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	Административный регламент администрации Кавалеровского муниципального района Приморского края по исполнению муниципальной функции
«Подготовка и проведение аттестации муниципальных служащих Кавалеровского муниципаьного района

 Приморского края»
	подготовка к проведению аттестации;

проведение аттестации 


	1. муниципальный служащий соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

2. муниципальный служащий не соответствует замещаемой  должности муниципальной службы
	
	Федеральный закон от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Закон Приморского края от 04 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»;


Закон Приморского края от 04.06.07 № 84-КЗ Об утверждении типового положения в проведении аттестации муниципальных служащих;
Положение о проведении аттестации муниципальных служащих в органах Кавалеровского муниципального района, утвержденном решением Думы Кавалеровского муниципального района от 10 октября 2007 года № 984

	Отдел организационно-контрольной работы администрации
	Муниципальные служащие
	
	

	
	Административный регламент администрации Кавалеровского муниципального района по исполнению муниципальной функции «Организация профессиональной переподготовки муниципальных служащих органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального района»
	изучение предложений на повышение квалификации и предложений о проведении семинаров, курсов повышения квалификации;


изучение результатов аттестационной комиссии;


подготовка предложений главе администрации Кавалеровского муниципального района о направлении муниципальных служащих на семинары, курсы повышения квалификации;
прием ходатайств и заявок на имя Главы администрации Кавалеровского муниципального района от руководителей структурных подразделений на :
а) повышение квалификации
б) профессиональную переподготовку
в) стажировку
г) получение первого и (или) второго высшего образования;
представление на рассмотрение Главе администрации Кавалеровского муниципального района списка муниципальных служащих, которые должны быть направлены на повышение квалификации, профессиональную переподготовку, стажировку, получение первого и (или) второго высшего образования;
представление утвержденного Главой администрации Кавалеровского муниципального района списка муниципальных служащих - кандидатов на профессиональную подготовку в очередном календарном году в отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации, начальнику Управления финансов для определения суммы расходов, необходимой на обучение кадров в течение 3-х дней со дня утверждения;

оформление необходимых документов и контроль за повышением квалификации;

приобщение к личному делу муниципального служащего копии документов о прохождении профессионального обучения


	результатом является организация проведения профессиональной подготовки муниципальных служащих Кавалеровского муниципального района         


	
	Федеральный закон от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

Закон Приморского края от 04 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»; 

Решение Думы Кавалеровского муниципального района от 14 октября 2009 года № 310 «О Положении «О профессиональной подготовке муниципальных служащих органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального района»;
Положение об отделе  организационно-контрольной работы  администрации Кавалеровского муниципального района, утвержденное Постановлением главы администрации Кавалеровского муниципального района от 25.07.2006 № 667.

	Отдел организационно-контрольной работы администрации
	Муниципальные служащие
	
	

	
	Административный регламент администрации Кавалеровского муниципального района  по исполнению муниципальной функции

«Ведение трудовых книжек лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в администрации Кавалеровского муниципального района»


	прием трудовых книжек;
внесение в трудовые книжки муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности, записей о приеме, переводе, награждении, увольнении, а также других записей, предусмотренных постановлением Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек» производится не позднее недельного срока со дня издания соответствующего распоряжения; 
оформление трудовых книжек муниципальным служащим, впервые поступившим на муниципальную службу;

оформление вкладышей в трудовую книжку в случае, если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов;

ведение книги учета движения трудовых книжек и вкладышей к ним;

оформление дубликата трудовой книжки;

хранение трудовых книжек и вкладышей к ним в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках»;

выдача копии трудовой книжки или заверенной в установленном порядке выписки из трудовой книжки;

выдача трудовых книжек.


	правильное и своевременное внесение записей в трудовые книжки муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

оформление трудовых книжек муниципальным служащим, впервые поступившим на муниципальную службу;

оформление вкладышей в трудовую книжку в случае, если в трудовой книжке заполнены все страницы одного из разделов;

оформление дубликата трудовой книжки;

выдача копии трудовой книжки или заверенной в установленном порядке выписки из трудовой книжки;

учет и хранение трудовых книжек и вкладышей к ним в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках».


	
	Трудовой кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Закон Приморского края от 04 июня 2007 года  № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 года № 225 «О трудовых книжках»;

Постановление Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10 октября 2003 года № 69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек».

	Отдел организационно-контрольной работы администрации
	Муниципальные служащие
	
	

	
	Административный регламент администрации Кавалеровского муниципального района  по исполнению муниципальной функции «Осуществление                работы по разработке проектов распоряжений и постановлений администрации Кавалеровского муниципального района, главы муниципального района и проектов решений  Думы Кавалеровского муниципального района


	принятие решения о разработке муниципального правового акта;

подборка необходимых нормативных документов, аналитических и иных данных, необходимых для качественной подготовки муниципального правового акта;

определение круга специалистов, привлекаемых к подготовке проекта муниципального правового акта;

разработка проекта муниципального правового акта;

согласование проекта муниципального  правового акта;

корректировка проекта муниципального правового акта (при необходимости);

передача проекта муниципального правового акта на подпись главе администрации муниципального района или иному уполномоченному лицу (с сопроводительным или пояснительным письмом в необходимых случаях);

получение зарегистрированного муниципального правового акта и заполнение бланка рассылки данного муниципального правового акта;

представление электронного экземпляра муниципального правового акта специалисту отдела информатизации и защиты информации администрации муниципального района для формирования электронной базы данных муниципальных правовых актов, размещения на сайте, опубликования (обнародования);

учёт количества и хранение экземпляра муниципальных правовых актов


	Конечным результатом исполнения муниципальной функции по разработке проекта муниципального  правового акта является принятие соответствующего нормам действующего законодательства муниципального правового акта и вступление его в законную силу.


	
	Конституция  Российской Федерации;

Федеральный закон от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 17.07.2009 № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативно – правовых актов и проектов нормативно – правовых актов»;

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Постановление

Правительства Российской Федерации от 05.03.2009 № 195 «Об утверждении правил проведения экспертизы проектов нормативно – правовых актов  и иных документов, в целях выявления в них положений способствующих созданию условий для проявления коррупции;

Постановление Правительства Российской Федерации от 05.03.2009 № 196 «Об утверждении методики проведения экспертизы проектов нормативно – правовых актов  и иных документов, в целях выявления в них положений способствующих созданию условий для проявления коррупции;

Устав Кавалеровского  муниципального района  Приморского края;

Регламент Думы Кавалеровского муниципального района;

Инструкция по делопроизводству в администрации Кавалеровского муниципального района  утвержденной постановлением главы администрации муниципального района от;

Постановление главы администрации Кавалеровского муниципального района «О проведении экспертизы муниципальных правовых актов, принимаемых главой муниципального района, администрацией муниципального района и Собранием депутатов муниципального района, и их проектов в целях выявления в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции».

	Отдел организационно-контрольной работы администрации
	Муниципальные служащие
	
	

	
	Административный регламент администрации Кавалеровского муниципального района  по исполнению муниципальной функции “Обеспечение доступа к информации о деятельности Администрации Кавалеровского муниципального района”
	осуществление обнародования (опубликования) информации в средствах массовой информации;

осуществление размещения информации в сети Интернет, организация Интернет-пунктов с возможностью выхода на официальный сайт Администрации;

осуществление размещения информации о деятельности в помещениях, занимаемых Администрацией, органами Администрации;

ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности через архивный и библиотечный фонды;

проведение мероприятий (заседаний, совещаний) коллегиальных органов Администрации c присутствием на них пользователей информацией;

предоставление информации пользователям информацией по их запросу

	Результатом исполнения муниципальной функции является доведение информации до населения Кавалеровского муниципального района о деятельности администрации Кавалеровского муниципального района


	
	Конституция Российской Федерации;

федеральный закон от 27 декабря 1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;

федеральный закон от 27 июля 2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Устав Кавалеровского муниципального района;

Постановлением

Администрации Кавалеровского муниципального района от 15.03.2010 № 107«Об обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Кавалеровского муниципального района»;

постановление Администрации Кавалеровского района от 16.03.2910 года № 113 “О сайте Кавалеровского муниципального района”


	Отдел организационно-контрольной работы администрации
	Муниципальные служащие
	
	


