[image: image1.jpg]



РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОЕ РАЙОНА 

АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОЕ РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от « 26 » мая 2015 г. № 67-р
г. Джанкой

О создании Рабочей группы по оказанию 
консультационно-методической помощи 
администрациям сельских поселений
Джанкойского района
В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года              № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Законом Республики Крым от 21 августа 2014 года № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», в целях оказания содействия администрациям сельских поселений Джанкойского района: 

1. Создать Рабочую группу по оказанию консультационно-методической помощи администрациям сельских поселений Джанкойского района (далее – Рабочая группа) в составе согласно приложению № 1. 


2. Рабочей группе содействовать администрациям сельских поселений Джанкойского района по основным направлениям оказания консультационно-методической помощи согласно приложению № 2. 

3. Утвердить график выезда Рабочей группы в администрации сельских поселений Джанкойского района (приложение № 3).


4. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации Джанкойского района Курандину С.М.
Глава администрации

Джанкойского района







А.И. Бочаров
Приложение № 1
к распоряжению администрации
Джанкойского района

от « 26 » мая 2015 г. № 67-р

СОСТАВ РАБОЧЕЙ ГРУППЫ 

по оказанию консультационно-методической помощи 

администрациям сельских поселений Джанкойского района

	Курандина

Светлана Михайловна


	- руководитель аппарата администрации Джанкойского района, руководитель Рабочей группы

	Яковлева

Любовь Леонидовна
	- начальник отдела по организационным вопросам, связям с общественностью и средствами массовой информации аппарата, секретарь Рабочей группы

	Члены Рабочей группы



	Голинская 

Юлия Николаевна
	- начальник отдела по вопросам торговли, потребительского рынка и услуг управления по экономическому развитию, аграрной и инвестиционной политики


	Гунько 

Любовь Ивановна
	- заместитель начальника отдела по делам несовершеннолетних и защите прав детей, заведующий сектором опеки и попечительства



	Ильина 

Наталья Геннадьевна

	- заместитель начальника управления образования, молодежи и спорта

	Компаниец 

Инна Васильевна


	- начальник управления по бюджетно-финансовым вопросам 

	Корнейчук 

Ирина Владимировна


	- начальник отдела культуры, межнациональных отношений и религий 

	Левко 

Наталья Николаевна


	- начальник архивного отдела аппарата

	Литвинова 

Любовь Васильевна


	- заведующий сектором работы с обращениями граждан аппарата

	Любинецкая Елена Леонидовна 
	– начальник отдела программ и поддержки развития сельских территорий управления по экономическому развитию, аграрной и инвестиционной политики



	Островерхова 
Светлана Сергеевна
	- заместитель начальника департамента труда и социальной защиты населения



	Сандлер

Сергей Наумович
	- начальник отдела по вопросам чрезвычайных ситуаций, гражданской обороны и профилактики терроризма 


	Чонка 

Светлана Николаевна


	- начальник отдела по вопросам кадровой работы, муниципальной службы и наград аппарата 




Руководитель аппарата 

администрации Джанкойского района



С.М. Курандина

Приложение № 2

к распоряжению

администрации Джанкойского района

от « 26 » мая 2015 г. № 67-р

Направления оказания консультационно-методической помощи администрациям сельских поселений
	Наименование структурного подразделения администрации района
	Направления оказания помощи
	Состояние работы
	Рекомендации

	Отдел по вопросам кадровой работы, муниципальной службы и наград аппарата 
	Наличие утвержденных Правил внутреннего трудового распорядка.

	
	

	
	Наличие утвержденного Порядка поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

	
	

	
	Наличие утвержденных должностных инструкций на всех сотрудников с отметкой об ознакомлении.

	
	

	
	Наличие и правильность заключения трудовых договоров и дополнительных соглашений, их регистрация в журнале.

	
	

	
	Утвержденное Положение о порядке ведения личных дел, оформление личных дел муниципальных служащих и лиц, занимающих муниципальные должности.
	
	

	
	Правильность и своевременность внесения записей в трудовые книжки сотрудников.


	
	

	
	Распоряжения по личному составу (регистрация, правильность составления).

	
	

	
	Наличие графика отпусков на 2015 год. 
Правильность составления распоряжений (приказов) о предоставлении отпусков.


	
	

	
	Штатное расписание

	
	

	
	Своевременность присвоения классных чинов муниципальным служащим, изменения надбавки за выслугу лет, установление надбавок за особые условия муниципальной службы.


	
	

	
	Журнал регистрации листков временной нетрудоспособности.


	
	

	
	Журналы учета движения личных дел государственных служащих и учета трудовых книжек.


	
	

	
	Декларирование доходов и расходов муниципальных служащих, правильность заполнения справок о доходах, наличие справок в личных делах.
	
	

	
	Утвержденные правовые документы по противодействию коррупции:

- План мероприятий по противодействию коррупции на 2015 год; 
- О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов администрации, утвержденный состав комиссии;

- Положение о сообщении муниципальными служащими администрации о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации;

- Положение о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальных служащих, и лицами, замещающими должности муниципальных служащих администрации, сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- О проверке достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о проверке соблюдения ограничений и запретов требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения обязанностей и соблюдения требований к служебному поведению;

- Перечень должностей муниципальных служащих, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации;

- Порядок размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.


	
	


	
	Ведение учета рабочего времени

	
	

	Сектор работы с обращениями граждан аппарата


	Организация приема и регистрации письменных обращений граждан

наличие Журнала регистрации обращений, заявлений и жалоб граждан.
Поступившие письменные обращения должны быть зарегистрированы и записаны в данный журнал. Регистрационный номер обращения состоит из первой буквы фамилии, порядкового номера, кода письменного либо устного обращения. 
Например: 
И-15/2, где И первая буква фамилии (Иванов), 15 – порядковый номер обращения по журналу, 2 – код письменного обращения; если обращение устное, код – 1: И-15/1; коллективное обращение – КО: 
КО-15/2);


	
	

	
	Полнота и качество заполнения учетных форм
ведение и заполнение по форме Журналов личного приема граждан и регистрации письменных обращений, заявлений и жалоб граждан. 
В Журналы должны быть записаны все поступившие обращения, по исполненным - отметка об их исполнении.


	
	

	
	Формирование дел с материалами по письменным обращениям граждан
каждое поступившее письменное обращение должно быть зарегистрировано, к нему прилагаются подтверждающие материалы по его рассмотрению (запросы; информации, справки т.п.), ответ заявителю. 
Все материалы по обращению формируются в дело (можно файл) и хранятся у ответственного за данное направление работы.


	
	

	
	Организация приема граждан должностными лицами
наличие утвержденного приказом графика приема граждан руководством сельского поселения. 
График приема граждан размещается в общедоступном месте, 
в установленные дни ведется прием граждан,
заполняется Журнал личного приема граждан. 
	
	

	
	Статистические и аналитические материалы
в накопительное дело подшиваются материалы по работе с обращениями граждан, поступающие из администрации Джанкойского района, направленные для сведения, работы либо исполнения, ежеквартальные отчеты.


	
	

	
	Должностные инструкции сотрудников, осуществляющих работу с обращениями граждан
наличие должностной инструкции у сотрудника администрации сельского поселения, ответственного за работу с обращениями граждан, в которой определяются его обязанности по данному направлению, ответственность, т.п.).


	
	

	
	Оформление информационных стендов для сведения граждан
наличие информационного стенда в общедоступном месте для граждан, 
на котором размещаются: Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ, образец заявления для обращения граждан, график приема граждан руководством администрации Джанкойского района и руководством сельского поселения, контактные телефоны «горячей линии» Совета министров Республики Крым, Государственного Совета Республики Крым.


	
	

	
	Знание сотрудниками требований законодательных и иных нормативных правовых документов, регламентирующих работу с обращениями граждан
основные требования Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ: 
право гражданина на обращение, требования к письменному обращению, права гражданина при рассмотрении обращения, сроки рассмотрения обращений, сроки для перенаправления по принадлежности, если вопрос не входит в компетенцию администрации сельского поселения,
 организация личного приема граждан, ответственность за нарушение требований федерального законодательства

	
	

	Отдел по делам несовершеннолетних и защите прав детей
	Защита жилищных и имущественных прав детей-сирот, детей, оставшихся без попечения родителей и лиц из их числа.

	
	

	Управление по бюджетно-финансовым вопросам


	Планирование бюджета
	
	

	Отдел культуры, межнациональных отношений и религий
	Организация досуга на территории сельского поселения.

Организация библиотечного обслуживания населения.

Охрана культурного наследия.
рассмотрение вопросов на сессии сельского совета: 

- функционирования учреждений культуры, 

- охраны культурного наследия, 

- подготовки и проведения массовых мероприятий и праздников к особо значимым датам.


	
	

	Отдел по вопросам чрезвычайных ситуаций, гражданской обороны и профилактики терроризма
	Контроль за созданием, хранением, использованием, накоплением материального резерва
наличие следующих документов:

- приказ (распоряжение, постановление) о создании запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств в муниципальном образовании в целях гражданской обороны;
- утвержденное Положение о создании и содержании запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств в целях гражданской обороны в муниципальном образовании; 
- утвержденная Номенклатура и объемы запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств, создаваемых в целях гражданской обороны муниципальным образованием;
- перечень имеющегося на 01 число месяца накопленного материального резерва;
- объём резервного фонда для предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций муниципального образования на текущий год.


	
	

	
	Контроль организации работы Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности

наличие следующих документов:
- приказ (распоряжение, постановление) о создании Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности;
- утвержденный состав Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности;
- Положение о Комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечения пожарной безопасности;
- план работы Комиссии на год;
- функциональные обязанности членов Комиссии;
- схема оповещения членов комиссии.


	
	

	
	Контроль за обеспечением плана комплектования ГБО «Учебно-методический центр по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям» слушателями в 2015 году
наличие следующих документов:

- Перечень должностных лиц органов управления ГО и РСЧС, подлежащих обучению в ГБО «Учебно-методический центр по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям» в 2015 году;
- Перечень должностных лиц органов управления ГО и РСЧС, подлежащих обучению на Джанкойских курсах ГО в 2015 году.


	
	

	
	Контроль организации оповещения и связи на подведомственной территории
наличие следующих документов:

- Постановление (приказ, распоряжение) «О порядке оповещения и информирования населения об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени в муниципальном образовании»;
- Положение «О порядке оповещения и информирования населения об угрозе возникновения или возникновении чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени в муниципальном образовании»;
- утверждённые тексты речевых сообщений по оповещению населения муниципального образования при угрозе или возникновений чрезвычайных ситуаций;
- схема оповещения руководящего состава гражданской обороны, подведомственных организаций, населения.


	
	

	Архивный отдел аппарата
	Наличие следующих документов:
- опись Л дел по личному составу трудового архива колхоза, совхоза, других учреждений, функционировавших на территории сельского поселения, которые приняты на долговременное хранение (в зависимости от того какой сельский совет);

- Положение об архиве (наличие штампа о согласовании с архивным отделом);
- Положение об экспертной комиссии (наличие штампа о согласовании с архивным отделом);
- Инструкция по делопроизводству (наличие штампа о согласовании с архивным отделом);
- Номенклатура дел (согласованность с архивным отделом, наличие подписи руководителя, согласовавшего номенклатуру, ответственного исполнителя (кто ее составил), печать, в конце номенклатуры протокол заседания ЭК сельского поселения (номер и дата);

- Договор о взаимодействии и сотрудничестве по вопросам хранения и использования документов, заключенного между ликвидационной комиссией сельского совета, сельским поселением и архивным отделом.

	
	

	
	Проблемные вопросы по справкам.

	
	


График работы администрации сельского поселения.

Эстетический вид здания, кабинетов. 

Санитарное состояние.
Руководитель аппарата администрации

Джанкойское района









С.М. Курандина
Приложение № 3
УТВЕРЖДЕН 

распоряжением администрации

Джанкойского района

от « 26 » мая 2015 г. № 67-р

График выезда 

Рабочей группы по оказанию консультационно-методической помощи администрациям сельских поселений Джанкойского района в администрации сельских поселений Джанкойского района

	№

п/п
	Наименование сельского поселения
	Дата выезда*



	1. 
	Азовское сельское поселение
	02.06

	2. 
	Майское сельское поселение
	02.06

	3. 
	Кондратьевское сельское поселение
	02.06

	
	
	

	4. 
	Заречненское сельское поселение
	03.06

	5. 
	Чайкинское сельское поселение
	03.06

	6. 
	Победненское сельское поселение
	03.06

	7. 
	Стальненское сельское поселение
	03.06

	
	
	

	8. 
	Табачненское сельское поселение
	04.06

	9. 
	Светловское сельское поселение
	04.06

	10. 
	Просторненское сельское поселение
	04.06

	
	
	

	11. 
	Пахаревское сельское поселение
	05.06

	12. 
	Новокрымское сельское поселение
	05.06

	13. 
	Луганское сельское поселение
	05.06

	14. 
	Лобановское сельское поселение
	05.06

	
	
	

	15. 
	Вольновское поселковое совета 
	08.06

	16. 
	Яркополенское сельское поселение
	08.06

	17. 
	Рощинское сельское поселение
	08.06

	
	
	

	18. 
	Ярковское сельское поселение
	09.06

	19. 
	Крымковское сельское поселение
	09.06

	20. 
	Роскошненское сельское поселение
	09.06

	21. 
	Мирновское сельское поселение
	09.06

	
	
	

	22. 
	Целинное сельское поселение
	10.06

	23. 
	Яснополянское сельское поселение
	10.06

	24. 
	Завет-Ленинское сельское поселение
	10.06

	25. 
	Масловское сельское поселение
	10.06

	
	
	

	26. 
	Медведевское сельское поселение
	11.06

	27. 
	Ермаковское сельское поселение
	11.06

	28. 
	Изумрудновское сельское поселение
	11.06


* - возможно изменение даты выезда

Руководитель аппарата администрации

Джанкойское района

С.М. Курандина

