации поселения могут самостоятельно, в порядке инициативы или по согласованию с другими заинтересованными органами администрации поселения, разрабатывать и представлять предложения главе поселения по принятию, изменению, отмене соответствующих муниципальных правовых актов администрации поселения.

10.3. Структурные подразделения администрации поселения, являющиеся соисполнителями при подготовке проектов соответствующих муниципальных правовых актов администрации поселения, несут ответственность за качество выполненной работы, соблюдение сроков предоставления основному исполнителю необходимых материалов (предложений, проектов документов, справок, сведений и т.д.).

11. КООРДИНАЦИОННЫЕ И СОВЕЩАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНЫ,

 РАБОЧИЕ ГРУППЫ

11.1. В целях осуществления предусмотренных законодательством полномочий глава поселения вправе образовывать координационные, совещательные, консультативные, экспертные, межведомственные и иные органы.

11.2. Координационные органы именуются комиссиями или организационными комитетами и образуются для обеспечения согласованных действий заинтересованных структурных подразделений администрации поселения при решении определенного круга задач.

Совещательные органы именуются советами и образуются для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки по ним предложений, носящих рекомендательный характер.

Компетенция координационных и совещательных органов, а также порядок принятия решений определяются в положениях о них или в решениях об их образовании.

11.3. Предложения о создании координационных и совещательных органов подготавливаются по инициативе руководителей структурных подразделений администрации или по поручению главы поселения.

11.4. Координационные и совещательные органы формируются на представительной основе. В состав координационных и совещательных органов в зависимости от вопросов, для решения которых они образуются, включаются представители соответствующих структурных подразделений администрации поселения, муниципальных учреждений. В состав координационных и совещательных органов могут включаться также (по согласованию) представители иных органов власти, органов местного самоуправления поселений, организаций, ученые, специалисты и общественные деятели.

11.5. Для оперативной и качественной подготовки материалов и проектов актов, оперативного решения проблем, не требующих созыва расширенного состава, координационные и совещательные органы могут своими решениями образовывать рабочие группы.

11.6. Решения координационных и совещательных органов оформляются протоколами заседаний.

11.7. Организационно-техническое обеспечение деятельности координационных и совещательных органов осуществляет соответствующее структурное подразделение администрации поселения.

11.8. Организационные комитеты образуются для участия в проведении мероприятий общегосударственного, краевого или местного значения в установленные сроки. Решение об образовании и упразднении организационных комитетов, определении их компетенции, утверждении их персонального состава принимается главой поселения.

11.9. Организационные комитеты возглавляются главой поселения.

11.10. Организационно-техническое обеспечение деятельности организационных комитетов возлагается на соответствующее структурное подразделение администрации поселения. Организационный комитет прекращает свою деятельность после подведения итогов о решении задач, для которых организационный комитет был образован.

11.11. Для выполнения конкретных поручений, требующих привлечения специалистов различной направленности, могут образовываться рабочие группы поселения, действующие в соответствии с решением о создании (образовании). При этом, как правило, утверждения Положения о рабочей группе не требуется.

12. ОСНОВНЫЕ ПРАВИЛА ОРГАНИЗАЦИИ ДОКУМЕНТООБОРОТА В АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

12.1. Правила организации работы с документами в администрации поселения определяются Инструкцией по делопроизводству администрации поселения.

12.2. Делопроизводство в структурных подразделениях ведется строго в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации поселения, утвержденной постановлением администрации поселения. 

Ответственность за организацию делопроизводства, организационно-методическое, информационное и документационное обеспечение деятельности главы поселения, структурных подразделений, не являющихся юридическими лицами, возлагается на общий отдел.

12.3. Работу по совершенствованию деятельности работников администрации поселения, организации их учебы, обеспечению необходимых условий работы координирует общий отдел.

12.4. Непосредственная работа по документационному обеспечению в структурных подразделениях администрации поселения осуществляется ответственными за делопроизводство муниципальными служащими.

13. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ ПОРУЧЕНИЙ ГЛАВЫ ПОСЕЛЕНИ 

13.1. Поручения (задачи), данные главой поселения, на планерных и иных рабочих совещаниях, отражаются в протоколе и оформляются документом (в виде плана мероприятий или иной формы учета). 

13.2. Контроль за выполнением поручений (заданий), данных главой поселения, осуществляется общим отделом.

13.3. Образец оформления протокола совещания, форма учета и осуществления контроля за выполнением указанных поручений (заданий) определяется Инструкцией по делопроизводству.

14. КОНТРОЛЬНЫЕ ФУНКЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

14.1 Администрация поселения осуществляет контроль за деятельностью муниципальных учреждений Коржевского сельского поселения Славянского района, в том числе:

14.1.1. Глава поселения могут заслушивать отчеты руководителей о работе соответствующих отраслевых структурных подразделений администрации поселения.

14.1.2. Глава поселения по собственной инициативе, по представлениям соответствующих отраслевых органов администрации поселения, прокуратуры Славянского района, общественных организаций, по обращениям жителей поселения, могут рассматривать вопросы соблюдения и выполнения муниципальными учреждениями Коржевского сельского поселения Славянского района, положений муниципальных правовых актов администрации поселения и иных правовых актов Российской Федерации.

15. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ, СОГЛАСОВАНИЯ И ХРАНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ КОНРАКТОВ, ИНЫХ ДОГОВОРОВ ГРАЖДАНСКО-ПРАВОВОГО ХАРАКТЕРА И СОГЛАШЕНИЙ

15.1. Порядок подготовки и согласования муниципальных контрактов, иных договоров гражданско-правового характера и соглашений осуществляется в соответствии с Положением утвержденным постановлением администрации Коржевского сельского поселения Славянского района от 12.05.2014 года № 69  «О Контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Коржевского сельского поселения Славянского района».

15.2. Электронные версии документов находятся в реестре контрактов, размещаемых на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, в соответствии с Федеральным законом от 05 апреля 2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд". 

15.3. Контракты на бумажных носителях находятся в финансовом отделе администрации Коржевского сельского поселения..
16. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

16.1. Обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации поселения возлагается главой поселения на общий отдел.

16.2. Глава поселения утверждает:

- состав сведений о деятельности администрации поселения, составляющих информационный ресурс администрации поселения, открытый для доступа граждан и организаций (далее - информационный ресурс);

- схему размещения информационного ресурса;

- порядок обеспечения доступа граждан и организаций к информационному ресурсу;

- перечень и объем информации справочного характера, представляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях администрации поселения.

16.3. Порядок взаимодействия структурных подразделений администрации поселения по формированию и обновлению информационного ресурса устанавливается настоящим Регламентом и муниципальными правовыми актами администрации поселения.

16.4. Информационный ресурс включает в себя:

- информацию справочного характера об администрации поселения (в том числе почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества главы поселения, руководителей структурных подразделений администрации поселении по основным направлениям деятельности);

- перечень подведомственных организаций;

- адреса мест и часы приема граждан, сведения о проезде к указанным местам приема;

- почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок отдела писем и приема граждан, режим его работы и приема граждан и сведения о проезде к месту приема;

- график приема руководящими должностными лицами администрации поселения граждан с обращениями, сведения о порядке записи на прием и о проезде к месту приема;

- муниципальные правовые акты, которыми регулируется деятельность администрации поселении;

- сведения о принятии администрацией поселения решений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций;

- ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности администрации поселения, а также подведомственных организаций (при наличии).

16.5. Ответственность за своевременное представление в общий отдел соответствующей информации по вопросам своего ведения, ее достоверность и полноту несут руководители структурных подразделений администрации поселения и должностные лица, уполномоченные на представление такой информации.

17. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ПИСЬМЕННЫМИ И УСТНЫМИ ОБАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН,

ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

Работа с обращениями граждан и организаций в администрации поселения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением администрации об утверждении порядка работы с обращениями граждан администрации Коржевского сельского поселения Славянского района» и инструкцией по делопроизводству.

18. ИНФОРМАТИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

18.1.
Целью информатизации деятельности администрации поселения является создание условий для удовлетворения информационных потребностей и реализации прав граждан, органов местного самоуправления, организаций,   общественных объединений на основе формирования и использования информационных ресурсов, обеспечения интенсивности информационных  процессов, повышения оперативности и доступности информации. Это достигается внедрением современных средств телекоммуникаций и информационных технологий для обеспечения качественного и оперативного управления на всех уровнях исполнительной власти  Коржевского сельского поселения Славянского района.

18.2.
Главной задачей информатизации является формирование информационно-технологической инфраструктуры для обеспечения управления администрации Коржевского сельского поселения Славянского района, включая:

- комплекс технических средств для обеспечения работы пользователей с информационными ресурсами, для обеспечения доступности и жизнеспособности информационных ресурсов, для автоматизированной обработки информации;

-
программно-информационную среду - базы данных, электронную почту,   Интернет, электронный архив, юридически значимый электронный документооборот, систему межведомственного электронного взаимодействия, другие информационные источники и ресурсы, а также программные средства и технологии доставки, обработки и представления информации;

- организационно-технологическую среду, обеспечивающую сопровождение информационных ресурсов, систем мониторинга информационно-технологической инфраструктуры, систем управления жизненным циклом информационно-технологической инфраструктуры, систем координации и управления информационно-технологическим обслуживанием, систем электронной инвентаризации, ключевые показатели эффективности (далее - KPI) в сфере информационных технологий, взаимодействие технологических процессов, контроль и управление ими, доступ пользователей и операторов к информационным системам.

18.3.
Одной из основных внутренних задач информатизации является создание единой среды юридически значимого электронного документооборота и делопроизводства администрации поселения (далее - ЕСДД) и объединения их в единую систему межведомственного электронного взаимодействия на основе автоматизации взаимодействия существующих и вновь создаваемых программных средств, и технологий. За счет синхронизации баз данных, введения принципов автоматизации управления персоналом и технологическими процессами, за счет значительного снижения ручных операций ЕСДД обеспечивает:


- доступ к единым (централизованно ведущимся) базам данных администрации поселения;


- оперативное и качественное прохождение и рассмотрение поступающих в администрацию поселения и отправляемых из администрации поселения документов;


-
обеспечение полноты и всестороннего рассмотрения принимаемых решений за счет взаимодействия и взаимосвязанности различных информационных ресурсов;


- сокращение времени на осуществление управленческих операций;


- оперативное доведение поручений должностных лиц Коржевского сельского поселения Славянского района до исполнителей и автоматизированный контроль и учет исполнения поручений;


-
совершенствование организации труда работников администрации   поселения, уменьшение трудоемкости и повышение качества работы с документами;


- накопление и стандартизацию технологических знаний и навыков для ускорения обучения персонала;


- устранение дублирования и параллелизма в работе работников администрации поселения;


-
централизованное хранение с возможностью быстрого и полного восстановления информационных ресурсов.

В рамках создания ЕСДД в администрации поселения определены следующие информационные ресурсы:

-
документальные информационные ресурсы; 

- базы данных.

18.4. Порядок функционирования информационных систем и пользования базами данных администрации поселения обеспечивается наличием и разработкой комплекса правовых, организационных, технологических и технических документов.

18.5. Подключение абонентов (должностных лиц и муниципальных служащих) к информационным системам администрации поселения осуществляется по мере готовности и наличия соответствующих программных и технических средств, технологической готовности и обученности абонентов, наличия правовых и организационных решений, методических и руководящих материалов, готовности и обученности технического персонала.

18.6. Умение работать в подключенных информационных системах необходимых для автоматизации и ускорения процесса исполнения возложенных функций и поставленных задач отраслевых (функциональных) органов администрации поселения является обязательным для каждого подключенного абонента   (должностных лиц и муниципальных служащих).

18.8. При проведении ежегодной аттестации муниципальных служащих администрации поселения необходимо в обязательном порядке учитывать уровень компьютерной грамотности и умение муниципального служащего работать в информационных системах и программных продуктах необходимых для исполнения муниципальным служащим своих должностных обязанностей.

19. ПЛАНИРОВАНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ПОДГОТОВКЕ ПРОЕКТОВ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ СОВЕТА КОРЖЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СЛАВЯНСКОГО РАЙОНА И ПОРЯДОК ЕЕ ОРГАНИЗАЦИИ

19.1. Нормотворческая деятельность в администрации поселения заключается в подготовке проектов муниципальных правовых актов поселения и проектов нормативных правовых актов Совета Коржевского сельского поселения Славянского района и осуществляется в соответствии с планом нормотворческой деятельности, сформированным на основании предложений структурных подразделений администрации поселения. 

19.2. Разработка проектов нормативных правовых актов Совета Коржевского сельского поселения Славянского района осуществляется в соответствии с поручением главы поселения и (или) утвержденными планами работы соответствующими структурными подразделениями администрации поселения. Контроль хода подготовки указанных проектов возлагается на общий отдел.

19.3. Внесение проектов решений на рассмотрение Совета Коржевского сельского поселения Славянского района осуществляется в порядке, определенном Уставом Коржевского сельского поселения Славянского района, Регламентом работы Совета Коржевского сельского поселения Славянского района.

19.4. Проекты нормативных правовых актов Совета Коржевского сельского поселения Славянского района, включенные в план нормотворческой деятельности Совета на очередной год, подлежат сдаче в Совет Коржевского сельского поселения Славянского района в установленные данным планом сроки.

19.5. Проекты нормативных правовых актов Совета Коржевского сельского поселения Славянского района, не включенные в план нормотворческой деятельности, вносятся в Совет Коржевского сельского поселения Славянского района район по мере их готовности.

Для включения в повестку дня очередной сессии Совета Коржевского сельского поселения Славянского района проекты нормативных правовых актов Совета должны быть сданы в соответствии с Регламентом работы Совета Коржевского сельского поселения Славянского района.

20. УЧАСТИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ В РАБОТЕ СОВЕТА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ СЛАВЯНСКИЙ РАЙОН

20.1. Глава поселения вправе обратиться в Совет Коржевского сельского поселения Славянского района с предложением о внесении изменений в решения Совета либо об их отмене, а также вправе обжаловать указанные решения в судебном порядке.

20.2. Совет Коржевского сельского поселения Славянского района направляет главе поселения план нормотворческой деятельности на очередной год.

20.3. На сессиях Совета Коржевского сельского поселения Славянского района вправе присутствовать с правом совещательного голоса руководители структурных подразделений администрации поселения или лица, уполномоченные указанными руководителями.

20.4. При рассмотрении проекта муниципального правового акта, внесенного главой поселения, докладчиком выступает глава поселения или руководитель структурного подразделения администрации поселения.

20.5. Глава поселения, осуществляя взаимодействие с Советом Коржевского сельского поселения Славянского района, вправе:

- участвовать в открытых и закрытых сессиях Совета;

- предлагать вопросы в повестку дня сессии Совета;

- выступать с докладами и содокладами по вопросам, включенным в повестку дня сессии Совета.

20.6. Глава поселения вправе запрашивать мнение Совета Коржевского сельского поселения Славянского района по вопросам, входящим в компетенцию администрации поселения и не требующим участия Совета Коржевского сельского поселения Славянского района в их решении.

21. ПОРЯДОК ВЗАИМООТНОШЕНИЙ 

С ОРГАНАМИ СУДЕБНОЙ ВЛАСТИ

21.1. Глава поселения может выступать представителем администрации поселения в суде и вправе совершать от ее имени без доверенности все процессуальные действия, в том числе предусмотренные статьей 54 Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации и статьей 62 Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации.

21.2. Полномочия иных представителей администрации поселения определяются согласно доверенности, порядок выдачи которой утверждается распоряжением администрации  поселения.

21.3. Представитель администрации поселения в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации для обжалования судебных решений, докладывает главе поселения, о результатах рассмотрения дел в суде и в случае удовлетворения судом требований, предъявленных к администрации поселения, вносит предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в силу - о мерах по его исполнению.

22. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ АДМИНИСТРАЦИИ ПОСЕЛЕНИЯ

22.1.Руководители структурных подразделений администрации поселения могут представлять свои предложения о внесении изменений и дополнений в настоящий Регламент. Предложения направляются главе поселения в письменном виде.

22.2. Предложения по изменению и дополнению настоящего Регламента формирует общий отдел на основании поручения главы поселения, и вносит на рассмотрение главе поселения для издания соответствующего постановления администрации поселения.

22.3. При значительном объеме внесения необходимых изменений и дополнений в настоящий Регламент для удобства использования он может быть утвержден в новой редакции.

Начальник общего отдела                                                        И.И.Зеленцова
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