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 Администрация 
 Муромцевского муниципального района 
Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ     




от   12.09.2024   №  276-п
р.п. Муромцево

	
О внесении изменений в постановление Администрации Муромцевского муниципального района Омской области от 17.04.2023 № 130-п «Об утверждении Реестра мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов на территории сельских поселений Муромцевского муниципального района Омской области»
	



В связи с заявкой  МБОУ «Лисинская СОШ»,   о включении сведений о месте (площадке) накопления твердых коммунальных отходов в Реестр мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов на территории сельских поселений Муромцевского муниципального района Омской области, в соответствии с  Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 24.06.1998 г № 89-ФЗ «Об отходах производства и потребления», постановлением Правительства Российской Федерации от 31.08.2018 № 1039 «Об утверждении Правил обустройства мест (площадок) накопления твёрдых коммунальных отходов и ведения их реестра», руководствуясь Уставом Муромцевского муниципального района Омской области Администрация Муромцевского муниципального района Омской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Приложение к постановлению от 17.04.2023 № 130-п «Об утверждении Реестра мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов на территории сельских поселений Муромцевского муниципального района Омской области» дополнить строкой 288  согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в периодическом печатном издании, распространяемом  в Муромцевском муниципальном районе Омской области - «Вестник Муромцевского муниципального района» и размещению на официальном сайте Муромцевского муниципального района. 
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Главы муниципального района по строительству, архитектуре и ЖКХ  С.Н. Казанкова.




Глава муниципального района                                                     В.В.Девятериков






































Поземнова И.А
22-483
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Администрация
Муромцевского муниципального района
Омской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 12.09.2024 № 278-п
	[bookmark: _Hlk94538608]
О внесении изменений в постановление Администрации Муромцевского муниципального района Омской области от 08.04.2016 № 108-п «Об обеспечении отдыха, оздоровления и временной занятости, несовершеннолетних на территории Муромцевского муниципального района Омской области»
	



В соответствии с Федеральным законом от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», руководствуясь Уставом Муромцевского муниципального района Омской области, Администрация Муромцевского муниципального района Омской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. В постановление Администрации Муромцевского муниципального района Омской области от 08.04.2016 № 108-п «Об обеспечении отдыха, оздоровления и временной занятости, несовершеннолетних на территории Муромцевского муниципального района Омской области» (далее – постановление) внести следующие изменения:
1.1. Приложение № 2 к постановлению от 08.04.2016 № 108-п изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.             
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в периодическом печатном издании, распространяемом  в Муромцевском муниципальном районе Омской области - «Вестник Муромцевского муниципального района» и размещению на официальном сайте Муромцевского муниципального района Омской области в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".
 3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя Главы муниципального района Омской области А.В. Астаповича.                                     

Глава муниципального района                                                  В.В. Девятериков

Скакун Е.А.
8(38158)36-824 

Приложение 
к постановлению Администрации 
Муромцевского муниципального района
от 12.09.2024 №  278-п


СОСТАВ
районной межведомственной комиссии по организации оздоровления,
отдыха и трудовой занятости несовершеннолетних


	Астапович 
Алексей Владимирович

	-
	первый заместитель Главы муниципального района, председатель комиссии;  


	Голубева 
Ольга Петровна              

	-

      
	председатель Комитета образования Администрации Муромцевского муниципального района, заместитель председателя комиссии;

	Колясин                                        
Сергей Валерьевич

	   -
	директор  Межпоселенческого казенного учреждения «Центр по делам молодёжи, физической культуры и спорта» Муромцевского муниципального района Омской области, заместитель председателя комиссии;

	Скакун 
ЕленаАндреевна
	-
	педагог-организатор Межпоселенческого казенного учреждения «Центр по делам молодёжи, физической   культуры и спорта» Муромцевского муниципального района Омской области, секретарь комиссии.

	
	
	

	Члены комиссии:

	
	

	Матюхин 
Игорь Петрович              
	-
	главный врач БУЗОО «Муромцевская ЦРБ» (по согласованию);


	Шарышова
Ольга Петровна  
	-
	руководитель БУ «КЦСОН Муромцевского района» 
(по согласованию);


	Сосновский 
Сергей Михайлович
	-
	директор КУ ЦЗН Муромцевского района (по согласованию);  



	Дмитриев 
Дмитрий Дмитриевич       
	-
	заместитель начальника отдела МВД России - начальник полиции ОМВД России по Муромцевскому   району подполковник полиции (по согласованию);


	Мытник 
Антон Сергеевич               

	-
	старший инспектор Территориального отдела надзорной деятельности и профилактической работы Муромцевского и Седельниковского районов (по согласованию);   


	Мубаракшина 
Ирина Владимировна  

	-
	начальник Территориального отдела Управления Роспотребнадзора по Омской области в Саргатском районе (по согласованию); 


	Войцеховская 
Ирина Матвеевна
	-
	председатель Комитета культуры Администрации Муромцевского муниципального района;


	Молина 
Наталья Николаевна                                                                          
	-
	директор Муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Центр внешкольной работы» Муромцевского муниципального района Омской области (по согласованию); 


	Мальцева 
Елена Валерьевна
	-
	председатель комитета финансов и контроля  Администрации Муромцевского муниципального района.
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Администрация
 Муромцевского муниципального района                                                                                                                                                                               
Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 16.09.2024 № 279-п
р.п. Муромцево


	Об утверждении порядка организации работы с обращениями граждан в Администрации Муромцевского муниципального района



В целях совершенствования работы с обращениями граждан в Администрации Муромцевского муниципального района, обеспечения соблюдения порядка и сроков рассмотрения обращений граждан, установленных Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Законом Омской области от 06.11.2015 №1801-ОЗ "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение", руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Муромцевского муниципального района, Администрация Муромцевского муниципального района Омской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
          1. Утвердить Порядок организации работы с обращениями граждан в Администрации Муромцевского муниципального района Омской области согласно приложению к настоящему постановлению. 
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в периодическом печатном издании, распространяемом  в Муромцевском муниципальном районе Омской области - «Вестник Муромцевского муниципального района», и размещению на официальном сайте Муромцевского муниципального района. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  муниципального района	          	          	                      В.В. Девятериков
Сосновская О.В.
22-481
Приложение
к постановлению Администрации
Муромцевского муниципального района 
Омской области 
от 16.09.2024  № 279-п

ПОРЯДОК
организации работы с обращениями граждан
в Администрации Муромцевского муниципального района

I. Общие положения

1. Настоящий Порядок организации работы с обращениями граждан в Администрации Муромцевского муниципального района (далее - Порядок) разработан на основании Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Закона Омской области "О дополнительных гарантиях права граждан на обращение", Устава Муромцевского муниципального района Омской области в целях установления единого порядка организации работы с обращениями граждан в Администрации Муромцевского муниципального района.
2. Обращения граждан (далее - обращения) рассматриваются в порядке и сроки, установленные Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". Обращения, в отношении которых действующими нормативными правовыми актами установлены иные порядок и сроки рассмотрения, рассматриваются в соответствии с данными нормативными правовыми актами.
3. В Администрации Муромцевского муниципального района обращения граждан рассматривают Глава Муромцевского муниципального района, первый заместитель Главы Муромцевского муниципального района, (далее - руководители).
4. Рассмотрению подлежат обращения, поступившие в Администрацию Муромцевского муниципального района в письменной форме, в форме электронного документа, а также в форме устного обращения.
5. Делопроизводство в СЭДД по обращениям граждан осуществляется в соответствии с Порядком работы в системе электронного документооборота и делопроизводства Администрации Муромцевского муниципального района общим отделом Администрации Муромцевского муниципального района (далее – общий отдел);
6. Общий отдел направляет на рассмотрение Главе муниципального района все поступившие в Администрацию Муромцевского муниципального района для рассмотрения обращения в соответствии с частью 5 статьи 8, частью 2 статьи 10 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".
7. В случае если рассмотрение поставленных в обращении вопросов относится к компетенции нескольких руководителей и при этом в обращении также поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации Муромцевского муниципального района, направление копии обращения в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в установленном Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" порядке осуществляется руководителем, являющимся ответственным за рассмотрение данного обращения в соответствии с поручением Главы муниципального района (указан в поручении первым или выделен иным способом в качестве ответственного) (далее - ответственный исполнитель).
При этом руководители, являющиеся соисполнителями по рассмотрению такого обращения, не позднее одного рабочего дня со дня получения поручения Главы муниципального района, информируют ответственного исполнителя о государственном органе, органе местного самоуправления или должностном лице, в адрес которого должна быть направлена копия обращения для рассмотрения вопроса, решение которого не входит в компетенцию Администрации Муромцевского муниципального района, с указанием вопроса и наименования соответствующего органа (должностного лица).
Ответственный исполнитель - первый заместитель Главы муниципального района, заместитель Главы муниципального района определяет структурное подразделение, деятельность которого регулирует в соответствии с распределением обязанностей, ответственное за направление копии обращения в государственные органы, органы местного самоуправления или должностным лицам, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, в установленном порядке и сроки.
8. Руководитель обеспечивает рассмотрение обращения в соответствии с требованиями Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", иных нормативных правовых актов, в том числе:
- дает поручения, обеспечивающие объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращения, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение, определяет срок исполнения поручений;
- запрашивает, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия;
- принимает меры, направленные на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина;
- дает письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов, за исключением случаев, указанных в статье 11 Федерального закона "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";
- уведомляет гражданина о направлении его обращения на рассмотрение в другой государственный орган, орган местного самоуправления или иному должностному лицу в соответствии с их компетенцией;
- принимает решения в соответствии с действующим законодательством о продлении срока рассмотрения обращения, завершении рассмотрения обращения и закрытии его в дело;
- совершает иные действия в соответствии с действующим законодательством.
9. Обзоры обращений граждан, а также обобщенная информация о результатах рассмотрения обращений граждан и принятых мерах размещаются на официальном сайте Администрации Муромцевского муниципального района в соответствии с постановлением Администрации Муромцевского муниципального района от 03 сентября 2015 года № 299-п  «Об утверждении Положения «Об  обеспечении доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления Муромцевского  муниципального района Омской области».
10. Сотрудники, работающие с обращениями граждан, несут ответственность за сохранность находящихся у них подлинников документов по обращению, а в случае утраты подлинников документов немедленно докладывают об этом непосредственному руководителю, который информирует заместителя Главы муниципального района, управляющего делами Администрации Муромцевского муниципального района.
Копии утерянных документов по обращению восстанавливаются на бумажном носителе сотрудником, утратившим подлинники документов.

II. Организация приема письменных обращений

11. Прием граждан осуществляется общим отделом (ответственным лицом), иным уполномоченным лицом руководителя  в рабочие дни с 9:00 до 17:00 часов, в порядке очередности и по предъявлении гражданином документа, удостоверяющего личность.
12. При предоставлении на приеме письменного обращения по желанию гражданина на втором экземпляре письменного обращения сотрудником общего отдела (ответственным лицом) ставится штамп и отметка с указанием даты приема письменного обращения, фамилии, инициалов и подписи сотрудника общего отдела (ответственного лица).
Письменное обращение, принятое в ходе приема, сканируется в РКК в полном объеме и рассматривается в соответствии с настоящим Порядком.
13. Для записи на личный прием гражданин сообщает:
- фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии);
- адрес места жительства (регистрации);
- контактный телефон (при наличии);
- четко сформулированный вопрос, который будет обсуждаться в ходе личного приема, для подготовки к рассмотрению вопроса.
Гражданин вправе дополнительно сообщить свою льготную категорию.
14. Право на личный прием в первоочередном порядке имеют следующие категории граждан:
- ветераны Великой Отечественной войны, ветераны боевых действий на территории СССР, на территории Российской Федерации и территориях других государств (далее - ветераны боевых действий);
- инвалиды Великой Отечественной войны и инвалиды боевых действий;
- инвалиды I и II групп, их законные представители, семьи, имеющие детей-инвалидов;
- родители, супруги погибших (умерших) ветеранов Великой Отечественной войны, ветеранов боевых действий, инвалидов Великой Отечественной войны и инвалидов боевых действий;
- граждане, указанные в статьях 2 - 5 Федерального закона "О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении "Маяк" и сбросов радиоактивных отходов в реку Теча", а также подвергшиеся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне;
- граждане, получившие или перенесшие лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС или с работами по ликвидации последствий указанной катастрофы, граждане, ставшие инвалидами вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС, а также граждане (в том числе временно направленные или командированные), принимавшие участие в работах по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС;
- родители, супруги граждан, погибших (умерших) при исполнении обязанностей военной службы (служебных обязанностей), а также умерших вследствие болезней, возникших в связи с исполнением обязанностей военной службы (служебных обязанностей);
- граждане, удостоенные званий Героя Советского Союза, Героя Российской Федерации, Героя Социалистического Труда, Героя Труда Российской Федерации или являющиеся полными кавалерами ордена Славы, ордена Трудовой Славы;
- реабилитированные лица и лица, признанные пострадавшими от политических репрессий;
- сенаторы Российской Федерации;
- депутаты Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;
- лица, награжденные золотой медалью "За особые заслуги перед Омской областью", удостоенные почетного звания Омской области "Почетный гражданин Омской области".

III. Организация личного приема

15. Личный прием осуществляется в соответствии с графиком личного приема (далее - график), который разрабатывается на предстоящий год общим отделом (ответственным лицом).
16. До 30 декабря текущего года график, разработанный общим отделом, представляется на утверждение Главе Муромцевского муниципального района.
17. График содержит следующие сведения: должность, фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) руководителя, периодичность, время и место (адрес) проведения личного приема.
График на предстоящий год размещается в помещениях Администрации Муромцевского муниципального района в доступных для ознакомления местах и на официальном сайте Муромцевского муниципального района Омской области в сети "Интернет".
18. Запись граждан на личный прием осуществляется ответственным лицом общего отдела в соответствии с утвержденным на текущий год графиком. Решение о записи гражданина на личный прием принимается по согласованию с руководителем.
19. Дата личного приема руководителя может быть перенесена в связи со служебной необходимостью, о чем гражданин, записанный на личный прием, информируется по телефону (при наличии).
20. Личный прием осуществляется в порядке очередности и по предъявлении гражданами документа, удостоверяющего личность.
21. Во время проведения личного приема руководитель дает ответ на обращение с согласия гражданина устно в случае, если изложенные в обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, при этом соответствующая запись делается в карточке личного приема с получением подписи гражданина, или информирует гражданина о том, кому будет поручено рассмотрение и принятие мер по его обращению с последующим направлением письменного ответа.
22. По результатам личного приема руководитель или иное уполномоченное лицо руководителя заполняет карточку личного приема с учетом озвученных гражданином вопросов и поручений руководителя и сроком их исполнения. Заполненная карточка личного приема руководителя распечатывается руководителем или иным уполномоченным лицом руководителя, подписывается у руководителя и передается в общий отдел (ответственному лицу) для регистрации. 
23. Ответственность за организацию личных приемов возлагается на общий отдел (ответственное лицо) Администрации Муромцевского муниципального района, управляющего делами Администрации Муромцевского муниципального района, иных уполномоченных лиц руководителей.

V. Организация работы с письменными обращениями

24. Письменные обращения, направленные в адрес Администрации Муромцевского муниципального района, регистрируются общим отделом.
25. Общий отдел (ответственное лицо) при работе с письменным обращением последовательно выполняет следующие функции:
1) создает (формирует) РКК письменного обращения в СЭДД;
2) формулирует в соответствии с классификатором вопросы, поставленные в письменном обращении, в краткой форме, обеспечивающей простоту, понятность и доступность содержания письменного обращения;
3) устанавливает общий 30-дневный срок рассмотрения письменного обращения;
4) регистрирует письменное обращение в СЭДД;
[bookmark: Par12]26. При регистрации обращений в РКК заносятся реквизиты согласно пунктам 53, 54 Порядка работы в СЭДД, сканируется содержание обращения и приложения к обращению.
[bookmark: Par13]27. При поступлении обращения в день, предшествующий праздничным или выходным дням, регистрация производится в рабочий день, следующий за праздничным или выходным днем.
28. При рассмотрении письменного обращения гражданина, содержащего вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, руководитель вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган местного самоуправления или одному и тому же должностному лицу. О данном решении гражданин, направивший обращение, уведомляется в письменной форме.
29. Обращения, поступившие в форме электронного документа неоднократно в один и тот же день, от одного и того же заявителя, с одним и тем же вопросом (идентичный текст обращения), регистрируются и рассматриваются как одно обращение.
30. Общий отдел (ответственное лицо) обеспечивает заполнение в полном объеме в РКК в СЭДД информации о ходе и результатах рассмотрения обращения, постановки на дополнительный контроль и закрытии в дело, с указанием в РКК результатов рассмотрения обращения по каждому вопросу.
31. На письменное обращение, в котором не указана фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
На письменное обращение, текст которого не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.

VI. Требования к подготовке поручения (резолюции)
руководителя

32. Срок подготовки проекта поручения по обращению (далее - резолюция) и его утверждение руководителем в СЭДД не должен превышать трех рабочих дней. РКК с резолюцией распечатывается на бумажном носителе, подписывается руководителем и передается в общий отдел (ответственному лицу).
33. В резолюции указываются: фамилия, инициалы лица, которому дается поручение (далее - исполнитель), краткий текст поручения, срок исполнения поручения, дата поручения.
[bookmark: Par29]34. Резолюция должна содержать четкое, однозначное поручение. Двусмысленность, неопределенность в резолюции не допускаются.
Резолюция может содержать следующие поручения:
- "Проинформировать автора обращения (заявителя)" - руководитель, которому поручено рассмотрение обращения, направляет ответ автору обращения от своего имени;
- "Подготовить проект ответа автору обращения (заявителю)" - руководитель, ответственный исполнитель готовит проект ответа от имени руководителя, которым дано такое поручение.

VII. Требования к подготовке ответов, запросов,
информации по обращениям

35. Подготовка и оформление документа, подлежащего отправке гражданину, органу государственной власти, органу местного самоуправления или их должностным лицам, иным организациям (далее - исходящий документ), осуществляются в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству.
[bookmark: Par38]36. Направление информации ответственному исполнителю об исполнении поручения по резолюции для подготовки исходящего документа соисполнителями осуществляется посредством СЭДД с представлением одного экземпляра, подписанного руководителем на бумажном носителе.
37. Проект исходящего документа, подготовленный исполнителем для подписи руководителем, созданный в базе данных СЭДД "Исходящие", предоставляется в общий отдел (ответственному лицу) в двух экземплярах: первый - на бланке, второй - на стандартном бумажном носителе с указанием исполнителя и его визой в листе согласования в СЭДД, с приложением подлинника обращения и полного пакета документов по обращению.
38. Регистрация исходящих документов после подписания руководителем в СЭДД и на бумажном носителе осуществляется общим отделом (ответственным лицом) в базе данных в СЭДД "Исходящие" и журнале учета отправляемых ответов автору обращения, вышестоящему органу, иной организации, после чего документы  упаковываются в конверт для отправки почтой.
39. Общий отдел (ответственное лицо) осуществляют отправку ответов на обращения граждан, поступившие в электронной форме по информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет") по адресу электронной почты, указанному в обращении с подтверждением факта отправки, или по адресу (уникальному идентификатору) личного кабинета гражданина на Едином портале при его использовании.
40. В случае поступления письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте Муромцевского муниципального района Омской области в сети "Интернет", гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения исполнителем в письменной форме сообщается электронный адрес официального сайта Муромцевского муниципального района Омской области в сети "Интернет", на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается. По просьбе гражданина, изложенной в данном письменном обращении о направлении ответа по существу поставленного вопроса, ответ на вопрос, поставленный в обращении, направляется.

VIII. Порядок продления срока рассмотрения обращения
и постановки обращения на дополнительный контроль

41. В исключительных случаях, в том числе в случае направления запроса о представлении необходимых для рассмотрения обращения документов и материалов, срок рассмотрения обращения может быть продлен руководителем не более чем на 30 календарных дней с уведомлением гражданина о продлении срока рассмотрения его обращения.
42. Исполнитель при создании отчета в СЭДД об исполнении поручения указывает информацию о проделанной работе и необходимости дополнительного контроля.
43. После истечения установленного законом срока рассмотрения обращения, в том числе с учетом принятия решения о продлении срока его рассмотрения, и направления гражданину ответа по существу поставленных в обращении вопросов руководитель вправе принять решение об установлении дополнительного контроля по исполнению поручения, данного им в ходе рассмотрения обращения, уведомив гражданина о постановке поручения на дополнительный контроль.

IX. Завершение рассмотрения обращения,
формирование и архивирование дела

44. Завершающим этапом рассмотрения обращения является процедура его закрытия в дело.
45. Решение о завершении рассмотрения обращения и закрытии его в дело принимается руководителем, рассматривающим обращение, либо уполномоченным лицом и оформляется путем проставления на последнем по хронологии рассмотрения обращения документе (например: информации исполнителя, копии ответа автору обращения и т.п.) отметки "В дело", даты и визы руководителя или уполномоченного лица, и внесения данной информации в РКК обращения в СЭДД.
46. При закрытии в дело обращений общим отделом (ответственным лицом) в РКК в СЭДД вносится информация о результатах рассмотрения каждого вопроса обращения, информация о закрытии обращения в дело вносится в карточку учета обращения личного приема руководителя и в РКК обращения в СЭДД.
47. Пакет документов по обращению с визой руководителя о завершении его рассмотрения и закрытии в дело направляется в общий отдел (ответственному лицу) на хранение в установленном порядке.
48. Закрытые дела хранятся в твердых архивных папках (допускается группирование 40 - 50 дел в одну папку), озаглавленных с использованием реквизитов утвержденной номенклатуры дел. 
49. Архивирование дел по обращениям ведут общий отдел (ответственное лицо).
Хранение и списание дел осуществляется в сроки, установленные сводной номенклатурой дел в Администрации Муромцевского муниципального района.

X. Контроль и составление отчетности

50. Общий контроль соблюдения действующего законодательства при рассмотрении обращений в Администрации Муромцевского муниципального района осуществляет Глава Муромцевского муниципального района, управляющий делами Администрации Муромцевского муниципального района.
51. Общий отдел (ответственное лицо) осуществляет контроль за соблюдением установленных законодательством сроков рассмотрения обращений.
52. Документы по рассмотрению обращения в полном объеме формируются исполнителем, ответственным за рассмотрение обращения согласно поручению руководителя.
53. Общий	отдел направляет информационно-статистические обзоры рассмотренных обращений граждан, зарегистрированных в Администрации Муромцевского муниципального района, а также статистические данные и показатели, характеризующие обращения граждан, поступившие в адрес Администрации Муромцевского муниципального района, по итогам года ответственному лицу для размещения на официальном сайте Муромцевского муниципального района Омской области в сети «Интернет».
54. Ежемесячно не позднее 5-го числа месяца, следующего за отчетным, общий отдел (ответственное лицо) вносит информацию за предыдущий месяц о результатах рассмотрения обращений граждан, а также о мерах, принятых по обращениям, зарегистрированным в общем отделе, с прикреплением файлов с ответами авторам обращений в раздел "Результаты рассмотрения обращений" закрытого информационного ресурса в сети "Интернет" по адресу: ССТУ.РФ.
55. В срок до 30 января текущего года общий отдел (ответственное лицо) обеспечивает представление в Аппарат Губернатора и Правительства Омской области информации о статистических данных о рассмотрении обращений граждан за предыдущий год.
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Администрация
 Муромцевского муниципального района 
Омской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ



от  16.09.2024  № 280-п

	О внесении изменений в постановление Администрации Муромцевского муниципального района Омской области от 19.04.2023 № 133-п «О создании балансовой комиссии Муромцевского муниципального района Омской области»
 
	


В целях обеспечения контроля за финансово-хозяйственной деятельностью муниципальных унитарных предприятий и учреждений, повышения эффективности использования муниципального имущества, в соответствии со статьями 295, 296 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьей 20 Федерального закона от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях», руководствуясь Уставом Муромцевского муниципального района Омской области, Администрация Муромцевского муниципального района Омской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Приложение к постановлению Администрации Муромцевского муниципального района Омской области от 19.04.2023 № 133-п «О создании балансовой комиссии Муромцевского муниципального района Омской области» изложить в редакции приложения к настоящему постановлению
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в периодическом печатном издании, распространяемом  в Муромцевском муниципальном районе Омской области - «Вестник Муромцевского муниципального района», и размещению на официальном сайте Муромцевского муниципального района. 
3.  Настоящее постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава муниципального района                                                  В.В. Девятериков 

Атучина О.В.
22-382

Приложение
к постановлению Администрации
Муромцевского муниципального района 
Омской области 
от 16.09.2024 № 280-п

Положение
о балансовой комиссии
Муромцевского муниципального района Омской области
(наименование муниципального образования)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет полномочия и порядок работы балансовой комиссии Муромцевского муниципального района Омской области по контролю финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий (муниципальных предприятий), находящихся в ведении Муромцевского муниципального района (далее - Балансовая комиссия, предприятия).
1.2. Балансовая комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Омской области, Муромцевского муниципального района, а также настоящим Положением.
1.3. Состав Балансовой комиссии определен Приложением № 1 к настоящему Положению.

2. Основные задачи и функции Балансовой комиссии

2.1. Основными задачами Балансовой комиссии являются:
2.1.1. Рассмотрение и утверждение планов (программ), смет финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий.
2.1.2. Контроль текущей деятельности предприятий и учреждений.
2.1.3. Оценка результатов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий, вынесение рекомендаций по перспективам их развития.
2.1.4. Рассмотрение и утверждение итогов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий за отчетный период.
2.1.5. Выработка предложений по совершенствованию управления муниципальным предприятием.
2.1.6. Оценка эффективности использования имущественного комплекса муниципальных предприятий и учреждений.
2.1.7. Оценка мер, принимаемых руководством, по повышению эффективности работы муниципального предприятия.

2.2. Балансовая комиссия для решения стоящих перед ней задач:
2.2.1. Заслушивает отчеты и доклады руководителей муниципальных предприятий и учреждений о финансово-хозяйственной деятельности организаций, производит их оценку и вырабатывает предложения по совершенствованию управления ими.
2.2.2. Выносит рекомендации руководству муниципальных предприятий и учреждений по устранению нарушений в деятельности и осуществляет контроль за их выполнением.
2.2.3. Готовит для утверждения предложения о целесообразности дальнейшей деятельности муниципальных предприятий или об их реорганизации, приватизации, ликвидации.
2.2.4. Рассматривает возможность изъятия имущества (части имущества) у муниципальных предприятий и учреждений в случае его неиспользования или неэффективного использования в хозяйственной деятельности .
2.2.5. Выносит рекомендации по назначению на должность и освобождению от занимаемой должности руководителей муниципальных предприятий.
2.2.6. По результатам рассмотрения представленных отчетов, докладов руководителей муниципальных предприятий вносит предложения о соответствии руководителя занимаемой должности и дальнейшем исполнении обязанностей.

3. Полномочия Балансовой комиссии

3.1 Рассматривает программы деятельности, показатели экономической эффективности деятельности и размер части прибыли, подлежащей перечислению в бюджет муниципального района.
3.2 Рассматривает бухгалтерскую отчетность и отчеты руководителей о деятельности предприятий за отчетный год.
3.3 Рассматривает проекты уставов предприятий и вносит предложения по их утверждению.
3.4 Подготавливает предложения Главе Муромцевского муниципального района по реализации кадровой политики в отношении руководителей и главных бухгалтеров предприятий.
3.5 Рассматривает и вносит предложения Главе Муромцевского муниципального района по созданию филиалов и представительств предприятий.
3.6 Вносит предложения Главе Муромцевского муниципального района о согласовании решения об участии предприятий в коммерческих и некоммерческих организациях, а также о заключении ими договоров простого товарищества.
3.7 Оценивает текущее финансово-экономическое состояние предприятий.
3.8 Оценивает эффективность использования муниципальными предприятиями и учреждениями муниципального имущества в их хозяйственной деятельности.


4. Организация работы Балансовой комиссии

4.1. Балансовая комиссия самостоятельно определяет порядок и организацию своей работы. Заседания Балансовой комиссии являются правомочными при участии в них не менее половины от общего числа членов.
4.2. График работы Балансовой комиссии утверждается председателем Балансовой комиссии.
4.3. Заседания Балансовой комиссии проводит председатель Балансовой комиссии, в его отсутствие - заместитель председателя Балансовой комиссии.
4.4. Решение Балансовой комиссии принимается большинством голосов. В случае равенства голосов голос председателя Балансовой комиссии является решающим.
4.5. Балансовая комиссия для обеспечения своей деятельности, проведения аналитической работы может образовывать рабочие группы с привлечением работников предприятий.
4.6. В случае необходимости Балансовая комиссия может рассматривать итоги деятельности предприятий за квартал, полугодие и девять месяцев текущего года.
4.7. Результаты рассмотрения Балансовой комиссией вопросов, в соответствии с установленными полномочиями, оформляются протоколом.
4.8. Утверждение программ деятельности, бюджетных смет, смет доходов и расходов от приносящей доход деятельности и других документов осуществляется Главой Муромцевского муниципального района или уполномоченными им лицами в установленном порядке с учетом результатов работы Балансовой комиссии.
4.9. Документы, определенные Приложением № 2 к настоящему Положению, представляются предприятиями в Комитет экономики и управления муниципальной собственностью Администрации Муромцевского муниципального района за 10 дней до намеченной даты заседания Балансовой комиссии, которая проводит их предварительный анализ.
4.10. Секретарь Балансовой комиссии осуществляет подготовку материалов к заседанию Балансовой комиссии и за 3 дня до намеченной даты заседания Балансовой комиссии направляет их на рассмотрение членам Балансовой комиссии.

5. Документальное оформление решений Балансовой комиссии
и контроль за их выполнением
5.1. Делопроизводство Балансовой комиссии осуществляет ответственный секретарь Балансовой комиссии.
5.2. Решение Балансовой комиссии оформляется протоколом в течение 5 (пяти) рабочих дней со дня проведения заседания Балансовой комиссии. Протокол подписывается председателем Балансовой комиссии или его заместителем, ведущим данное заседание, и ответственным секретарем Балансовой комиссии.
5.3. Результаты работы Балансовой комиссии и предложения представляются Главе Муромцевского муниципального района на рассмотрение в 10-дневный срок со дня заседания.
5.4. Копия протокола заседания Балансовой комиссии направляется всем заинтересованным сторонам.
5.5. Решения, принимаемые Балансовой комиссией, обязательны для выполнения муниципальными предприятиями.
5.6. Председатель Балансовой комиссии вправе назначить внеочередное заседание Балансовой комиссии по итогам выполнения ранее принятых Балансовой комиссией решений.

6. Приложения, являющиеся неотъемлемой частью
настоящего Положения

6.1. Состав Балансовой комиссии (Приложение N 1).
6.2. Перечень документов, представляемых муниципальными предприятиями (Приложение N 2).
Приложение № 1
к Положению о балансовой комиссии
Муромцевского муниципального района 
Омской области

Состав балансовой комиссии
Муромцевского муниципального района
Омской области
	
	Астапович Алексей Владимирович
	- первый заместитель Главы муниципального района, 
председатель Балансовой комиссии;


	Казанков Сергей Николаевич
	- заместитель Главы муниципального района по строительству, архитектуре
и ЖКХ, заместитель председателя Балансовой комиссии;


	Атучина Ольга Васильевна
	- начальник отдела экономических отношений КЭиУМС Администрации Муромцевского муниципального района Омской области, секретарь Балансовой комиссии.






Члены Балансовой комиссии:

	Мартынова Алена Сергеевна
	- председатель Комитета экономики и управления муниципальной собственностью Администрации Муромцевского муниципального района Омской области;


	Мальцева Елена Валерьевна



Губкин Иван Юрьевич
	- председатель Комитета финансов и контроля Администрации Муромцевского муниципального района Омской области;

- начальник юридического отдела Администрации Муромцевского муниципального района; 


	Антонич Елена Анатольевна
	- главный специалист КФиК Администрации Муромцевского муниципального района Омской области.





Приложение № 2
к Положению о балансовой комиссии
Муромцевского муниципального района 
Омской области


Перечень документов,
представляемых муниципальными предприятиями,
находящимися в ведении Администрации Муромцевского
муниципального района Омской области,
для рассмотрения балансовой комиссией

1.1. Годовая бухгалтерская отчетность за истекший период.
1.2. Копии промежуточной (квартальной, полугодовой, за 9 месяцев) бухгалтерской отчетности, составленной к моменту заседания комиссии (в дополнение к годовой бухгалтерской отчетности), если заседание Комиссии состоится во втором, третьем или четвертом кварталах, и промежуточной отчетности за истекший финансовый год.
1.3. Пояснительная записка к годовой бухгалтерской отчетности, составленная согласно установленным требованиям и содержащая следующую дополнительную информацию: планируемое развитие организации, политика в отношении заемных средств, управление рисками, иная информация.
1.4. Схема организационной структуры предприятия и управления предприятием.
1.5. Аналитическая таблица цен реализации основной производимой продукции (оказываемых услуг).
1.7. Справка об объектах незавершенного строительства (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии).
1.8. Справка об имуществе, сданном в аренду (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии).
1.9. Справка об имуществе, используемом в целях получения дохода, включая переданное в залог или обремененное иным образом (за исключением имущества, сданного в аренду) (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии).
1.10. Справка о неиспользуемом имуществе (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии).
1.11. Справка об имуществе, реализованном в течение отчетного периода (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии).
1.12. Смета расходования чистой прибыли.
1.13. Расшифровка задолженности перед бюджетами всех уровней и внебюджетными фондами.
1.14. Копия утвержденной программы деятельности, с приложением справки о задолженности перед муниципальным бюджетом по отчислениям от чистой прибыли, справки о ходе выполнения мероприятий по снижению издержек.
1.15. Расшифровки прочих операционных доходов (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии), прочих операционных расходов (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии), внереализационных доходов (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии), внереализационных расходов (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии).
1.16. Расшифровка долгосрочных финансовых вложений (Приложение N 3 к Положению о Балансовой комиссии).
1.17. Расшифровка отвлеченных средств.
1.18. Копии актов проверяющих органов, аудиторские отчеты и аудиторские заключения за отчетный финансовый год и отчетный период текущего финансового года.
1.19. Справка о претензионно-исковой работе.
1.20. Справка о наличии исполнительных производств.
1.21. Финансовый план на текущий год.
1.22. Положение об учетной политике предприятия.
1.23. Программа деятельности предприятия на следующий финансовый год для утверждения в установленном порядке.
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Приложение № 3
к Положению о балансовой комиссии
Муромцевского муниципального района 
Омской области

Справка
об объектах незавершенного строительства

	N п/п
	Наименование объекта незавершенного строительства
	Сметная
стоимость, тыс. руб.
	Год ввода в эксплуатацию
по плану капитального строительства
	Процент готовности объекта

	1
	2
	3
	4
	5



Справка об имуществе, сданном в аренду

	N п/п
	Наименование имущества
	Балансовая стоимость, тыс. рублей
	Доходы, полученные от сдачи имущества
в аренду в отчетном
году, тыс. рублей
	В том числе перечислено в
муниципальный бюджет
тыс. руб.

	1
	2
	3
	4
	5



Справка
об имуществе, используемом в целях получения дохода,
включая переданное в залог или обремененное иным образом
(за исключением имущества, сданного в аренду)

	N п/п
	Наименование имущества
	Балансовая стоимость, тыс. рублей
	Доходы, полученные
от использования имущества,
тыс. рублей
	В том числе перечислено в муниципальный бюджет тыс. руб.

	1
	2
	3
	4
	5



Справка о неиспользуемом имуществе

	N п/п
	Наименование имущества
	Балансовая стоимость, тыс. руб.
	Коэффициент износа

	1
	2
	3
	4




Справка об имуществе, реализованном
в течение отчетного периода

	N п/п
	Наименование имущества
	Балансовая стоимость, тыс. рублей
	Доходы, полученные от продажи имущества,
тыс. руб.
	В том числе перечислено в муниципальный бюджет, тыс. руб.

	1
	2
	3
	4
	5



Расшифровка прочих операционных доходов

	N п/п
	Вид операционного дохода
	Сумма, тыс. руб.

	1
	2
	3




Расшифровка прочих операционных расходов

	N п/п
	Вид операционного расхода
	Сумма, тыс. руб.

	1
	2
	3




Расшифровка прочих внереализационных доходов

	N п/п
	Вид внереализационного дохода
	Сумма, тыс. руб.

	1
	2
	3



Расшифровка прочих внереализационных расходов

	N п/п
	Вид внереализационного расхода
	Сумма, тыс. руб.

	1
	2
	3






Расшифровка долгосрочных финансовых вложений

	N п/п
	Наименование юридических лиц, участником (учредителем) которых является ФГУП
	Величина доли (вклада) предприятия
в уставном капитале, тыс. рублей
	Величина дохода,
полученного предприятием
в отчетном периоде
от юридических лиц,
участником (учредителем)
которых оно является

	1
	2
	3
	4
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Администрация
 Муромцевского муниципального района                                                                                                                                                                               
Омской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  17.09.2024   № 281-п
р.п. Муромцево
	Об утверждении Положения о Комиссии по проведению оценки готовности образовательных организаций, подведомственных Комитету образования Администрации Муромцевского муниципального района Омской области, к новому учебному году

	





В  целях  повышения  эффективности  осуществления  деятельности при проведении оценки готовности организаций, осуществляющих образовательную деятельность к новому учебному году, руководствуясь Уставом Муромцевского муниципального района Омской области, Администрация Муромцевского муниципального района Омской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение о Комиссии по проведению оценки готовности образовательных организаций, подведомственных Комитету образования Администрации Муромцевского муниципального района Омской области, к новому учебному году (далее — Положение) согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Настоящее постановление подлежит опубликованию в периодическом печатном издании, распространяемом  в Муромцевском муниципальном районе Омской области - «Вестник Муромцевского муниципального района», и размещению на официальном сайте Муромцевского муниципального района. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на председателя Комитета образования Администрации Муромцевского муниципального района Омской области Голубеву О.П.
Глава  муниципального  района                                                   В.В.Девятериков
Дудина Е.Г.
21-357
Приложение
к постановлению Администрации Муромцевского 
муниципального района Омской области 
 от 17.09.2024  № 281-п

 ПОЛОЖЕНИЕ
о Комиссии по проведению оценки готовности образовательных организаций, подведомственных Комитету образования Администрации Муромцевского муниципального района Омской области, к новому учебному году

1. Настоящее положение о Комиссии по проведению оценки готовности образовательных организаций, подведомственных Комитету образования Администрации Муромцевского муниципального района Омской области, к новому учебному году (далее - Комиссия) определяет цели и задачи Комиссии, ее состав и порядок принятия решений по вопросам, относящимся к ее компетенции.
2. Под образовательными организациями понимаются дошкольные образовательные организации, общеобразовательные организации, а также организации дополнительного образования детей, подведомственные Комитету образования Администрации Муромцевского муниципального района Омской области  (далее - Организации).
3. Комиссия образуется в целях повышения эффективности осуществления деятельности органов местного самоуправления, осуществляющих полномочия в сфере образования, при проведении оценки готовности Организаций к новому учебному году.
4. Комиссия в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, а также иными нормативными правовыми актами.
5. Комиссия является постоянно действующим органом, осуществляющим оценку готовности Организаций к новому учебному году.
6. Основными задачами Комиссии являются:
а) выработка заключений для органов  местного самоуправления, осуществляющих полномочия в сфере образования, по составлению "дорожной карты" по устранению нарушений, выявленных контрольными (надзорными) органами;
б) сбор, анализ и обобщение сведений о результатах оценки готовности Организаций к новому учебному году по имеющимся материалам результатов контрольно-надзорных и профилактических мероприятий контрольных (надзорных) органов;
в) инициирование на основании собранных аналитических материалов проведения плановых и внеплановых проверок конкретных Организаций их учредителями, органами местного самоуправления, осуществляющими полномочия в сфере образования.
7. Для осуществления своих задач Комиссия:
а) запрашивает у органов   местного самоуправления, осуществляющих полномочия в сфере образования, сведения о ходе устранения нарушений, установленных предписаниями контрольных (надзорных) органов в отношении Организаций;
б) при необходимости приглашает на заседания представителей территориальных органов Роспотребнадзора, МВД России, Росгвардии, МЧС России.
8. Оценка готовности Организаций к новому учебному году Комиссией осуществляется по следующим критериям:
- обеспечение исполнения требований санитарных норм и правил;
- оценка готовности к организации питания;
- обеспечение исполнения требований антитеррористической <1> и противокриминальной защищенности Организаций, в том числе в части наличия паспорта безопасности объекта (территории);
- обеспечение доступности зданий и сооружений Организаций для инвалидов и иных маломобильных групп населения;
- обеспечение безопасной эксплуатации энергоустановок (электротеплоустановок), оценки их технического состояния, в том числе обеспечение надежности схемы электротеплоснабжения, ее соответствия категории энергоприемников, содержания энергоустановок в работоспособном состоянии и их безопасной эксплуатации, проведение своевременного и качественного технического обслуживания, ремонта, испытаний энергоустановок и энергооборудования;
- соблюдение требований к работникам и их подготовке;
- соблюдение требований охраны труда электротеплотехнического и электротехнологического персонала;
- степень укомплектованности рабочих мест обязательной документацией, средствами индивидуальной защиты, пожаротушения и инструментами;
- соблюдение исполнения мероприятий в области гражданской обороны и защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;
- обеспечение работоспособности обслуживания систем автоматической противопожарной защиты;
- обеспечение наличия и исправности первичных средств пожаротушения, оценка состояния путей эвакуации и эвакуационных выходов;

--------------------------------
<1> В соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 2 августа 2019 г. N 1006 "Об утверждении требований к антитеррористической защищенности объектов (территорий) Министерства просвещения Российской Федерации и объектов (территорий), относящихся к сфере деятельности Министерства просвещения Российской Федерации, и формы паспорта безопасности этих объектов (территорий)".

- обеспечение размещения наглядной агитации по вопросам соблюдения мер безопасности и умений действовать на случай возникновения чрезвычайных ситуаций;
- оценка состояния улично-дорожной сети вблизи общеобразовательной организации;
- профилактика детского дорожно-транспортного травматизма, в том числе поддержание в актуальном состоянии паспорта дорожной безопасности Организаций;
- организация деятельности по осуществлению перевозок детей школьными автобусами.
9. Комиссия формируется из представителей Организации, органов местного самоуправления, общественных организаций (при необходимости).
Состав Комиссии утверждается и изменяется распорядительным актом Администрации Муромцевского муниципального района Омской области.
10. В состав Комиссии входят председатель, заместитель председателя,  ответственный секретарь и члены Комиссии.
Председателем Комиссии является по должности Первый заместитель Главы Муромцевского муниципального района.
Председатель Комиссии:
- осуществляет общее руководство работой Комиссии;
- председательствует на заседаниях Комиссии;
- утверждает план работы Комиссии на основе предложений членов Комиссии;
- распределяет обязанности между членами Комиссии и осуществляет общий контроль за реализацией принятых Комиссией решений;
- подписывает протокол заседания Комиссии и другие документы по вопросам, относящимся к компетенции Комиссии;
- докладывает об итогах деятельности Комиссии Главе Муромцевского муниципального района Омской области в установленные   сроки.
В отсутствие председателя Комиссии его обязанности исполняются заместителем председателя Комиссии.
Члены Комиссии участвуют в заседаниях Комиссии и осуществляют свои функции в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Ответственный секретарь Комиссии осуществляет подготовку и организацию проведения заседаний Комиссии, ведет протоколы заседаний и обеспечивает решение текущих вопросов деятельности Комиссии.
11. Заседания Комиссии проводятся в соответствии с планами работы не реже двух раз в год.
Внеочередные заседания Комиссии проводятся по решению председателя Комиссии, а также по инициативе членов Комиссии.
12. Работа Комиссии осуществляется в форме заседания, которое может быть проведено как очно, так и с использованием видео-конференц-связи.
Информация о дате, времени, месте и форме проведения заседания Комиссии направляется  секретарем Комиссии ее членам не позднее, чем за 7 рабочих дней до дня проведения заседания Комиссии.
13. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины членов ее состава.
Решение Комиссии принимается большинством голосов от общего числа членов Комиссии, присутствующих на заседании, путем открытого голосования. Ответственный секретарь Комиссии принимает участие в голосовании на общих основаниях.
При равенстве голосов принятым решением считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании Комиссии.
Решение Комиссии оформляется протоколом заседания, подписываемым председательствовавшим на заседании, ответственным секретарем и членами Комиссии, присутствовавшими на заседании. Особое мнение членов Комиссии вносится в протокол.
Копии протоколов заседаний Комиссии в течение 3 рабочих дней со дня проведения заседания направляются ответственным секретарем Комиссии членам Комиссии.
14. Организационно-техническое обеспечение деятельности Комиссии осуществляет Администрация Муромцевского муниципального района Омской области.
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