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[bookmark: _GoBack]											Проект
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
«___»___________2025 г. 	№ ________
пгт. Энем	
[bookmark: _Hlk205812330]Об утверждении Регламента администрации муниципального образования 
«Энемское городское поселение» 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Постановлением Правительства РФ от 29 октября 2022 года №1934 «О требованиях к адресам электронной почты, используемым государственными органами и органами местного самоуправления», Протоколом заседания Комиссии по защите информации Республики Адыгея № 2 от 25.12.2024 года и обеспечения открытости и общедоступности информации о предоставлении муниципальных услуг, в целях совершенствования работы администрации муниципального образования «Энемское городское поселение», руководствуясь Уставом муниципального образования «Энемское городское поселение», 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Регламент администрации муниципального образования «Энемское городское поселение» согласно приложению №1.
2. Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования «Энемское городское поселение» от 29.12.2008 года № 235 «Об утверждении регламента Администрации муниципального образования «Энемское городское поселение».
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального образования «Энемское городское поселение» Цыганкова Е.А.
4. [bookmark: _Hlk205813060]Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте «Администрация муниципального образования «Энемское городское поселение» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» адрес: https://amoenem.gosuslugi.ru/.
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его опубликования.



Глава муниципального образования 
«Энемское городское поселение» 	А.Б. Лаюк

Проект подготовлен:

Специалист 1 категории – 
системный администратор                                                              Р.М. Гатагу

Проект согласован:


Заместитель главы 	Е.А. Цыганкова
                                                                                      

Начальник юридического отдела 	Б.Ш. Кошко


Начальник отдела делопроизводства и контроля                         С.И. Скляр


















Приложение №1
к постановлению главы
[bookmark: _Hlk202886211]муниципального образования 
«Энемское городское поселение»
№______ от _________________

РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«ЭНЕМСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

1. Общие положения
1.1. Администрация муниципального образования «Энемское городское поселение» (далее именуется администрация) является органом управления, осуществляющим исполнительно-распорядительные функции в соответствии с компетенцией, закрепленной в законодательстве Российской Федерации, Республики Адыгея и Уставе муниципального образования «Энемское городское поселение».
[bookmark: _Hlk205812530]1.2. Администрация входит в систему органов местного самоуправления и осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с Советом народных депутатов муниципального образования «Энемское городское поселение», с трудовыми коллективами и общественными объединениями граждан.
1.3. В своей работе администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Адыгея, законодательными актами Российской Федерации и Республики Адыгея, актами Президента и Правительства Российской Федерации, актами Главы Республики Адыгея, Кабинета Министров Республики Адыгея, решениями органов государственной власти, Совета народных депутатов муниципального образования «Энемское городское поселение», принятых в пределах их полномочий, Уставом муниципального образования  «Энемское городское поселение», постановлениями и  распоряжениями администрации и настоящим Регламентом.
1.4. Администрация муниципального образования «Энемское городское поселение» реализует свои полномочия под руководством и контролем Главы муниципального образования.
1.5. Глава муниципального образования руководит деятельностью администрации на принципах единоначалия и несет ответственность за осуществление ее полномочий согласно Уставу муниципального образования «Энемское городское поселение».
[bookmark: _Hlk206402402]1.6. Заместители главы администрации муниципального образования выполняют функции в соответствии с распределением обязанностей, установленных Главой муниципального образования.
В соответствии с распределением обязанностей между заместителями главы администрации муниципального образования ими разрабатываются должностные инструкции, утверждаемые Главой муниципального образования.
1.7. В случае временного отсутствия Главы муниципального образования его обязанности как главы муниципального образования выполняет один из заместителей главы муниципального образования в соответствии с распоряжением Главы муниципального образования.
1.8. На время отсутствия одного из заместителей главы администрации муниципального образования его обязанности, могут быть возложены на другого заместителя главы администрации муниципального образования. 
1.9. Работу по совершенствованию деятельности аппарата, соблюдению трудовой дисциплины, созданию необходимых условий для работы координирует начальник отдела делопроизводства и контроля.
1.10. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в отделах администрации возлагается на их начальников.
1.11. Работники администрации муниципального образования «Энемское городское поселение» несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов.
1.12. Администрация муниципального образования «Энемское городское поселение» как орган местного самоуправления является юридическим лицом.
1.13. Контактные телефоны: 8(87771) 44-2-71, 8(87771) 42-5-10.
Юридический адрес: Республика Адыгея, Тахтамукайский район, 
пгт. Энем, ул. Чкалова, д. 13. 
Е-mail: amoegp@adygheya.gov.ru. 
Официальный сайт в сети Интернет: https://amoenem.gosuslugi.ru/.

2. Порядок образования структурных подразделений администрации. Работа с кадрами
2.1. Организацию непосредственной работы по осуществлению полномочий администрации, установленных Уставом муниципального образования «Энемское городское поселение», реализуют должностные лица и структурные подразделения администрации.
2.2. Структурные подразделения администрации образуются в соответствии со структурой, для исполнения функций и полномочий, отнесенных Уставом муниципального образования к компетенции администрации.
2.3. Структурные подразделения администрации действуют на основании положений, утверждаемых Главой муниципального образования.
2.4. Отдельные структурные подразделения администрации могут наделяться правами юридического лица в соответствии с действующим законодательством на основании соответствующих положений, утвержденных распоряжениями, постановлениями Главы муниципального образования.
2.5. Назначение на должность руководителей структурных подразделений администрации и освобождение от нее производится распоряжением Главы муниципального образования.
2.6. Работа с кадрами.
[bookmark: _Hlk205813796]2.6.1. Организация работы с кадрами в администрации муниципального образования «Энемское городское поселение» осуществляется начальником отдела делопроизводства и контроля, который подчиняется Главе муниципального образования и заместителю администрации муниципального образования.
2.6.2. Порядок формирования структуры и штатов аппарата администрации, ее структурных подразделений определяется Уставом муниципального образования «Энемское городское поселение», Законом Российской Федерации "О муниципальной службе в РФ", Законом РА и постановлениями и распоряжениями главы муниципального образования.
2.6.3. Структура администрации утверждается Советом народных депутатов по представлению главы муниципального образования.
2.6.4. При приеме на работу с работниками заключается трудовой договор (контракт) в письменной форме.
2.6.5. Постановления и распоряжения по назначению и освобождению сотрудников готовятся начальником отдела делопроизводства и контроля после представления ему необходимых документов согласно действующего законодательства.
2.6.6. Для получения согласия на назначение работника, рекомендуемого на должность, входящую в перечень должностей, обязательных для утверждения или согласования в администрации заместителями главы администрации на имя главы муниципального образования вносится представление. В представлении излагается суть предложения, обосновываются причины и целесообразность назначения, а также указывается, кто персонально рекомендует данного работника на эту должность. В представлении, кроме того, отмечаются результаты его трудовой деятельности, деловые и личностные качества, уровень профессиональной квалификации и творческой активности, производственные (экономические) показатели руководимого им подразделения и другая конкретная информация, характеризующая данного работника. При назначении на вакантную должность лица, не состоящего в резерве на данную должность, в представлении обосновываются причины отклонения работников, состоящих в резерве на эту должность.
2.6.7. Поступившие предложения по назначению, перемещению и освобождению работников администрации докладываются Главе муниципального образования «Энемское городское поселение».
2.6.8. Кандидаты для назначения на должности представляют в администрацию следующие документы:
- личное заявление на имя главы муниципального образования «Энемское городское поселение»;
- документ, удостоверяющий личность;
- анкету;
- автобиографию;
- трудовую книжку;
- документы, подтверждающие профессиональное образование (и их копию);
- медицинское заключение о состоянии здоровья;
- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на себя, супругу(супруга) и несовершеннолетних детей;
- фотографии (цветные) размером 4 х 5 см - 2 шт., 3 х 4 см - 2 шт.;
- карточку пенсионного страхования;
- иные документы, предусмотренные действующим законодательством.
2.6.9. Документы личного дела гражданина, поступающего на должность в администрацию муниципального образования «Энемское городское поселение», представление на него и должностная инструкция на вакантную должность передаются в отдел делопроизводства и контроля, который, руководствуясь существующими положениями, определяет порядок согласования и организовывает проведение собеседований с рекомендуемым претендентом.
2.6.10. Проекты распоряжений Главы муниципального образования по отпускам и командировкам работников администрации готовятся и вносятся начальником отдела делопроизводства и контроля согласно графику отпусков.  Оформление и ведение трудовых книжек, личных карточек (форма Т-2) на работников администрации муниципального образования «Энемское городское поселение», подготовка документов для назначения пенсий работникам производит начальник отдела делопроизводства и контроля.
2.6.11. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия занимаемой должности работников администрации, ее органов управления, проводится аттестация кадров, порядок и условия проведения которой определяется законом.
2.6.12. Контроль за ежегодной подачей муниципальными служащими сведений о доходах и имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и проверку соблюдения ими ограничений, связанных с замещением должностей муниципальной службы, осуществляет начальник отдела делопроизводства и контроля администрации муниципального образования «Энемское городское поселение».

3. Планирование работы администрации

3.1. Администрация муниципального образования «Энемское городское поселение» планирует проведение своих заседаний и организацию мероприятий на основе текущих и перспективных планов.
3.2. Перспективный план работы администрации включает в себя приоритетные направления деятельности по выполнению законодательства Российской Федерации и Республики Адыгея.
3.3. В соответствии с перспективными планами работы администрации формируются текущие (месячные и недельные) планы работы.
3.4. Предложения в планы заседаний администрации и календарные планы основных мероприятий вносятся Главой муниципального образования, заместителями главы администрации муниципального образования.
3.5. Перспективный (полугодовой) план заседаний администрации формируется организационным отделом на основе предложений, представленных в письменной форме не позднее, чем за 25 календарных дней до начала планируемого периода.
Предложения, представленные для включения в план заседаний администрации, должны содержать формулировку вопроса, дату его рассмотрения, должность и фамилию лица, ответственного за его подготовку и докладчика.
3.6. Проект перспективного плана заседаний администрации согласовывается с заместителями главы администрации муниципального образования, не менее чем за 5 календарных дней до начала планируемого периода и представляется в установленном порядке на утверждение Главе муниципального образования.
План заседаний администрации доводится организационным отделом до сведения руководства администрации муниципального образования «Энемское городское поселение».
3.7. Перспективный календарный план основных мероприятий формируется организационным отделом администрации на основе предложений, представленных в письменной форме не позднее, чем за 25 календарных дней до начала планируемого периода.
В предложениях в календарный план основных мероприятий указываются: наименование мероприятия, должностные лица администрации, муниципальных предприятий и учреждений, ответственные за проведение мероприятия, дата и место его проведения.
3.8. Текущие планы работы администрации (на месяц и неделю) формируются организационным отделом и доводятся до сведения руководства администрации муниципального образования «Энемское городское поселение»:
1) План работы администрации на месяц составляется на основе перспективного плана заседаний администрации и календарного плана основных мероприятий с учетом изменений и дополнений, внесенных по согласованию с Главой муниципального образования, заместителями главы администрации муниципального образования, руководителями муниципальных предприятий и учреждений. Проект плана на следующий месяц согласовывается с курирующим заместителем главы муниципального образования и не позднее 25 числа текущего месяца представляются на утверждение главе муниципального образования.
2) План работы администрации на неделю формируется на основе плана работы администрации на соответствующий месяц и предложений, представленных в письменной форме заместителями Главы администрации, и не позднее, чем в последний рабочий день недели, предшествующий планируемому периоду, представляются для согласования заместителю Главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.
[bookmark: _Hlk205817935]3.9. Контроль за реализацией планов работы администрации муниципального образования «Энемское городское поселение» возлагается на заместителей главы администрации муниципального образования в соответствии с распределением обязанностей. Оперативный контроль за выполнением планов заседаний администрации и реализации календарных планов осуществляется начальником организационного отдела.

4. Порядок подготовки и проведения совещаний с участием Главы муниципального образования «Энемское городское поселение»
4.1. Глава муниципального образования «Энемское городское поселение» проводит планерные совещания:
- через понедельник (раз в две недели) - в 16.00 расширенные с заместителями главы администрации и начальниками отделов.
4.2. Совещания с участием Главы муниципального образования «Энемское городское поселение» проводятся в соответствии с планами основных мероприятий администрации.
4.2.1. Организационный отдел формирует повестку дня аппаратного совещания и рассылает ее не позднее 14.00 рабочего дня, предшествующему дню проведения совещания всем участникам аппаратного совещания.
4.2.2. Материалы повестки аппаратного совещания предоставляются в организационный отдел администрации. 
Информация об исполнении поручений Главы муниципального образования, данных на совещаниях, готовится на бумажном носителе и рассылается организационным отделом исполнителям поручений.  Секретарь совещания оформляет протокол в течение двух часов после завершения совещания, в случае завершения совещания после 18.00, секретарь совещания оформляет протокол до 11.00 следующего рабочего дня. Рассмотрение и визирование протокола заместителями главы администрации муниципального образования осуществляется не позднее 12 часов с момента получения ими документа с выполнением соответствующих отметок в листе регламентного контроля по форме. После согласования протокол подписывается Главой муниципального образования «Энемское городское поселение» и помещается в контрольное дело.
4.6. Контроль за выполнением поручений главы муниципального образования «Энемское городское поселение», данных им на совещаниях, осуществляет организационный отдел.

5. Порядок подготовки и проведения мероприятий с участием Главы муниципального образования «Энемское городское поселение»
5.1. В соответствии с Календарем праздничных мероприятий, юбилейных и памятных дат, планами основных мероприятий администрации, а также решением Главы муниципального образования «Энемское городское поселение» об участии его в мероприятии, заместитель главы администрации муниципального образования, обеспечивающий организацию проведения данного мероприятия, привлекает к его подготовке соответствующие отраслевые, функциональные и территориальные органы.
5.2. Рабочая группа готовит и представляет заместителю главы администрации муниципального образования за 10 дней до дня проведения мероприятия план организационно-технического обеспечения, за три рабочих дня - материалы по содержательной части мероприятия и порядок его проведения.
5.3. После рассмотрения представленных рабочей группе проектов документов заместитель главы администрации муниципального образования назначает итоговое совещание.
5.4. План организационно-технического обеспечения мероприятия представляется не позднее чем за 10 дней до дня проведения мероприятия организационному отделу для решения организационных вопросов (определение места проведения, выделение автотранспорта, подготовка официальных встреч). В случае, если на мероприятии предусматривается вручение памятных подарков, сувениров, заявки на их приобретение направляются в организационный отдел за месяц.
5.5. Материалы содержательной части мероприятия (информационно-справочные материалы, исторические и биографические справки, статистические данные, доклады) передаются не позднее чем за 10 дней до дня проведения мероприятия в организационный отдел для изготовления приветственных адресов и для подготовки доклада, выступления, поздравления Главы муниципального образования «Энемское городское поселение».
5.6. Ответственность за подготовку содержательной части мероприятия возлагается в соответствии с распределением должностных обязанностей на заместителя главы администрации муниципального образования «Энемское городское поселение». Ответственность за подготовку организационных вопросов возлагается на организационный отдел.
5.7. Формирование полного пакета материалов для Главы обеспечивает отдел, проводящий мероприятие. Подготовленные материалы для участия в мероприятии представляются Главе за один рабочий день до дня проведения мероприятия.

6. Порядок подготовки, рассмотрения и принятия правовых актов Главы МО «Энемское городское поселение»
6.1. Глава муниципального образования в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами и законами Республики Адыгея, Уставом, нормативными правовыми актами Совета народных депутатов, издает постановления администрации муниципального образования по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Адыгея, а также распоряжения по вопросам организации работы  администрации муниципального образования. 
   Постановление - нормативный правовой акт, принимаемый в пределах своей компетенции органом исполнительной власти (администрация) и обладающий юридической силой на территории муниципального образования «Энемское городское поселение». Данный документ имеет широкую сферу применения и, как правило, не ограничен временными рамками. Круг субъектов чаще всего строго не определён, поэтому действие постановления распространяется на всех жителей МО, если не оговорено иное.
 Распоряжение - управленческий акт Главы МО, который призван решить оперативные вопросы и не создающий правоотношений. Данный документ имеет узкую сферу применения и затрагивает отдельный сегмент человеческой деятельности. Как правило, распоряжение ограничено временными рамками и подлежит немедленному исполнению лицами, на которых распространяется его действие.
Различие по моменту обретения законной силы. Поскольку распоряжения имеют оперативный характер и призваны решать текущие вопросы, то их исполнение обязательно со дня ратификации. Постановления обретают юридическую силу в день опубликования, если же в них оговорено иное с момента принятия.
Проекты правовых актов вносятся на рассмотрение Главе муниципального образования «Энемское городское поселение» заместителями главы администрации и начальниками отделов.
6.2. При подготовке проектов правовых актов исполнитель должен: 
- убедиться в том, что решение вопроса входит в компетенцию, а администрации муниципального образования «Энемское городское поселение»;
- изучить федеральные и региональные правовые акты по соответствующему вопросу и практику их применения;
- определить возможные последствия принятия разрабатываемого проекта и перечень органов местного самоуправления и организаций, интересы которых он затрагивает; 
- определить необходимость внесения изменений в действующие правовые акты, либо их отмены полностью или частично.
– осуществить всестороннюю проработку вопроса, по которому вносится проект акта, а также необходимые расчеты, обоснования, прогнозы социально-экономических и иных последствий реализации предлагаемых решений;
– осуществить полное и четкое изложение текста документа в форме, исключающей двойное толкование, на русском языке в соответствии с правилами его грамматики, орфографии и пунктуации; редакторскую обработку текста проекта акта;
– согласовать проект с заинтересованными органами, организациями и лицами;
– доработать проект документа по внесенным замечаниям и дополнениям, а в случае необходимости повторно согласовать проект с соответствующими органами, организациями и лицами;
6.3. Нормативные правовые и распорядительные акты оформляются на бланках установленного образца. При печатании документа на компьютере должен применяться шрифт Times New Roman Cyr № 12-14, межстрочный интервал 1,5; отступ от левого поля листа – 3,0 см; отступ от правого поля листа – 1,5 см; отступ от верхнего и нижнего поля листа – 2 см; отступ красной строки – 1,5 см.
Требования к содержательной стороне проектов распорядительных документов:
-  текст должен быть предельно кратким, суть документа должна быть изложена четко и исключать возможность двоякого толкования;
-  в преамбуле документа указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для его издания, а также могут содержаться ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается данный документ; 
- преамбула в постановлениях Главы муниципального образования завершается словом "ПОСТАНОВЛЯЮ";
- в постановляющей части должны отражаться пункты, предусматривающие конкретные поручения, механизмы реализации устанавливаемых данным документом норм и поручений, сроки их исполнения, поручения о контроле за исполнением;
- в проекте, в случае необходимости, должны быть определены порядок и сроки вступления в силу распорядительного документа и указания о его официальном опубликовании в установленном порядке;
- в приложениях к постановлениям и распоряжениям Главы муниципального образования помещаются планы мероприятий, списки, программы, графики, схемы и т.п., если они необходимы для надлежащего применения документа;
- приложения к решениям должны иметь отметку, связывающую их с основными документами и придающую им юридическую силу, подписываются заместители главы администрации или начальником отдела в соответствии с компетенцией.
- если в тексте документа написано: "утвердить прилагаемое Положение (Устав или иной документ нормативного характера)", то в приложениях нормативного характера перед его заголовком помещается гриф утверждения.
Наименования упоминаемых в документах органов, организаций и других объектов приводятся в полном соответствии с их официальным названием, предусмотренным в уставах, положениях, решениях об их создании, переименовании и т.п.
6.4. Проекты правовых актов подлежат обязательному согласованию с заместителем главы администрации, курирующим данную деятельность, начальником юридического отдела администрации, должностными лицами администрации, муниципальных учреждений и предприятий, которые представляют проект или которым в акте предусматриваются поручения, а также с руководителями других заинтересованных органов и организаций.
Перечень должностных лиц, с которыми должен быть согласован проект акта, определяется заместителем главы администрации, ответственным за подготовку проекта акта. Согласование проектов правовых актов осуществляется с соблюдением установленной последовательности представления их для рассмотрения и визирования заинтересованным должностным лицом и включает в себя три этапа.
На первом этапе исполнитель документа с визой непосредственного руководителя структурного подразделения администрации, предоставляет его для согласования и определения должностных лиц, с которыми проект документа также должен быть согласован, заместителю главы администрации, ответственному за подготовку проекта акта.
Проект акта, предоставляемый для согласования, должен содержать отметку об исполнителе, которая включает должность, фамилию инициалы исполнителя документа. Ответственность за содержание проекта правового акта и приложенных к нему документов несет исполнитель проекта. 
Проект нормативного правового или распорядительного акта после согласования с заместителем главы администрации, ответственным за подготовку проекта акта, передается исполнителем в юридический отдел для согласования.
Юридический отдел согласовывает акт от 3 до 10 дней со дня поступления проекта в отдел.
Проект акта, по которому на первом этапе согласования возвращается исполнителю для его доработки с учетом имеющихся замечаний юридического отдела и (или) проведения следующего этапа согласования.
Второй этап согласования включает в себя рассмотрение проекта акта лицами, перечень которых определен на первом этапе заместителем Главы администрации, ответственным за подготовку проекта акта, и юридическим отделом. Согласование проекта документа на данном этапе исполнитель проводит в следующем порядке:
– c заинтересованными руководителями структурных подразделений администрации и заместителями главы администрации, координирующими в соответствии с распределением обязанностей вопросы, регулируемые согласуемым актом.
При этом в обязательном порядке:
– Проекты актов Главы муниципального образования, предусматривающие расходы за счет средств местного бюджета, а также предполагающие возникновение финансовых обязательств муниципального образования «Энемское городское поселение» или изменение порядка финансирования муниципальных и иных учреждений и организаций, подлежат обязательному согласованию с заместителем главы администрации и начальником финансового отдела.
– Проекты актов, содержащие вопросы использования муниципального имущества и муниципальной собственности муниципального образования «Энемское городское поселение», земельных отношений в обязательном порядке согласовываются с заместителем главы администрации, начальником отдела градостроительства и земельно-имущественных отношений. 
Срок рассмотрения проекта документа лицом, получившим его на согласование от 2 до 5 рабочих дней с момента поступления к нему проекта документа, если иной срок не установлен Главой муниципального образования, а в его отсутствие – заместителем главы администрации.
-  срок согласования проектов постановлений по муниципальным услугам составляет 5 календарных дней.
6.5. К каждому проекту акта исполнитель заполняет лист согласования, который печатается на оборотной стороне последнего листа проекта. Согласование проектов актов оформляется визой, включающей личную подпись визирующего, его должность, расшифровку подписи.
Если в процессе согласования в проект правового и акта вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит повторному визированию в порядке, установленном настоящим Регламентом.
6.6. При наличии разногласий по проекту акта и невозможности найти взаимоприемлемые решения, замечания излагаются на отдельном листе. В этом случае проект акта визируется следующим образом: «замечания прилагаются», должность, личная подпись, расшифровка подписи, дата.
Проект акта, по которому имеются разногласия, докладывается Главе заместителем главы администрации, ответственным за подготовку проекта акта.
6.7. Проект постановлений и распоряжений Главы муниципального образования после согласования в порядке, установленным настоящим регламентом, представляется на подпись Главе муниципального образования.
6.8. Глава муниципального образования имеет право подписывать постановления и распоряжения единолично, без согласования в порядке, установленным настоящим регламентом.
6.9. Регистрация и рассылка постановлений и распоряжений Главы муниципального образования осуществляется отделом по делопроизводству и контроля. Рассылка также может осуществляться исполнителями нормативно-правового акта.
Подписанные документы регистрируются в журналах установленной формы в порядке возрастания номеров в течение календарного года, раздельно по видам документов. 
6.10. Список организаций и должностных лиц, которым необходимо разослать постановление или распоряжение, составляется автором проекта документа и предоставляется в отдел делопроизводства и контроля.
6.11. Копии постановлений и распоряжений администрации, имеющие нормативный правовой характер, направляются в Комитет по взаимодействию с органами местного самоуправления в течении 10 дней со дня их принятия.

7.       Порядок подготовки и внесения проектов правовых актов на заседания Совета народных депутатов муниципального образования «Энемское городское поселение»

7.1. Взаимодействие администрации с Советом народных депутатов осуществляется через Главу муниципального образования «Энемское городское поселение», а в его отсутствие – через заместителей главы администрации муниципального образования (официальный представитель Главы муниципального образования.
7.2. Координация деятельности между структурными подразделениями администрации и Совета народных депутатов возлагается на заместителя главы администрации.
7.3. Правом внесения вопроса на рассмотрение Совета народных депутатов от имени администрации обладает исключительно Глава муниципального образования «Энемское городское поселение».
7.4. Деятельность администрации по разработке проектов правовых актов для рассмотрения на заседаниях Совета народных депутатов планируется на основе предложений, которые в установленном порядке вносят заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений и предприятий, а также осуществляется согласно поручениям Главы муниципального образования.
7.5. Для включения предложения в план работы администрации по разработке проектов нормативных правовых актов Совета народных депутатов, 
1) нормативный акт должен:
– обоснование необходимости принятия нормативного правового акта;
– концепцию проекта нормативного правового акта, включающую в себя его общую характеристику и основные положения;
– этапы подготовки проекта нормативного правового акта и перечень соисполнителей-разработчиков;
– ориентировочный срок внесения проекта нормативного правового акта на заседание Совета народных депутатов;
2) пройти согласования с заместителями главы администрации соответствии с распределением обязанностей, юридическим отделом   и иными заинтересованными структурными подразделениях администрации. Результаты предоставляются Главе муниципального образования для принятия окончательного решения.
7.6. Предложения по разработке проектов правовых актов Совета народных депутатов формируются и обобщаются начальниками отделов администрации после их проработки в порядке, установленном настоящим Регламентом, и включаются как составная часть в перспективный календарный план основных мероприятий.
7.7. В планах деятельности аппарата администрации по разработке и внесению проектов нормативных правовых актов в Совет народных депутатов предусматриваются соответствующие поручения структурным подразделениям администрации, муниципальным учреждениям и предприятиям. При этом определяется основной разработчик, соисполнители и срок представления документов. Контроль за ходом выполнения поручений по разработке проектов нормативных правовых актов и своевременным внесением их на заседания Совета народных депутатов осуществляет исполнитель НПА.
7.8. Проекты правовых актов на заседаниях Совета народных депутатов по поручению Главы муниципального образования представляют заместители главы администрации и начальники отделов.

8. Организация работы по подготовке, регистрации и хранению договоров и соглашений.

8.1. Порядок подготовки, учета и хранения договоров и соглашений, представляемых для подписания Главы муниципального образования и иным уполномоченным должностным лицам администрации, определяется законодательством Республики Адыгея, настоящим Регламентом.
8.2. Проект договора (соглашения) должен быть согласован с заинтересованными органами и должностными лицами, в компетенцию которых входят вопросы, являющиеся предметом договора (соглашения). Согласование проектов договоров (соглашений) проводится на отделенном листе согласования, приложенном к договору.
8.3. Проекты имущественных договоров и соглашений должны быть согласованы с отделом градостроительства и земельно-имущественных отношений, проекты кредитно-финансовых договоров и соглашений с финансовым отделом. Перечень органов и должностных лиц, с которыми должен быть согласован проект договора (соглашения) определяют должностное лицо администрации, ответственное за организацию работы по подготовке проекта договора (соглашения) и юридический отдел.
8.4. Подписанный договор (соглашение) передается в отдел исполнителя для его регистрации, доведения заинтересованным должностным лицам и организациям и хранения. Договор (соглашение) представляется на регистрацию в количестве экземпляров по числу сторон, участвующих в договоре (соглашении).
8.5. Подлинный экземпляр договора (соглашения) хранится в отделе исполнителя и считается контрольным экземпляром.
8.6. Предложения о прекращении договора (соглашения), либо о продлении его действия согласовывается заинтересованными лицами с заместителями главы администрации, курирующими в соответствии с распределением обязанностей вопросы, затронутые в договоре (соглашении), а также с юридическим отделом, оформляются в соответствии с действующим законодательством и представляется главе муниципального образования.
8.7. Изменения и дополнения к договорам (соглашениям), в том числе оформленные как дополнительные соглашения, регистрируются и хранятся в порядке, предусмотренном для договоров (соглашений).
8.8. По истечении срока надобности подлинный экземпляр договор (соглашение) передаются в отдел делопроизводства и контроля для постоянного хранения согласно номенклатурам дел администрации. 

9. Порядок публикации официальных документов

9.1. Правовые акты, затрагивающие права, свободы, обязанности, законные интересы граждан, публикуются в средствах массовой информации. Публикации остальных постановлений и распоряжений Главы администрации проводятся на основании записи в документе о необходимости его опубликования в средствах массовой информации или указания главы муниципального образования и осуществляются исполнителями актов.

10. Организация работы со служебными документами

10.1. Служебные документы (корреспонденция), адресованные в администрацию, поступают в отдел делопроизводства и контроля, где они регистрируются и направляются главе муниципального образования.
 10.2. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции и содержат фамилию и инициалы исполнителя, срок и порядок исполнения документа, подпись и дату, как правило ответственным за исполнение документов указываются заместители главы администрации в соответствии с распределением обязанностей, характера и содержания документов. Дополнительная резолюция допустима в том случае, если она детализирует механизм исполнения документа. Резолюция ставится начальниками отделов с согласования и разрешения Главы муниципального образования «Энемское городское поселение».
10.3. С резолюцией документ возвращается в отдел делопроизводства и контроля для соответствующей отметки в базе регистрационных данных и передается лицу, ответственному за исполнение документа. Подлинник документа и поручений по ним вместе с ответом возвращаются в отдел делопроизводства и контроля с резолюцией Главы муниципального образования о снятии с контроля или «В дело», или с ответом и исходящим номером на документе. Заявителю обязательно дается ответ.
10.4. 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.
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.
10.5. Исполнение документа предусматривает: изучение существа вопроса, сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подпись, подготовку к пересылке адресату.
10.6 Контроль за исполнением документов в установленный срок осуществляет отдел делопроизводства и контроля.
10.7 Документ считается исполненным тогда, когда решены все поставленные в нем вопросы и корреспонденту дан ответ по существу.
  10.8. Регистрация и отправка исходящей корреспонденции, подписанной Главой, заместителями главы администрации, производится отделом делопроизводства и контроля в течение 3 рабочих дней со дня поступления документов в отдел. Отправка ответов без регистрации не допускается, электронную версию ответа, если это прописано в обращении или если прописан только электронный адрес заявителя, отправляется непосредственно исполнителем письма или обращения.
      10.9 На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать. Гербовая печать администрации хранится у начальника отдела делопроизводства и контроля. Гербовыми печатями заверяются только подписи Главы муниципального образования и заместителей главы администрации.
11. Контроль деятельности органов
и структурных подразделений администрации

11.1. Контроль за деятельностью органов и структурных подразделений администрации осуществляется в порядке, определенном нормативно-правовыми актами Республики Адыгея и иными нормативными актами.
11.2. Документы, на которые даны поручения "внести предложения, доложить, проинформировать" ставятся на контроль. Информация о выполнении поручения готовится должностным лицом, указанным в поручении. Поручения Главы муниципального образования, заместителей главы администрации исполняются в указанные сроки.
Срок исполнения поручения - 1 месяц, начиная с даты его подписания, если иной срок не установлен в самом поручении или не предусмотрен в документах, по которым дается поручение. Срок исчисляется в календарных днях, начиная с даты подписания поручения.
Поручения Главы муниципального образования, заместителей главы администрации, содержащие в тексте указания "СРОЧНО", исполняются в трехдневный срок, а требующие дополнительного изучения поставленных вопросов - в течение 10 дней по письменному согласованию с Главой муниципального образования, заместителями главы администрации муниципального образования.
Поручение, содержащее в тексте указание "ОПЕРАТИВНО",                исполняется в десятидневный срок.
Срок исполнения поручения приостанавливается после представления информации в отдел делопроизводства и контроля.
11.3. Информация об исполнении поручения Главы муниципального образования готовится и подписывается руководителем структурного подразделения или иным должностным лицом, указанным в поручении.
11.4. В информации должны быть подробно отражены проведенные мероприятия и конкретные сведения о результатах исполнения поручения. В информации не должны содержаться неточные или неясные слова и выражения, допускающие двоякое толкование, ссылки, не имеющие логического завершения. Предложения по совершенствованию деятельности должны быть обоснованы конкретными расчетами, статистическими данными и иными сведениями и документами. В случае необходимости к информации по выполнению поручения Главы муниципального образования прилагается копия ответа автору письма или проект письма за подписью Главы муниципального образования, заместителя главы администрации на имя автора письма в двух экземплярах, один из которых визируется исполнителем. К информации о выполнении поручений главы администрации, заместителя главы администрации прилагаются подлинники этих поручений и подлинники документов, по которым даны поручения.
11.5. Весь пакет документов по выполнению поручения Главы муниципального образования, заместителя главы администрации муниципального образования в установленные сроки поступает в отдел делопроизводства и контроля, где проверяется правильность оформления, соблюдение сроков исполнения для последующего направления материалов Главе муниципального образования, заместителю главы администрации муниципального образования.
Если информация по выполнению поручений Главы муниципального образования, заместителя главы администрации муниципального образования подготовлена с нарушением требования настоящего Регламента, то она возвращается исполнителю.
Поручение Главы муниципального образования с формулировками "представить", "внести", "подготовить проект правового акта" считаются исполненными, если материалы после исполнения поручения не возвращены на доработку и по ним подготовлены проекты соответствующих актов. Если по результатам исполнения поручения Главы муниципального образования принимается соответствующий нормативный акт, то данное поручение снимается с контроля указанным нормативным актом.
Поручения с формулировками "доложить", "проинформировать" считаются исполненными после наложения резолюции "в дело" Главой муниципального образования, заместителем главы администрации муниципального образования.
11.6. В случаях, когда поручение Главы муниципального образования адресовано заместителю главы администрации муниципального образования и далее заместитель главы администрации дает по нему соответствующее поручение руководителям подразделений администрации, контроль по исполнению поручения Главы муниципального образования остается за заместителем главы администрации муниципального образования и поручение будет считаться исполненным лишь в случае его списания в дело соответственно Главой муниципального образования.

12. Порядок работы с обращениями граждан в администрации
12.1. Обращения, заявления и жалобы граждан, поступающие в администрацию, подлежат рассмотрению в срок до 30 дней со дня регистрации.
Сроки рассмотрения могут быть, в порядке исключения, продлены Главой муниципального образования, заместителями главы администрации, но не более чем на один месяц, в случаях, когда для рассмотрения обращений необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер.
Заявитель информируется о продлении срока исполнителем обращения.
Обращения граждан считаются рассмотренными в тех случаях, когда даны ответы на все поставленные в них вопросы и приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной или устной форме.
12.2. Письменные предложения, заявления и жалобы граждан принимаются специалистом отдела делопроизводства и контроля, который проставляет на них регистрационный штамп и номер. Ответы заявителям отправляются в установленном порядке. 
12.3. Поступившие в администрацию обращения граждан из государственных органов власти и управления в случаях, если они взяты ими на контроль, передаются Главе муниципального образования, заместителям главы администрации, которые определяют порядок дальнейшего их рассмотрения. Ими же подписываются ответы на эти обращения.
12.6. Личный прием граждан осуществляется Главой муниципального образования, заместителями главы администрации муниципального образования. Периодичность и время приема устанавливается согласно графику, утвержденному Главой муниципального образования. Предварительная беседа с гражданином, запись на прием осуществляется отделом делопроизводства и контроля.

13. Порядок проведения служебных совещаний в администрации

13.1. В администрации муниципального образования «Энемское городское поселение» в зависимости от целей и решаемых задач проводятся служебные совещания: проблемные, инструктивные, оперативные, итоговые, координационные, контрольные, смешанные. Регулярные, а также наиболее значимые совещания планируются в перспективных и текущих планах администрации, в планах организационно-массовых мероприятий на неделю, графиках работы руководителей администрации, ее органов и структурных подразделений. При планировании каждого совещания определяются темы совещания, состав и количество его участников; время и место проведения совещания; форма итоговых документов (решение, рекомендация, протокол и т.д.), порядок подготовки совещания и лица, ответственные за это.
13.2. На совещание вносятся лишь те вопросы, которые не могут быть решены в рабочем порядке, так как требуют коллегиального обсуждения.
Запрещается обсуждать на совещаниях те проблемы, которые согласно должностным инструкциям относятся к ведению отдельных работников. Решение о проведении совещания, на которое приглашается более двадцати участников, принимается только Главой муниципального образования.
13.3. Участники отраслевых, межотраслевых совещаний оповещаются о дне, месте, времени начала и окончания совещания, рассматриваемых вопросах не позднее чем за пять дней. Продолжительность оперативных совещаний не должна превышать 20 - 30 минут, прочих совещаний - 1,5 - 2 часа. На рассмотрение одного вопроса отводится 40 - 50 минут.
13.4. На совещание должны приглашаться лишь те работники, присутствие которых необходимо для рассмотрения данных вопросов. Запрещается приглашение на все совещания лишь руководителей.
Если на совещании действительно нужен руководитель, в приглашении указывается "Ваше личное участие необходимо".
13.5. Подписанный ведущим совещание протокол поручений передается вместе с листом рассылки в отдел делопроизводства и контроля            для тиражирования и рассылки исполнителям.
13.6. Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об исполнении поручений определяется должностным лицом, подписавшим протокол.
13.7. Материально-техническое обеспечение проведения совещаний возлагается на организационный отдел администрации.

14. Организация работы в администрации 
муниципального образования «Энемское городское поселение»
14.1. Рабочий день: С понедельника по четверг: 09:00 –18:00.
В пятницу: 09:00 – 17:00. Перерыв на обед: 13:00 – 13:48.
Выходные дни: суббота, воскресенье.
После 18.00 вход в здание посторонним лицам запрещен.
14.2. В выходные дни пропуск в здание разрешается заместителям главы администрации и сотрудникам отделов администрации.
14.3. Вход в здание уборщиц разрешен с 6.30 часов утра.
14.4. Вынос документов, имущества и других ценностей из здания разрешается на основании пропуска Главы муниципального образования.
15. Телефонный справочник администрации
и ее структурных подразделений

15. Составление и изготовление справочника служебных и домашних телефонов руководящих работников администрации муниципального образования «Энемское городское поселение» и ее структурных подразделений, руководителей муниципальных предприятий, своевременное внесение изменений в них возлагается на отдел делопроизводства и контроля. Обновление их производится два раза в год.

16. Заключительные положения

16.1. Ответственность за организацию работы структурных подразделений Администрации в соответствии с настоящим Регламентом несут заместители Главы администрации и руководители структурных подразделений администрации.
16.2. Соблюдение положений настоящего Регламента обязательно для каждого работника администрации.
16.3. Работник, допустивший нарушение положений Регламента, может быть привлечён к дисциплинарной ответственности в соответствии с   действующим законодательством.
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