ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное образование
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АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования
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301220 п. Лазарево, ул. Тульская (старая), д.2, (тел.)8(48751) 7-22-49

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

            от 07.07.2008 года                                                            №07-75а
Об утверждении регламента

Администрации  МО Лазаревское  Щекинского района


В целях упорядочения организации деятельности администрации МО Лазаревское Щекинского района, взаимодействия ее структурных подразделений в процессе выполнения возложенных на них задач, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить регламент администрации МО Лазаревское Щекинского района (приложение).


2. Консультанту по правовой и административной работе довести до сведения  всех  заинтересованных  лиц  регламент  администрации.


3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации МО Головеньковское Щекинского района  -  Лещеву Н.М.

4. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава МО Лазаревское
Щекинского района






В.В. Воробьев
Исп. Абросимова И.В.
Тел.72-1-28
                                                                   Приложение

к постановлению главы
                                                                              МО Лазаревское
                                                                              Щекинского района

от 07.07.2008   № 07-75а
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МО ЛАЗАРЕВСКОЕ

  ЩЁКИНСКОГО РАЙОНА

Регламент является сводом правил, определяющих порядок организации деятельности администрации МО Лазаревское Щёкинского района, взаимодействия ее структурных подразделений в процессе выполнения возложенных на них задач.

Вопросы, не урегулированные настоящим регламентом, решаются в соответствии с инструкцией по делопроизводству в аппарате администрации МО Лазаревское Щёкинского района (далее - инструкция), положениями о секторе и другими нормативными правовыми актами, не противоречащими действующему законодательству.

Глава 1. Организация работы администрации МО Лазаревское Щёкинского района

Статья 1. Распределение обязанностей

1. Глава МО определяет структуру администрации, представляет ее на утверждение в Собрание депутатов и распределяет обязанности между заместителем главы и начальниками секторов.
2. Заместитель главы администрации распределяет обязанности и утверждают должностные инструкции начальников секторов и консультантов администрации, согласованные с консультантом по правовой и административной работе.

3. Начальники секторов администрации разрабатывают положения о секторах, согласовывают их с заместителем главы администрации, консультант по правовой и административной работе  утверждает должностные инструкции консультантов. Положения о секторах, изменения и дополнения к ним утверждаются распоряжением главы МО Лазаревское.
4. Начальники секторов, консультанты администрации МО Лазаревское выполняют поручения главы МО Лазаревское и осуществляют свои полномочия в соответствии с положениями о секторах и должностных инструкциях.

Статья 2. Планирование работы администрации 

1. Работа администрации строится на основе планов консультантов администрации, разработанных в соответствии с основными направлениями социально-экономического развития   на текущий год.

Планирование осуществляется на год, квартал, месяц. Годовой план работы администрации утверждается главой МО Лазаревское.
        Годовой план работы администрации, формируется на собрании администрации МО Лазаревское, план администраций на год формируются консультантом администрации  ежегодно не позднее 20 ноября от заместителя главы администрации, до начальников  секторов, консультантов администрации.

2. Планы работы администрации на квартал,  месяц формируются заместителем главы  администрации в соответствии с годовым планом и на основании предложений начальников секторов, поступивших не позднее 20 числа месяца, предшествующего планируемому.

3. План работы администрации на месяц подписывается заместителем главы администрации, после чего копии плана направляются главе МО, консультантам. 

4. Контроль за выполнением планов работы администрации осуществляется заместителем главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.

    Показатели своевременности составления, согласования, а также выполнения планов работы секторов, консультантов учитываются как основные при подведении итогов работы за месяц и представлении к премированию работников администрации.

5. В случаях, если мероприятия, предусмотренные планами, не могут быть выполнены в срок или намеченный вопрос не может быть своевременно внесен на рассмотрение, заместитель главы администрации информирует об этом главу  МО Лазаревское  за 7 дней до намеченного срока.

6.  Мероприятия и вопросы, включенные в планы работы, должны излагаться с указанием конкретных исполнителей, сроков исполнения, места проведения.

Статья 3. Порядок подготовки и проведения заседаний, совещаний, семинаров и других мероприятий

1. В целях упорядочения режима работы  администрации   и координации деятельности консультантов администрации устанавливается единый порядок проведения совещаний, семинаров и других мероприятий.

2. Совещания, семинары и другие мероприятия в администрации   с приглашением руководителей любого уровня проводятся в установленные регламентом дни недели в соответствии с планом.

3. При проведении совещаний, заседаний в обязательном порядке ведется протокол. Ответственность за ведение протоколов, а также оперативный контроль за выполнением принятых решений и поручений несут секретари комиссий, советов, штабов, утвержденных распоряжениями главы муниципального образования.
4. Протоколы  совещаний главы МО, оперативный контроль за выполнением принятых решений и поручений ведёт заместитель главы администрации МО Лазаревское.

5. Ведение протоколов объездов главы МО и контроль за исполнением поручений, данных главой МО при объездах, осуществляет консультант администрации, организующий объезд.

Статья 5. Порядок рассмотрения обращений граждан

1. Все поступающие в администрацию   письменные обращения граждан (жалобы, предложения, заявления) регистрируются  секретарем- референтом рассматриваются главой МО, заместителем главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.

2. Письменные обращения граждан рассматриваются в порядке и сроки, установленные законами Тульской области и иными нормативными правовыми актами. Конкретный срок устанавливается главой МО, его заместителем в резолюции на регистрационной карточке.

       3. Делопроизводство по предложениям, заявлениям и жалобам граждан секретарь-референт  ведет в соответствии с инструкцией.

4. Прием граждан по личным вопросам в администрации   проводится главой  МО, его заместителем в соответствии с утвержденным графиком.

5. Контроль за сроками исполнения поручений главы МО, заместителя главы администрации по обращениям граждан осуществляет секретарь-референт. 

Оперативный контроль за деятельностью  администрации, должностных лиц, исполняющих поручения по разрешению обращений граждан, осуществляют  начальники секторов.

Статья 6. Организационно-методическая работа

1. Официальные приемы главы МО с  представителями общественности, трудовых коллективов, ветеранских организаций проводятся в соответствии с планом работы администрации.

2. Направление представителей администрации   на общепоселенческие мероприятия (собрания, конференции, торжественные заседания и пр.) осуществляет заместитель главы администрации.

3.  Чествование и поздравление заслуженных жителей, предприятий, организаций, творческих коллективов,  населения МО Лазаревское Щёкинского района от имени главы МО и администрации   проводятся по случаю юбилеев, памятных дат, профессиональных праздников.

Предложения о чествованиях и поздравлениях вносят главе  МО заместитель главы администрации и начальники секторов  не позднее, чем за 10 дней.

Организация торжеств проводится на основании распоряжений главы МО ответственными исполнителями.

4. Вопросы награждения Почетной грамотой администрации, Благодарностью главы МО решаются на основании распоряжения, постановления  главы МО.

5. Согласование представлений на государственные награды, почетные звания производится главой  МО.

Предоставление документов на подпись главе МО возлагается на консультанта по правовой и административной работе.

6. Консультант по правовой и административной работе организует работу по повышению квалификации муниципальных служащих, представляет главе МО для утверждения программы курсовой подготовки и стажировки работников администрации.

Статья 7. Работа с кадрами

1. Учет муниципальных служащих осуществляется в реестре муниципальных служащих, порядок ведения которого устанавливается главой МО. Основанием для включения в реестр является поступление на муниципальную службу, основанием для исключения из реестра - увольнение с муниципальной службы.

В реестр заносятся сведения о муниципальных служащих с указанием замещаемой ими должности, квалификационного разряда, даты поступления на муниципальную службу и стажа замещения муниципальных должностей. На каждого работника администрации   ведется личное дело, содержащее сведения о служащем, прохождении им муниципальной службы.

2. В целях повышения эффективности подбора кадров составляется резерв на замещение муниципальных должностей муниципальной службы. Порядок зачисления в резерв на замещение муниципальных должностей муниципальной службы и нахождения в резерве устанавливается соответствующим постановлением главы МО.

3. Поступление на муниципальную службу осуществляется на основании Закона «О муниципальной службе в Тульской области».

4. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего занимаемой муниципальной должности муниципальной службы проводится аттестация. Аттестация проводится один раз в три года. Порядок и условия проведения аттестации устанавливаются правовым актом главы МО.

5. Начальники секторов администрации   согласовывают предложения по обучению работников с заместителем главы администрации (согласно распределению обязанностей) и не позднее 1 января предоставляют их  консультанту по правовой и административной работе.

6. Консультант по правовой и административной работе  готовит документы о направлении на учебу (заочное обучение) работников администрации и вносит их на рассмотрение главы МО по вопросам муниципальной службы.

 Глава МО принимает решение о направлении на обучение, переподготовку, повышение квалификации работников администрации.

7. Заместитель главы администрации, начальники секторов администрации   организуют работу по изучению, подбору, расстановке, обучению кадров, контролю за исполнением функциональных обязанностей муниципальными служащими и ежегодно до 1 декабря предоставляют главе МО    обоснованные предложения по изменению структуры, штатной численности, изменению сотрудникам должностного оклада, надбавки за сложность, напряженность и специальный режим работы; дополнительных отпусков за ненормированный рабочий день; направлению на учебу в вузы.

8. Муниципальным служащим, замещающим муниципальные должности муниципальной службы, в трехдневный срок со дня приема на работу  выдается служебное удостоверение администрации МО Лазаревское Щёкинского района установленного образца.

При увольнении муниципальные служащие  обязаны сдать  консультанту по правовой и административной работе служебное удостоверение, о чем в должностной карточке и журнале учета выдачи удостоверений  делается соответствующая отметка.

9. Консультант по правовой и административной работе администрации   изучает в структурных подразделениях администрации   состояние работы с кадрами, вносит предложения по ее улучшению.

Статья 8. Соблюдение законности

1. Администрация   организует выполнение законодательства Российской Федерации и Тульской области, нормативных правовых актов Собрания депутатов, осуществляет контроль за их соблюдением на территории  МО Лазаревское Щёкинского района.

2. Контроль за соблюдением законности в деятельности структурных подразделений администрации осуществляется  консультантом по правовой и административной работе администрации.

В этих целях консультант по правовой и административной работе  проверяет на соответствие требованиям законодательства проекты постановлений и распоряжений главы МО, проекты решений Собрания депутатов, других документов правового характера, осуществляет иные функции в соответствии с должностной инструкцией.  

3. Консультант по правовой и административной работе обеспечивает реализацию контрольных полномочий главы МО по вопросам соблюдения законности путем периодических проверок структурных подразделений администрации, осуществляет другие функции в соответствии с должностной инструкцией  и указаниями главы МО.

Статья 9. Контроль за деятельностью структурных подразделений администрации, предприятий, учреждений и организаций

1. Глава  МО, его заместитель могут заслушивать отчеты руководителей о работе  сектора и консультантов по всем вопросам, входящим в компетенцию администрации.

Ежегодно до 1 февраля  начальники секторов и консультанты администрации   представляют заместителю главы письменные отчеты о работе своих секторов   за год для подготовки отчета главы МО о деятельности администрации   за отчетный период.

2. Глава МО, его заместитель по собственной инициативе, по представлениям структурных подразделений администрации, прокуратуры, общественных организаций, по обращениям жителей   могут рассматривать вопросы соблюдения и выполнения структурными подразделениями, подотчетными и подконтрольными предприятиями, организациями и учреждениями решений Собрания депутатов, постановлений и распоряжений главы МО и решений вышестоящих органов государственной власти.

3. Заместитель главы администрации осуществляет контрольные проверки состояния дел в структурных подразделениях, на предприятиях, в организациях и учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию администрации. Информация о результатах проверок предоставляется главе администрации   и руководителям проверяемых структур.

Глава 2. Взаимодействие с Собранием депутатов
и  прокуратурой

Статья 10. Взаимодействие с Собранием депутатов
1.  Начальники секторов, консультанты администрации   в перспективных и месячных планах работы указывают вопросы, требующие рассмотрения на заседаниях Собрания депутатов.

2. Проекты решений Собрания депутатов МО Головеньковское Щёкинского района, пояснительные записки к ним с указанием целей и задач, решаемых этими актами, необходимость их принятия, финансово-экономическое обоснование представляются структурными подразделениями администрации   на рассмотрение главе МО.

Подготовленные для рассмотрения проекты решений Собрания депутатов должны иметь согласование с заместителем главы администрации, ответственных исполнителей, консультантом по правовой и административной работе.

          3. Проекты решений Собрания депутатов с резолюцией главы МО о внесении на рассмотрение Собрания депутатов в установленные регламентом Собрания депутатов сроки представляются главе МО -  председателю Собрания депутатов.

Статья 11. Взаимодействие с  прокуратурой

1. Копии постановлений и распоряжений  главы МО после подписания  направляются консультантом по правовой и административной работе в прокуратуру г.Щёкино.

Глава 3. Ведение делопроизводства в аппарате

администрации  

Статья 12. Организация работы с документами

1. Организация работы с документами в аппарате администрации, подготовка документов к последующему хранению и использованию осуществляется в соответствии с инструкцией.

2. Контроль за состоянием делопроизводства и сохранностью документов возлагается на консультанта по правовой и административной работе.

Статья 13. Регистрация документов

1. Служебные документы (корреспонденция), поступившие в администрацию   на имя главы МО и его заместителя, регистрируются  секретарем-референтом в день поступления, в том числе и в автоматизированной системе электронного документооборота.

2. Служебная информация, поступающая по электронной почте, регистрируется секретарем -референтом, где также регистрируется и передается в установленном порядке.

3. Зарегистрированная  секретарем-референтом корреспонденция направляется для рассмотрения главе МО и его заместителю в соответствии с распределением обязанностей

4. Регистрация и отправка исходящей корреспонденции, подписанной главой МО, его заместителем, производится секретарем-референтом (в том числе и в автоматизированной системе электронного документооборота); 
5. Документы рассматриваются главой МО, его заместителем в день поступления.

6. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции главы МО  и его заместителя.

7. С резолюцией главы МО, его заместителя документ возвращается  секретарю-референту для соответствующей отметки в компьютерной базе данных. После отметки документы передаются лицу, ответственному за исполнение документа. Подлинники (копии) документа и поручений по ним вместе с ответом возвращаются  секретарю референту Заявителю обязательно дается ответ.

8. Документы, поступившие непосредственно главе МО, его заместителю (без регистрации), должны быть в обязательном порядке направлены на регистрацию  секретарю- референту.

Статья 14. Исполнение документов

1. Ответственность за исполнение документа несет лицо, указанное в резолюции первым (если исполнителей несколько). Ответственный исполнитель отвечает за своевременное и качественное исполнение документа: сбор полной и достоверной информации, проведение проверок, совещаний, обобщение материалов, подготовку выводов и предложений по рассматриваемому вопросу.

2. Все другие исполнители, перечисленные в резолюции, обязаны в сроки, намеченные ответственным исполнителем, но не позже, чем за 2 дня до истечения окончательного срока исполнения документа, представить все необходимые материалы и сведения, принимать участие в организации исполнения документа.

3. Исполнение документа предусматривает: изучение существа вопроса, сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подпись, подготовку пересылки адресату.

     Статья 15. Машинописные и копировально-множительные работы

1. Документы, передаваемые  секретарю-референту, консультантам администрации для печати, оформляются в соответствии с требованиями инструкции.

2. Секретарь-референт печатает материалы только служебного характера. Первоочередному печатанию подлежат материалы  главы МО, постановления и распоряжения главы МО. Печатание других материалов производится в порядке поступления.

3. Необходимость ксерокопирования служебных документов определяют консультанты администрации, которые несут ответственность за их содержание и качество.

Статья 16. Подготовка проектов правовых актов главы МО
1. Глава МО по предметам своего ведения принимает правовые акты - постановления и распоряжения.

2. Подготовка проектов правовых актов главы МО осуществляется в соответствии с требованиями инструкции.

3. Для разработки проектов правовых актов главы МО по наиболее важным вопросам распоряжением главы МО могут создаваться рабочие группы и комиссии.

4. Проекты правовых актов главы МО согласовываются с заместителем главы администрации или лицами, исполняющими их обязанности, которые представили проект и которым в проекте предусматриваются задания или поручения, а также других органов и организаций, имеющих отношение к реализации изложенных в проекте вопросов.

5. Проекты правовых актов главы МО, исполнение которых требует финансового обеспечения, в обязательном порядке согласовываются с начальником сектора по бухгалтерскому учету и финансам, изменения штатного расписания администрации   - с заместителем главы администрации, консультантом по правовой и административной работе.

6. Проекты правовых актов главы МО по кадровым вопросам в обязательном порядке согласовываются с консультантом по правовой и административной работе.

        7. Проекты правовых актов главы МО, требующие опубликования в печати, согласовываются с заместителем главы администрации.

8. Проекты правовых актов главы МО, имеющие приложения, в обязательном порядке согласовываются заместителем главы администрации.
9. После необходимых согласований проекты постановлений, распоряжений передаются на согласование:

- заместителям главы администрации, ответственным за исполнение указанного документа;

10. Проекты правовых актов главы МО, прошедшие необходимые согласования, передаются исполнителем  секретарю- референту для регистрации, в том числе и в автоматизированной системе электронного документооборота.

11. Срок согласования проектов правовых актов главы МО каждым должностным лицом не должен превышать 3-х дней, по личному составу - одного дня.

12. Период согласования проекта постановления, распоряжения главы МО заинтересованными организациями до момента представления его на подпись главе МО не должен превышать месячный срок, в противном случае он подлежит пересогласованию.

.13. Все поступившие замечания, разногласия и предложения фиксируются в листе согласования или на отдельном листе, рассматриваются в подразделении, подготовившем проект правового акта, учитываются или обоснованно отвергаются. Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта правового акта, прилагает пояснительную записку, в которой указывает, какие замечания учтены, обосновывает разногласия.

Наличие разногласий не является основанием для снятия проекта с рассмотрения главой  МО.

14. Подписанные главой МО правовые акты регистрируются секретарем референтом (в том числе и в автоматизированной системе электронного документооборота) и в трехдневный срок рассылаются исполнителям и заинтересованным организациям согласно листу рассылки.

       Статья 17. Контроль за исполнением документов

1. Контроль за исполнением документов устанавливается в целях обеспечения качественного и своевременного решения содержащихся в документе вопросов.

2. Общий контроль за исполнением правовых актов главы МО осуществляет  зам главы администрации, секретарь-референт . 

3. Документы с резолюцией главы МО с конкретным сроком исполнения ставятся  консультантом по правовой и административной работе.

В первую и третью пятницу месяца секретарь-референт готовит для главы МО   информацию о прохождении документов в администрации.

Несоблюдение требований исполнительской дисциплины, действующих нормативных актов при подготовке, оформлении, предоставлении и срокам исполнения документов влечет за собой дисциплинарную ответственность должностных лиц.

4. Оперативный контроль за работой подразделений администрации и должностных лиц, ответственных за исполнение поручений главы администрации, заместителей главы администрации, изложенных в резолюциях на документах, осуществляет отдел по административной работе и контролю.

5. Контролю подлежат все документы, требующие исполнения и ответа.

Обязательному контролю подлежат:

- федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Тульской области, постановления и распоряжения Губернатора Тульской области, в части, касающейся деятельности органов местного самоуправления, решения Собрания представителей МО Щеинский район, решения Собрания депутатов, постановления, распоряжения и поручения главы администрации ;

- письма, заявления, жалобы и другая корреспонденция предприятий, организаций, учреждений, жителей;

- федеральные, региональные программы в части, касающейся  МО Лазаревское Щёкинского района, местные целевые программы.

6. Постановка документов на контроль в администрации   осуществляется с применением автоматизированной системы электронного документооборота, функционирующей в компьютерной сети  администрации:

- исполнительно-распорядительные акты;

- обращения граждан;

- служебные документы (корреспонденция).

7. По указанию главы МО на контроль может быть поставлен весь документ, его отдельный пункт, а также поручения, отданные в устной форме.

8. Контроль за исполнением документов возлагается на секретаря-референта и  начальников секторов администрации.

9. Оперативный контроль за исполнением документов и поручений по ним осуществляется  секретарем - референтом  и включает в себя:

- ознакомление заместителей главы администрации с поставленными на контроль документами в день их получения и передача этих документов с резолюцией заместителей главы администрации непосредственным исполнителям через  секретаря-референта;

- оформление, учет и хранение контрольных дел (специальных контрольных папок), в которых вместе с контрольными документами содержатся материалы, отражающие ход их выполнения (промежуточные информации, справки по итогам проверок, выписки из протоколов совещаний и пр.);

- оперативное информирование главы МО и его заместителя о ходе и результатах исполнения контрольных документов;

- подготовку и передачу исполненных документов в соответствующие службы для снятия их с контроля.

10. Учет, анализ и обобщение результатов контроля за исполнением документов, подготовку аналитических материалов, служебных записок о соблюдении требований исполнительской дисциплины обеспечивает и представляет главе  заместитель главы администрации.

11. Документ считается исполненным и снимается с контроля лишь тогда, когда решены по существу все поставленные в нем вопросы и об этом извещены все заинтересованные организации и лица, и только тем руководителем, который его рассматривал и ставил на контроль.

12. Ответственность за исполнение документов, поставленных на контроль, возлагается на должностных лиц и структурные подразделения, указанные в документах и контрольных карточках, а также лиц, установленных резолюцией главы МО, его заместителя.

13. Срок исполнения документов исчисляется в календарных днях с даты его подписания (утверждения). Конечная дата исполнения указывается в тексте документа.

Срок исполнения поручения, если он не определен в документе, устанавливается в один месяц.

14. Информация по исполнению документа, отдельного мероприятия представляется ответственными за исполнение  секретарю-референту на имя главы МО.

          Непредставление информации в сроки, указанные в контрольной карточке, означает неисполнение документа, мероприятия.

15. Основанием для снятия с контроля документа является справка (информация) о выполнении заданий, установленных документом. Справка (информация) должна содержать краткое изложение решения поставленного в документе вопроса и сведения о том, кем, когда и в какой форме дан ответ автору обращения. К справкам прилагаются подлинники (копии) поручений и соответствующих документов.

16. Для снятия с контроля исполнительно-распорядительных актов главы МО  секретарь-референт готовит проект постановления главы администрации о снятии с контроля указанных документов.

Снятие документа с контроля не означает прекращения его действия.

Статья 18.  Печать администрации  

1. Печать администрации   представляет собой печать в форме правильного круга с надписью внутри печати муниципальное образование ЛАЗАРЕВСКОЕ Щекинского района
2.  Печать администрации хранится в сейфе у секретаря- референта и используется в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, Щёкинского района, МО Лазаревское Щекинского района.

3. Документы, на которых ставится гербовая печать администрации, подписываются главой  МО или должностными лицами администрации, которым глава МО делегировал право подписи.

Статья 19. Обеспечение сохранности документов

1. С момента заведения и до передачи документов в муниципальный архив    документы хранятся по месту их формирования.

2. Должностной инструкцией на одного из работников подразделения администрации   возлагаются обязанности по обеспечению сохранности архивных документов.

3. Руководители структурных подразделений администрации   несут ответственность за сохранность документов в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Тульской области в области архивного дела.

4. Архивные документы находятся в специально отведенных для этой цели помещениях или в рабочих кабинетах, хранятся в металлических или деревянных шкафах, обеспечивающих их полную сохранность.

       5. Законченные делопроизводством дела подлежат проведению экспертизы ценности внутри дела (удаляются копейные и черновые экземпляры, проверяется наличие подписей, приложений). Документы внутри дела формируются в хронологической последовательности на скоросшивателе.

Документы постоянного срока хранения хранятся в администрации   в течение 5 лет, после чего передаются в муниципальный архив на постоянное хранение.

6. В случае ликвидации или реорганизации  администрации   руководитель обязан принять меры для обеспечения сохранности документов в соответствии с законодательством в области архивного дела, действующим на момент ликвидации или реорганизации.

Дела постоянного срока хранения готовятся и передаются в муниципальный архив.

Ответственность за организацию работы по передаче дел в архив возлагается на руководителя ликвидируемого (реорганизуемого) подразделения администрации и председателя ликвидационной комиссии.

Заключительные положения

Работа администрации, ее структурных подразделений строится на основании настоящего регламента.

Внутренний распорядок и организация работы аппарата администрации определяется главой  МО.
Поправки и дополнения в настоящий регламент вносятся главой МО по предложениям его заместителя,  начальников секторов, консультантов администрации.

Несоблюдение требований настоящего регламента влечет за собой дисциплинарную ответственность работников администрации.

