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РЕКОМЕНДАЦИИ

по проведению мероприятий, связанных с образованием
местной администрации муниципального района, исполняющей

полномочия администрации поселения, являющегося административным центром муниципального района («единой» администрации)
Образование местной администрации муниципального района, исполняющей полномочия администрации поселения, являющегося административным центром муниципального района, стало возможно в связи с вступлением в силу изменений в Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 131-ФЗ), внесенных Федеральным законом от 29.11.2010 № 315-ФЗ, и направлено на повышение эффективности работы органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения; сокращение аппарата муниципальных служащих за счет ликвидации администраций поселений, сокращении дублирующих функции; избежание конфликтных ситуаций между администрациями поселения (административного центра) и муниципального района; повышение качества оказания муниципальных услуг населению.
Согласно ч.2 ст.34 Федерального закона № 131-ФЗ уставами муниципального района и поселения, являющегося административным центром муниципального района, может быть предусмотрено образование местной администрации муниципального района, на которую возлагается исполнение полномочий местной администрации указанного поселения.

В этом случае в поселении, являющемся административным центром муниципального района, местная администрация реорганизуется в форме присоединения к местной администрации муниципального района, глава поселения входит в состав представительного органа поселения с правом решающего голоса и исполняет полномочия его председателя.

В целях реализации вышеуказанных положений федерального закона органам местного самоуправления необходимо осуществить ряд мероприятий организационного и правового характера.
Используемая правовая база:

Бюджетный кодекс Российской Федерации (далее – БК РФ);

Гражданский кодекс Российской Федерации (далее – ГК РФ);

Налоговый кодекс Российской Федерации (далее – НК РФ);
Трудовой кодекс Российской Федерации (далее – ТК РФ);

Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (далее – Федеральный закон № 402-ФЗ);

Федеральный закон от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования» (далее – Федеральный закон № 212-ФЗ);

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ);

Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 125-ФЗ);

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

Федеральный закон от 08.08.2001 № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей» (далее – Федеральный закон № 129-ФЗ);
Федеральный закон от 21.07.1997 № 122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним» (далее – Федеральный закон № 122-ФЗ);
Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования» (далее – Федеральный закон № 27-ФЗ);

Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
Закон Российской Федерации от 19.04.1991 № 1032-1 «О занятости населения в Российской Федерации» (далее – Закон РФ № 1032-1);
Постановление Правительства Российской Федерации от 22.12.2011 № 1092 «О порядке представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Постановление Правительства Российской Федерации от 31.12.2004 № 903 «Об утверждении Правил составления передаточного (разделительного) акта по имущественным обязательствам органов местного самоуправления»;
Приказ Минфина России от 23.12.2014 № 163н «О Порядке формирования и ведения реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса»;

Приказ Минфина России от 28.12.2010 № 191н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
Приказ Минфина России от 02.07.2010 № 66н «О формах бухгалтерской отчетности организаций»;

Приказ Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 987н «Об утверждении Инструкции о порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах»;

Приказ Минфина России от 20.05.2003 № 44н «Об утверждении Методических указаний по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций»;

Приказ Минфина России от 29.07.1998 № 34н «Об утверждении Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации»;

Приказ Минфина России от 13.06.1995 № 49 «Об утверждении Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств»;

Правила об очередных и дополнительных отпусках, утвержденные НКТ СССР 30.04.1930 № 169;
Приказ ФНС России от 25.01.2012 № ММВ-7-6/25@;
Приказ ФНС России от 16.06.2006 № САЭ-3-09/355@ «Об обеспечении публикации и издания сведений о государственной регистрации юридических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной регистрации»;

Приказ ФСС России от 26.02.2015 № 59 «Об утверждении формы расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное социальное страхование на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством и по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, а также по расходам на выплату страхового обеспечения и Порядка ее заполнения»;

Постановление Правления ПФР от 16.01.2014 № 2п «Об утверждении формы расчета по начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в Пенсионный фонд Российской Федерации и на обязательное медицинское страхование в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам, и Порядка ее заполнения»;

Приказ Федерального казначейства от 29.12.2012 № 24н «Об утверждении Порядка открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства»;

Распоряжение Правления ПФР от 03.02.2011 № 34р «Об утверждении Методических рекомендаций по организации проведения выездных проверок плательщиков страховых взносов»;

Постановление ФСС России от 07.04.2008 № 82 «Об утверждении Методических указаний о порядке назначения, проведения документальных выездных проверок страхователей по обязательному социальному страхованию от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний и принятия мер по их результатам»;

Основные правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;

Письмо Роструда от 05.02.2007 № 276-6-0;

Письмо Минфина России от 16.06.2003 № 03-01-01/08-176 «О порядке проведения реорганизации и ликвидации федеральных органов исполнительной власти и федеральных учреждений и отражении указанных процедур и их результатов при исполнении федерального бюджета и в бухгалтерском учете и отчетности учреждений»;
Методические рекомендации по внедрению ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденные Росархивом, другие.
1. Формирование нормативно-правовой базы
по внедрению «единой» администрации
1.1. Изменения, которые необходимо внести в устав поселения – административного центра муниципального района в целях реализации ч.2 ст.34 Федерального закона № 131-ФЗ
Внести в устав поселения – административного центра муниципального района следующие изменения:

- закрепить норму, предусматривающую, что местная администрация в сельском поселении не образуется, а исполнение ее полномочий возлагается на администрацию муниципального района;

- исключить нормы, регулирующие структуру администрации поселения, ее полномочия, полномочия должностных лиц администрации поселения (в т.ч. полномочия главы поселения в качестве главы администрации), полномочия иных ОМСУ поселения по формированию администрации поселения, утверждению ее структуры и другие подобные нормы;

- закрепить перечень полномочий, которыми наделяется администрация муниципального района;

- предусмотреть полномочия администрации муниципального района по подготовке и предоставлению отчетов о результатах решения вопросов местного значения поселения и осуществления отдельных государственных полномочий, которыми наделены ОМСУ поселения, Совету поселения;

- изменить способ формирования и полномочия главы поселения таким образом, чтобы он избирался из состава Совета поселения и осуществлял полномочия его председателя (на непостоянной основе);

- регламентировать способ выборов главы поселения из состава Совета поселения: сроки, порядок выдвижения кандидатуры, число голосов, необходимое для избрания, правила проведения повторного голосования и другие;

- определить порядок исполнения полномочий главы поселения на период его временного отсутствия (в связи с болезнью, отпуском и т.п.);

- определить порядок избрания главы поселения в случае досрочного прекращения его полномочий;

- предусмотреть порядок избрания заместителя председателя Совета поселения (должность которого целесообразно ввести для целей временного исполнения обязанностей главы поселения), аналогичный порядку избрания главы поселения, определить срок его полномочий, а также предусмотреть возможность его отставки по решению Совета поселения и порядок принятия решения о такой отставке;

- изменить систему муниципальных нормативных правовых актов поселения (исключив акты администрации поселения);

- урегулировать статус актов администрации поселения, принятые до ее упразднения, в отдельной статье, где указать, что они входят в системы муниципальных правовых актов поселения, обязательны на всей его территории и могут быть отменены правовым актом администрации муниципального района;

- изменить предмет правового регулирования правовых актов главы поселения, которые он будет принимать по вопросам организации деятельности Совета поселения;

- определить порядок действия правовых актов председателя Совета поселения, которые были приняты до изменения статуса главы поселения;

- определить финансовую основу осуществления полномочий, которыми наделяется администрация муниципального района, установив, что полномочия, которыми наделяется администрация муниципального района, осуществляются за счет средств бюджета поселения;

- предусмотреть материально-техническое обеспечение деятельности Совета поселения;

- закрепить механизм контроля Совета поселения за осуществлением администрацией муниципального района полномочий администрации поселения;

- предусмотреть ежегодный отчет администрации муниципального района о результатах осуществления полномочий администрации поселения за прошедший календарный год (в статьях, устанавливающих статус либо полномочия Совета поселения), сроки его представления и обязанность Совета поселения публиковать его для всеобщего сведения;

- предусмотреть порядок вступления в силу изменений в устав поселения.
1.2. Изменения, которые необходимо внести в устав муниципального района в целях реализации ч.2 ст.34 Федерального закона № 131-ФЗ
Внести в устав муниципального района следующие изменения:

- закрепить перечень полномочий, которыми наделяется администрация муниципального района по решению вопросов местного значения поселения, перечень которых должен полностью совпадать с перечнем полномочий, предусмотренных в Уставе поселения (отдельно от полномочий администрации муниципального района по решению вопросов местного значения муниципального района);

- изменить перечень полномочий главы администрации муниципального района, указав, что он руководит администрацией муниципального района, в том числе при решении ею вопросов местного значения поселения;

- дополнить полномочия главы администрации муниципального района новым полномочием по ежегодному представлению Совету поселения отчета администрацией муниципального района о результатах осуществления полномочий администрации поселения в соответствующем календарном году, установив срок представления такого отчета;

- внести изменения в нормы, регулирующие муниципальные правовые акты администрации муниципального района, предусмотрев, что они могут приниматься по вопросам реализации полномочий администрации поселения, переданных администрации муниципального района;

- предусмотреть возможность отмены муниципальным правовым актом администрации муниципального района муниципального правового акта администрации поселения, принятого до ее упразднения;

- предусмотреть порядок внесения изменений в устав муниципального района, устанавливающий исключение из компетенции администрации муниципального района полномочий администрации поселения, в том числе предусмотреть перечень субъектов, которые могут выступить с инициативой внесения таких изменений в устав муниципального района, порядок выдвижения инициативы изменения полномочий администрации муниципального района;

- предусмотреть порядок вступления в силу изменений в устав муниципального района.

1.3. Порядок вступления в силу изменений в уставы поселения и муниципального района:
1) муниципальный правовой акт Совета поселения о внесении изменений в устав поселения, касающихся образования местной администрации муниципального района, исполняющей полномочия администрации поселения, являющегося административным центром муниципального района, вступают в силу после истечения срока полномочий Совета поселения, принявшего муниципальный правовой акт о внесении в устав поселения вышеуказанных изменений (абз.2 ч.8 ст.44 Федерального закона № 131-ФЗ);
2) муниципальный правовой акт Совета муниципального района о внесении изменений в устав муниципального района, касающихся образования местной администрации муниципального района, исполняющей полномочия администрации поселения, являющегося административным центром муниципального района, вступает в силу со дня вступления в силу муниципального правового акта Совета поселения о внесении изменений в устав поселения, касающихся образования местной администрации муниципального района, исполняющей полномочия администрации поселения, являющегося административным центром муниципального района (абз.2 ч.8 ст.44 Федерального закона № 131-ФЗ), но не ранее дня официального опубликования указанного муниципального правового акта Совета муниципального района после его государственной регистрации в органах юстиции.

Положения устава поселения, касающиеся избрания главы поселения, вступают в силу с момента прекращения полномочий действующего главы поселения («истечение срока полномочий главы поселения» следует рассматривать и как непосредственное завершение временного периода, на который был избран этот глава, так и досрочное прекращение его полномочий по основаниям, предусмотренным Федеральным законом № 131-ФЗ).
2. Мероприятия, проводимые органами местного
самоуправления поселения и муниципального района 

по внедрению «единой» администрации

2.1. Организация деятельности вновь сформированных органов местного самоуправления поселения:
1) проведение первой организационной сессии Совета поселения (приложения № 1, 2 к настоящим рекомендациям).

Вновь избранный представительный орган муниципального образования собирается на первое заседание в установленный уставом муниципального образования срок, который не может превышать 30 дней со дня избрания представительного органа муниципального образования в правомочном составе (ч.1.2 ст.35 Федерального закона № 131-ФЗ);
2) избрание главы поселения Советом поселения из своего состава, заместителей председателя Совета поселения (абз.3 ч.2 ст.34 Федерального закона № 131-ФЗ) (приложение № 3 к настоящим рекомендациям);
3) вступление в должность вновь избранного главы поселения (рекомендации по порядку вступления в должность и внесению соответствующих записей в трудовую книжку были направлены письмом от 17.09.2015 № А-11-9168);

4) принятие вновь избранным Советом поселения решения о реорганизации администрации поселения в форме присоединения к администрации муниципального района (абз.3 ч.2 ст.34 Федерального закона № 131-ФЗ) (приложение № 5 к настоящим рекомендациям).

2.2. Основные положения, регулирующие трудовые отношения при реорганизации юридических лиц:
1) понятие реорганизации организации содержится в ст.57 ГК РФ.

При реорганизации юридического лица в форме присоединения к нему другого юридического лица первое из них считается реорганизованным с момента внесения в единый государственный реестр юридических лиц (ЕГРЮЛ) записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица.

Согласно ст.58 ГК РФ при присоединении юридического лица к другому юридическому лицу к последнему переходят права и обязанности присоединенного юридического лица в соответствии с передаточным актом. С момента внесения в ЕГРЮЛ записи о прекращении деятельности присоединяемой организации присоединяющая организация считается реорганизованной. Таким образом, в процессе реорганизации находятся оба юридических лица: и присоединяемое (администрация поселения), и присоединяющее – организация-правопреемник (администрация муниципального района);
2) реорганизация юридического лица сама по себе не может являться основанием для расторжения трудовых договоров с работниками (ч.5 ст.75 ТК РФ).

Таким образом, учитывая отсутствие самостоятельного основания для расторжения трудового договора с работниками ввиду реорганизации, увольнение работников по этому основанию неправомерно;
3) при инициировании процедуры реорганизации работодатель должен известить работников о предстоящих изменениях. Напрямую законом данное извещение не предусмотрено, но в силу предстоящих изменений сведений о наименовании работодателя, наименовании структурного подразделения и иных условий трудового договора, сохранить которые по объективным причинам не представляется возможным, данное извещение отвечает интересам обеих сторон.

Процедура извещения работника о предстоящих изменениях должна быть аналогична процедуре уведомления об изменении условий трудового договора (ст.74 ТК РФ): за два месяца до реорганизации работодатель обязан подготовить в отношении каждого работника реорганизуемого юридического лица письменное уведомление о реорганизации и вручить его под роспись;
4) согласие работника с предложенными изменениями условий его трудового договора должно быть выражено в письменной форме.

Обращаем внимание, что, поскольку прекращения трудовых отношений с работниками не происходит, оснований для выплаты компенсации за неиспользованный отпуск как при увольнении (ст.127 ТК РФ) не имеется. Стаж работы, дающий право на очередной оплачиваемый отпуск (ст.121 ТК РФ), также сохраняется. Выплаты сотрудникам, временно не работающим (находящимся в отпуске по уходу за ребенком, получающим пособие по временной нетрудоспособности и т.д.), производятся в обычном порядке, то есть до даты реорганизации – реорганизуемой организацией, после этой даты – реорганизованной организацией.

С работниками, согласными работать в новых условиях, заключается дополнительное соглашение к действующему трудовому договору с указанием соответствующих изменений. В соглашении указываются все изменяющиеся сведения и условия (наименования работодателя, должности, структурного подразделения, размер заработной платы и др.), а также зафиксируется согласие работника на передачу своих персональных данных (ст.88 ТК РФ, п.1 ч.1 ст.6, ст.9 Федерального закона № 152-ФЗ).
После завершения процедуры реорганизации в трудовые книжки работников необходимо внести соответствующую запись;
5) в силу ч.6 ст.75 ТК РФ работник имеет право отказаться от продолжения работы в случаях, предусмотренных ч.5 ст.75 ТК РФ. При отказе работника от продолжения работы в связи с реорганизацией юридического лица – работодателя трудовой договор с ним прекращается в соответствии с п.6 ч.1 ст.77 ТК РФ.

Таким образом, после предупреждения работников за два месяца о проведении реорганизации и при получении письменного отказа от продолжения работы в связи с реорганизацией трудовые отношения с ними прекращаются в соответствии с п.6 ч.1 ст.77 ТК РФ;
6) с момента окончания реорганизации к присоединяющей организации переходят все права и обязанности присоединяемой организации. Из этого следует в том числе, что штатное расписание присоединяемой организации включается в штатное расписание присоединяющей организации.
При реорганизации работники, не отказавшиеся от продолжения работы, становятся работниками присоединяющей организации, следовательно, штатное расписание присоединяющей организации увеличивается на соответствующее количество должностей/работников;
7) однако реорганизация может сопровождаться фактическим сокращением численности или штата работников организации. При этом, как правило, изменяется штатное расписание, в него могут вводиться новые структурные подразделения, должности, отдельные должности могут из него исключаться.

Решение вопроса о сокращении численности или штата работников находится в исключительной компетенции работодателя. Работодатель вправе сокращать численность или штат работников в целях осуществления эффективной экономической деятельности и рационального управления организацией. Однако при этом необходимо исполнять процедуру увольнения работника в соответствии с требованиями трудового законодательства (ст.ст.81, 82, 178, 179, 180, 292, 318 ТК РФ). Если в новом штатном расписании должность работника сохранена, оснований для увольнения по сокращению штата не имеется. В этом случае изменяются условия трудового договора, о чем работник не позднее чем за два месяца должен быть извещен в письменной форме. Если он согласен с такими изменениями, трудовые отношения с ним продолжаются.

В этом случае нужно говорить не о приоритетном праве приема на работу сотрудников, а о преимущественном праве на оставление на работе при сокращении численности или штата работников. Преимущественное право на оставление на работе предоставляется работникам с более высокой производительностью труда и квалификацией (ч.1 ст.179 ТК РФ).

При отказе работника от предложенной работы трудовой договор с ним расторгается по истечении срока предупреждения в связи сокращением численности или штата работников организации в соответствии с п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ с предоставлением соответствующих гарантий и компенсаций.

2.3. Кадровые мероприятия, проводимые в администрации поселения в связи с реорганизацией в форме присоединения к администрации муниципального района:
1) принятие вновь избранным Советом поселения решения о реорганизации администрации поселения в форме присоединения к администрации муниципального района;
2) уведомление работников администрации поселения об изменении условий трудового договора в связи с реорганизацией администрации поселения в форме присоединения к администрации муниципального района в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения (ст.ст.74, 75 ТК РФ).
Каждому работнику должно быть вручено персональное уведомление, составленное в произвольной форме (приложение № 7 к настоящим рекомендациям). Подпись, подтверждающую получение уведомления, работник может поставить на втором экземпляре (или копии) уведомления, остающемся у работодателя. Если работник отказывается поставить подпись, то оформляется соответствующий акт, который должен быть подписан двумя лицами: представителем работодателя и любым другим работником (пример оформления акта см. ниже).
____________________________________________________________________

АКТ

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что в нашем присутствии в связи с осуществлением мероприятий по реорганизации администрации поселения (наименование муниципального образования) в форме присоединения к администрации муниципального района (наименование муниципального образования) и в соответствии с действующим законодательством работник (должность, фамилия, инициалы) персонально предупрежден за два месяца о предстоящих изменениях условий его трудового договора путем предъявления ему под роспись уведомления об этом (дата предупреждения). От подписи в уведомлении (фамилия, инициалы) отказался.

Подписи составивших акт: (должности, фамилия, инициалы)
____________________________________________________________________

Согласие работника с предложенными изменениями условий его трудового договора либо отказ от них должны быть выражены им в письменной форме.
При согласии работника на продолжение работы в новых трудовых условиях с ним заключается дополнительное соглашение к трудовому договору (с указанием на согласие работника на передачу своих персональных данных), издается приказ о переводе, делается соответствующая запись в трудовой книжке;
3) прекращение трудового договора с работником при отказе работника от продолжения работы в связи с реорганизацией работодателя в соответствии с п.6 ч.1 ст.77 ТК РФ: издание приказа об увольнении, с которым работник знакомится по роспись в течение трех рабочих дней со дня издания. Если работник откажется от ознакомления с приказом, составляется соответствующий акт.
Важно! Нельзя прекращать трудовой договор при отсутствии письменного отказа работника от продолжения работы после реорганизации. Отказ должен быть подписан лично работником и оформлен в виде его заявления или его подписи об отказе на уведомлении о реорганизации.

Работник должен быть уволен той же датой, когда завершилась реорганизация работодателя и сведения об этом были внесены в ЕГРЮЛ, либо датой, указанной самим работником, в том числе в случае увольнения по собственному желанию;
4) внесение записи в трудовую книжку об увольнении в связи с отказом работника продолжать работу в связи с реорганизацией работодателя (п.6 ч.1 ст.77 ТК РФ); выдача трудовой книжки работнику на руки в последний день работы (ст.84.1 ТК РФ);
5) проведение кадрового аудита.

Результатом данного аудита является определение документации, которая подлежит передаче в администрацию муниципального района либо уничтожению, либо дальнейшему хранению и передаче в архив.

Распорядительные документы группируются в дела по видам и хронологии с относящимися к ним приложениями:

- уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в отдельные дела;

- приказы по основной деятельности группируются отдельно от приказов по личному составу;

- приказы по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками их хранения. Целесообразно при больших объемах документов приказы по личному составу, касающиеся различных сторон деятельности организации (приема на работу, увольнения и перемещения, командировок и т.д.), группировать в отдельные дела;

- поручения вышестоящих органов и документы по их исполнению группируются в дела по направлениям деятельности организации;

- утвержденные планы, отчеты, сметы, лимиты, титульные списки и другие документы группируются отдельно от их проектов;

- документы в личных делах располагаются в хронологическом порядке по мере их поступления;

- лицевые счета муниципальных служащих и других работников по заработной плате группируются в отдельные дела и располагаются в них по алфавиту фамилий;

- предложения, заявления и жалобы граждан по вопросам работы организации и все документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам;

- переписка группируется, как правило, за календарный год и систематизируется в хронологической последовательности, документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

В каждый том помещается опись хранящихся в них документов; тома и дела нумеруются в соответствии с предписаниями номенклатуры дел организации, сформированные и законченные дела хранятся в структурных подразделениях до передачи их в архив организации. Архивная опись – это архивный справочник, содержащий систематизированный перечень единиц хранения архивного фонда, и предназначенный для их учета и раскрытия содержания. Описи составляются отдельно: на дела постоянного хранения; дела временного (свыше 10 лет) хранения; дела по личному составу; дела, состоящие из документов, характерных только для данной организации. Правила их составления описаны в разд.3.7 Основных правил работы архивов организаций, одобренных решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

Сохранность документов, защита от негативного воздействия света и пыли обеспечиваются хранением в запирающихся шкафах, сейфах или элеваторных картотеках. Дела располагаются на полках вертикально. На корешке каждого дела указывается его индекс по номенклатуре.

Таким образом, кадровая документация организации, подлежащей реорганизации, должна быть сгруппирована по принципу не подлежащих хранению документов и подлежащих хранению. Для последних должен быть определен срок их хранения. После проведенной работы организации необходимо определить в соответствии с законодательством Российской Федерации архив, в который будут перемещена документация, подлежащая хранению, и заключить с этим архивом соответствующий договор.

Кадровая документация может представлять чрезвычайную важность. Уничтожение документов считается неправомерным действием и влечет за собой возможность судебного разбирательства. Однако если сохранились документы, срок хранения которых уже истек, они подлежат уничтожению.

2.4. Кадровые мероприятия, проводимые в администрации муниципального района в связи с реорганизацией в форме присоединения к ней администрации поселения:

1) принятие Советом муниципального района решения о реорганизации администрации муниципального района в форме присоединения к ней администрации поселения;
2) уведомление работников администрации муниципального района об изменении условий трудового договора в связи с реорганизацией администрации муниципального района в форме присоединения к ней администрации поселения в письменной форме не позднее чем за два месяца до их введения (ст.74 ТК РФ).

Каждому работнику должно быть вручено персональное уведомление, составленное в произвольной форме (приложения № 7, 8 к настоящим рекомендациям). Подпись, подтверждающую получение уведомления, работник может поставить на втором экземпляре (или копии) уведомления, остающемся у работодателя. Если работник отказывается поставить подпись, то оформляется соответствующий акт, который должен быть подписан двумя лицами: представителем работодателя и любым другим работником (пример оформления акта см. ниже).

____________________________________________________________________

АКТ

Мы, нижеподписавшиеся, составили настоящий акт о том, что в нашем присутствии в связи с осуществлением мероприятий по реорганизации администрации муниципального района (наименование муниципального образования) в форме присоединения к ней администрации поселения (наименование муниципального образования) и в соответствии с действующим законодательством работник (должность, фамилия, инициалы) персонально предупрежден за два месяца о предстоящих изменениях условий его трудового договора путем предъявления ему под роспись уведомления об этом (дата предупреждения). От подписи в уведомлении (фамилия, инициалы) отказался.

Подписи составивших акт: (должности, фамилия, инициалы)
____________________________________________________________________

Согласие работника с предложенными изменениями условий его трудового договора либо отказ от них должны быть выражены им в письменной форме.

При согласии работника на продолжение работы в новых трудовых условиях и в случае изменения условий его трудового договора с ним заключается дополнительное соглашение к трудовому договору, издается приказ о переводе, делается соответствующая запись в трудовой книжке;
3) прекращение трудового договора с работником при отказе работника от продолжения работы в связи с реорганизацией работодателя в соответствии с п.6 ч.1 ст.77 ТК РФ: издание приказа об увольнении, с которым работник знакомится по роспись в течение трех рабочих дней со дня издания. Если работник откажется от ознакомления с приказом, составляется соответствующий акт.

Важно! Нельзя прекращать трудовой договор при отсутствии письменного отказа работника от продолжения работы после реорганизации. Отказ должен быть подписан лично работником и оформлен в виде его заявления или его подписи об отказе на уведомлении о реорганизации.

Работник должен быть уволен той же датой, когда завершилась реорганизация работодателя и сведения об этом были внесены в ЕГРЮЛ;
4) внесение записи в трудовую книжку об увольнении в связи с отказом работника продолжать работу в связи с реорганизацией работодателя (п.6 ч.1 ст.77 ТК РФ); выдача трудовой книжки работнику на руки в последний день работы (ст.84.1 ТК РФ);

5) принятие работодателем – администрацией муниципального района решения о сокращении численности или штата работников организации после завершения процесса реорганизации и внесения соответствующих записей в ЕГРЮЛ о прекращении деятельности администрации поселения (п.4 ст.57 ГК РФ, п.5 ст.16 Федерального закона № 129-ФЗ).
Решение о сокращении численности или штата работников организации отражается в приказе, подписанном руководителем организации (либо уполномоченным должностным лицом).

В приказе о сокращении численности или штата работников организации указываются:

- причина сокращения численности или штата работников организации;

- организационно-штатные мероприятия, которые необходимо провести в связи с сокращением численности или штата работников организации (например, создание комиссии по сокращению численности);

- ответственные за проведение указанных мероприятий и сроки ихи проведения.

До издания приказа необходимо проанализировать данные работников, занимающих должности, подлежащие сокращению, и исключить из их числа работников, имеющих законодательное право на оставление на работе при сокращении численности или штата (ст.ст.179, 261 ТК РФ). Должности (штатные единицы), занимаемые этими работниками, остаются в штатном расписании до прекращения их трудовых договоров по другим основаниям. В то же время работодатель может предложить таким работникам перевод с их согласия на другую работу и сократить освободившиеся штатные единицы после перевода работников.

Сокращая численность работников, работодатель обязан учитывать преимущественное право некоторых работников на оставление на работе (ст.179 ТК РФ). Для обеспечения объективности в рассмотрении вопроса о преимущественном праве, возможно создание комиссии по сокращению численности.

Новое штатное расписание администрации муниципального района либо изменения в имеющееся должны быть утверждены до начала проведения мероприятий по сокращению численности или штата работников организации. Дата ввода в действие нового штатного расписания (либо изменений в него) устанавливается с учетом сроков, предусмотренных на проведение мероприятий по сокращению численности или штата работников организации. Новое штатное расписание (или его изменения) утверждается приказом руководителя либо уполномоченным должностным лицом.

6) письменное уведомление профсоюзного органа (в случае его наличия) не позднее, чем за два месяца, при массовом увольнении – не менее чем за три месяца до начала проведения мероприятий по высвобождению работников в связи с сокращением численности или штата работников организации, с направлением копий документов, являющихся основанием для принятия решения о расторжении трудового договора (ст.82 ТК РФ);
7) письменное уведомление службы занятости не позднее, чем за два месяца, при массовом увольнении – не менее чем за три месяца до начала проведения соответствующих мероприятий. В письме должны быть указаны должность, профессия, специальность и квалификационные требования к ним, условия оплаты труда каждого конкретного работника (п.2 ст.25 Закона РФ № 1032-1) (приложение № 6 к настоящим рекомендациям);
8) предупреждение работников администрации муниципального района о предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата работников организации.
О предстоящем увольнении в связи с сокращением численности или штата работников организации работники предупреждаются не менее чем:

- за три календарных дня – работники, заключившие трудовые договоры на срок до двух месяцев (ст.292 ТК РФ);

- за два месяца – остальные работники (ст.180 ТК РФ);
9) вручение персонального уведомления, составленного в произвольной письменной форме (приложение № 9 к настоящим рекомендациям) каждому работнику, чья должность подлежит сокращению (ст.180 ТК РФ).
Подпись, подтверждающую получение уведомления, работник может поставить на втором экземпляре (или копии) уведомления, остающемся у работодателя. Если работник отказывается поставить подпись, то оформляется соответствующий акт, который должен быть подписан двумя лицами: представителем работодателя и любым другим работником (пример оформления акта см. выше).
Если работник отсутствует на рабочем месте по какой-либо причине (отпуск, временная нетрудоспособность и др.), работодатель может направить уведомление по почте с описью вложения и уведомлением о вручении. Течение двухмесячного срока предупреждения в таком случае начнется с того момента, как работник расписался на уведомлении о вручении.

Течение срока предупреждения об увольнении не может начаться ранее дня, когда работник будет предупрежден о предстоящем увольнении под роспись;
10) принятие работодателем мер для трудоустройства высвобождаемых работников администрации муниципального района при проведении сокращения численности или штата работников организации (ч.3 ст.81, ст.180 ТК РФ).
Увольнение в связи с сокращением численности или штата работников организации допускается только в случае, если невозможно работника с его согласия перевести на другую работу. Если в период с даты вручения уведомления о сокращении и до даты увольнения работника в организации имелась другая подходящая для него работа, но она не была предложена, то в случае обращения работника в суд судом признается нарушение процедуры сокращения и работник будет восстановлен на работе.

Это означает, что работодатель должен предложить увольняемому работнику вакантную должность или работу, соответствующую его квалификации, либо вакантную нижестоящую должность или нижеоплачиваемую работу, которую работник может выполнять с учетом его состояния здоровья. При этом работодатель должен предлагать все вакансии, имеющиеся у него в данной местности. Предлагать вакансии в других местностях работодатель обязан только в том случае, если это предусмотрено коллективным договором, соглашениями, трудовым договором. Должности (штатные единицы), занимаемые совместителями, если по штатному расписанию предусмотрена полная ставка, а также работниками, находящимися в отпуске по уходу за ребенком, в данном случае также рассматриваются как вакантные. Под «данной местностью» следует понимать населенный пункт либо административно-территориальную единицу.

Предлагать подходящую работу нужно в письменной форме. Это убережет работодателя от споров с увольняемыми работниками. Для этого рекомендуем разработать форму предложения либо уведомления об отсутствии другой работы. В предложении указывается краткая характеристика и основные обязанности по каждой предлагаемой должности и условия труда. Если не соблюдать эти простые требования, увольняемый работник может быть восстановлен на работе по решению суда в связи с тем, что отказ увольняемого работника от предложенной вакансии был вызван невозможностью ознакомиться с характеристикой работ.

Предложение о работе (либо уведомление об отсутствии вакансий) вручается работнику в двух экземплярах. Один экземпляр остается у работника, на втором экземпляре работник должен поставить дату получения и свою подпись, подтверждающую получение документа. Второй экземпляр предложения о работе (либо уведомления об отсутствии вакансий) помещается в личное дело работника.

Работнику, увольняемому по сокращению численности или штата работников организации, необходимо предлагать вакантные должности, которые работник может выполнять с учетом его состояния здоровья, по мере появления таких вакансий в течение всего срока предупреждения об увольнении (ч.1 ст.180 ТК РФ). Даже в последний день работы (день увольнения) ему необходимо вручить предложение другой работы либо уведомление об отсутствии вакансий, так как суд проверяет законность расторжения трудового договора на день увольнения.

О своем согласии либо несогласии на перевод на другую работу работник должен известить работодателя в письменной форме. Он может дать ответ сразу же, в момент вручения предложения, либо воспользоваться сроком ответа, указанным в предложении.

При отказе работника от предложенной работы трудовой договор с ним расторгается по истечении срока предупреждения.

В случае получения письменного согласия работника на занятие другой вакантной должности осуществляется перевод работника на другую должность;
11) если трудовой договор с работником расторгается до окончания рабочего года, в счет которого он уже использовал ежегодный оплачиваемый отпуск, то суммы оплаты, приходящиеся на использованные, но не отработанные дни отпуска, не удерживаются (ст.137 ТК РФ).

При прекращении трудового договора в связи с сокращением численности или штата работников организации с работником, не использовавшим к моменту увольнения полагающийся ему отпуск, выплачивается компенсация за неиспользованный отпуск в полном размере при условии, что за последний рабочий год отработано от 5,5 до 11 месяцев (п.28 Правил об очередных и дополнительных отпусках, утвержденных НКТ СССР 30.04.1930 № 169);
12) на основании ст.178 ТК РФ работнику, уволенному в связи с сокращением численности или штата работников организации, кроме зарплаты за фактически отработанное время и компенсации за неиспользованные отпуска:

- выплачивается выходное пособие в размере среднего заработка за первый месяц со дня увольнения;

- сохраняется средний заработок за второй месяц со дня увольнения, если работник не будет трудоустроен. Для того чтобы работник получил сохраненный за ним средний заработок, он должен представить работодателю соответствующее заявление и трудовую книжку, в которой отсутствует запись о трудоустройстве. Поскольку средний заработок сохраняется за работником на срок не свыше двух месяцев (с зачетом выходного пособия), то работодатель обязан выплатить его по окончании второго месяца с момента прекращения трудового договора;

- сохраняется средний заработок за третий месяц со дня увольнения, но только по решению органа службы занятости населения, если в двухнедельный срок после увольнения работник обратился в этот орган и не был им трудоустроен.

Выплата всех сумм, причитающихся работнику от работодателя, производится в день увольнения работника (ст.140 ТК РФ).

Особый порядок выплаты компенсаций предусмотрен для работников, увольняемых из организаций, расположенных в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях: по решению службы занятости средний заработок может сохраняться в течение четвертого, пятого и шестого месяцев после увольнения (ст.318 ТК РФ).

Работнику, заключившему трудовой договор на срок до двух месяцев, выходное пособие при увольнении не выплачивается, если иное не установлено федеральными законами, коллективным договором или трудовым договором (ст.292 ТК РФ);
13) при досрочном расторжении трудового договора (с письменного согласия работника) увольняемому полагается дополнительная компенсация в размере среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении (ст.180 ТК РФ);
14) о расторжении трудовых договоров издаются распоряжения (приказы), с которыми нужно ознакомить работников под роспись. Если данный документ невозможно довести до сведения работника или работник отказывается ознакомиться с ним под роспись, в приказе (распоряжении) делается соответствующая запись (ч.2 ст.84.1 ТК РФ). Также составляется записка-расчет.

Запись о прекращении трудового договора вносится в трудовую книжку работника со ссылкой на п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ. Указанная запись заверяется по общему правилу подписями самого работника, работника, ответственного за ведение трудовых книжек, печатью работодателя.

В личную карточку также вносится запись о расторжении трудового договора по основаниям п.2 ч.1 ст.81 ТК РФ. При получении трудовой книжки работник должен расписаться в личной карточке.
2.5. Организационные мероприятия, проводимые в администрации поселения и администрации муниципального района в связи с их реорганизацией:
1) принятие Советом муниципального района решения о реорганизации администрации муниципального района в форме присоединения к ней администрации поселения, в котором отражаются (приложение № 4 к настоящим рекомендациям):

- основание для принятия решения о реорганизации;

- дата, на которую проводится реорганизация;

- срок проведения реорганизационных мероприятий;

- сведения о лице, ответственном за организацию проведения реорганизационных мероприятий;
- создание органа (комиссии), уполномоченного на реорганизацию с назначением председателя органа (комиссии);
- источник финансирования расходов, связанных с проведением реорганизации;

- наименование органа местного самоуправления, который передает функции, права и обязанности, активы (финансовые и нефинансовые) и обязательства (администрации поселения) реорганизуемому органу местного самоуправления (администрации муниципального района);

- рекомендации присоединяемому органу местного самоуправления (администрации поселения) о сроках проведении реорганизационных мероприятий;
2) принятие вновь избранным Советом поселения решения о реорганизации администрации поселения в форме присоединения к администрации муниципального района, в котором отражаются (приложение № 5 к настоящим рекомендациям):

- основание для принятия решения о реорганизации;

- дата, на которую проводится реорганизация;

- срок проведения реорганизационных мероприятий;

- сведения о лице, ответственном за организацию проведения реорганизационных мероприятий;
- создание органа (комиссии), уполномоченного на реорганизацию с назначением председателя органа (комиссии);

- источник финансирования расходов, связанных с проведением реорганизации;

- наименование органа местного самоуправления, которому передаются функции, права и обязанности, активы (финансовые и нефинансовые) и обязательства реорганизуемого органа местного самоуправления;
3) в течение трех рабочих дней после даты принятия решения о реорганизации юридического лица оно обязано уведомить в письменной форме налоговый орган о начале процедуры реорганизации с указанием формы реорганизации. В случае участия в реорганизации двух и более юридических лиц такое уведомление направляется юридическим лицом, последним принявшим решение о реорганизации или определенным решением о реорганизации. На основании такого уведомления налоговый орган вносит в ЕГРЮЛ запись о том, что юридические лица находятся в процессе реорганизации (ст.60 ГК РФ, п.1 ст.13.1 Федерального закона № 129-ФЗ).

Реорганизуемое юридическое лицо после внесения в ЕГРЮЛ записи о начале процедуры реорганизации дважды с периодичностью один раз в месяц опубликовывает в журнале «Вестник государственной регистрации» уведомление о своей реорганизации. В случае участия в реорганизации двух и более юридических лиц уведомление о реорганизации опубликовывается от имени всех участвующих в реорганизации юридических лиц юридическим лицом, последним принявшим решение о реорганизации или определенным решением о реорганизации. В уведомлении о реорганизации указываются сведения о каждом участвующем в реорганизации, создаваемом или продолжающем деятельность в результате реорганизации юридическом лице, форма реорганизации, описание порядка и условий заявления кредиторами своих требований, иные сведения, предусмотренные законом (ст.60 ГК РФ, приказ ФНС России от 16.06.2006 № САЭ-3-09/355@ «Об обеспечении публикации и издания сведений о государственной регистрации юридических лиц в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной регистрации»).

На сайте http://www.vestnik-gosreg.ru размещен порядок приема сообщений для публикации, перечень необходимых документов и адреса региональных представителей;
4) в связи с реорганизацией организации – налогоплательщика налоговые органы и внебюджетные фонды проводят его выездную проверку (п.11 ст.89 НК РФ, ч.20 ст.35 Федерального закона № 212-ФЗ).
Согласно п.1 ст.50 НК РФ обязанность по уплате налогов реорганизованного юридического лица исполняется его правопреемником в порядке, установленном данной статьей. При присоединении одного юридического лица к другому юридическому лицу правопреемником присоединенного юридического лица в части исполнения обязанности по уплате налогов признается присоединившее его юридическое лицо (п.5 ст.50 НК РФ).

Реорганизация юридического лица не изменяет сроков исполнения его обязанностей по уплате налогов правопреемником этого юридического лица (п.3 ст.50 НК РФ);
5) налоговый орган в течение 5 рабочих дней с момента внесения в ЕГРЮЛ сведений о реорганизации юридических лиц бесплатно предоставляет указанные сведения в территориальные органы Пенсионного фонда Российской Федерации, региональные отделения Фонда социального страхования Российской Федерации, территориальные органы Федеральной службы государственной статистики, а также территориальные органы Федерального агентства по управлению федеральным имуществом и военные комиссариаты (п.п.9, 11 Правил представления в регистрирующий орган иными государственными органами сведений в электронной форме, необходимых для осуществления государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, а также для ведения единых государственных реестров юридических лиц и индивидуальных предпринимателей, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 22.12.2011 № 1092);
6) что касается индивидуального (персонифицированного) учета, то при реорганизации страхователя – юридического лица он представляет сведения персонифицированного учета в Пенсионный фонд Российской Федерации в течение одного месяца со дня утверждения передаточного акта, но не позднее дня представления в налоговый орган документов для государственной регистрации юридического лица, создаваемого путем реорганизации. В случае реорганизации страхователя – юридического лица в форме присоединения к другому юридическому лицу он представляет сведения об уволенных работниках не позднее дня представления в налоговый орган документов для внесения в ЕГРЮЛ записи о прекращении деятельности присоединенного юридического лица (п.3 ст.11 Федерального закона № 27-ФЗ, п.37 Инструкции о порядке ведения индивидуального (персонифицированного) учета сведений о застрахованных лицах, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 987н);
7) перед составлением бюджетной отчетности реорганизуемое юридическое лицо в обязательном порядке проводит полную инвентаризацию активов и обязательств (п.27 Положения по ведению бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности в Российской Федерации, утвержденного приказом Минфина России от 29.07.1998 № 34н, п.279 Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н). При проведении инвентаризации в случае реорганизации в форме присоединения в состав инвентаризационной комиссии целесообразно включать представителей организации-правопреемника;
8) при проведении реорганизации получателя бюджетных средств, бюджетная отчетность формируется и представляется на дату проведения реорганизации. Реорганизуемая организация формирует бюджетную отчетность в порядке, предусмотренном Инструкцией о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н;

9) юридическое лицо, находящееся в процессе реорганизации, составляет и представляет бухгалтерскую отчетность в общем порядке (ч.4 ст.17 Федерального закона № 402-ФЗ).

Порядок отражения операций при реорганизации юридического лица в бухгалтерском учете и отчетности регламентирован Методическими указаниями по формированию бухгалтерской отчетности при осуществлении реорганизации организаций, утвержденными приказом Минфина России от 20.05.2003 № 44н.
При реорганизации юридического лица в форме присоединения заключительная бухгалтерская отчетность составляется только присоединяющейся организацией (организацией-правопреемником) на день, предшествующий внесению в ЕГРЮЛ записи о прекращении ее деятельности;
10) Порядок формирования и ведения реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса, утвержденный приказом Минфина России от 23.12.2014 № 163н, обязывает участника бюджетного процесса подать в территориальный орган Федерального казначейства заявку на включение (изменение) реквизитов участников бюджетного процесса в сводный реестр;
11) действия с лицевыми счетами, открытыми реорганизуемым юридическим лицам в территориальном органе Федерального казначейства, осуществляются в соответствии с Порядком открытия и ведения лицевых счетов территориальными органами Федерального казначейства, утвержденным приказом Федерального казначейства от 29.12.2012 № 24н (ст.220.1 БК РФ);
12) в настоящее время (с 01.05.2014) отсутствует обязанность организации сообщать сведения об открытии (закрытии) банковских счетов в налоговый орган и внебюджетные фонды. Законодательством установлена обязанность банков по предоставлению налоговикам и внебюджетным фондам информации об открытии (закрытии) счетов организаций (НК РФ, ст.24 Федерального закона № 212-ФЗ);

13) главными распорядителями средств местных бюджетов на дату реорганизации юридических лиц в установленном порядке вносятся соответствующие изменения в бюджетные росписи и в лимиты бюджетных обязательств в объеме годовых назначений;

14) порядок оформления передаточного акта, а также состав лиц, ответственных за его оформление, утверждаются локальными правовыми актами организации.
До составления передаточного акта завершаются расчеты с дебиторами и кредиторами, передача материальных ценностей. По незаконченным расчетам с дебиторами и кредиторами принимается отдельное решение о списании дебиторской или кредиторской задолженности в установленном законодательством порядке.

По завершении всех расчетов по активам и обязательствам, но не позднее установленного срока окончания реорганизационных мероприятий, составляется передаточный акт по реорганизуемой организации на установленную дату реорганизации в объеме форм годовой бухгалтерской отчетности, установленных Министерством финансов Российской Федерации.

Передаточный акт должен содержать положения о правопреемстве по всем обязательствам реорганизованного юридического лица в отношении всех его кредиторов и должников, включая обязательства, оспариваемые сторонами, а также порядок определения правопреемства в связи с изменением вида, состава, стоимости имущества, возникновением, изменением, прекращением прав и обязанностей реорганизуемого юридического лица, которые могут произойти после даты, на которую составлен передаточный акт (ст.59 ГК РФ).

Таким образом, передаточный акт должен содержать полный перечень документов (в том числе учредительных, управленческих, кадровых), которые подлежат передаче организации-правопреемнику. Данный перечень включает все документы, сопровождающие мероприятия по реорганизации организаций.

Составление передаточного акта рекомендуется приурочить к концу отчетного периода или дате составления промежуточной бухгалтерской отчетности (квартала, месяца), являющейся основанием для характеристики и оценки передаваемого имущества и обязательств реорганизуемой организацией.

Передаточный акт подписывается организацией-правопреемником и реорганизуемой организацией.
Данные передаточного акта, а также объемы лимитов бюджетных обязательств, объемы финансирования, кассовые и фактические расходы реорганизованной организации отражаются на дату окончания реорганизации в главной книге и регистрах бухгалтерского учета, а также в бухгалтерской отчетности с начала года организацией-правопреемником (письмо Минфина России 16.06.2003 № 03-01-01/08-176 «О порядке проведения реорганизации и ликвидации федеральных органов исполнительной власти и федеральных учреждений и отражении указанных процедур и их результатов при исполнении федерального бюджета и в бухгалтерском учете и отчетности учреждений»).

Непредставление вместе с учредительными документами передаточного акта, отсутствие в нем положений о правопреемстве по всем обязательствам реорганизованного юридического лица влекут отказ в государственной регистрации юридических лиц, создаваемых в результате реорганизации (ст.59 ГК РФ);
Организации-правопреемнику необходимо осуществить прием документов, материальных ценностей, объектов движимого и недвижимого имущества, отведенных земельных участков присоединяемой организации в соответствии с актами приемки-передачи имущества и обязательств на баланс, а также обеспечить государственную регистрацию прав оперативного управления на недвижимое имущество (здания, сооружения) и прав постоянного (бессрочного) пользования земельными участками в органах, осуществляющих государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним.
В процессе составления передаточного акта рекомендуется использовать Правила составления передаточного (разделительного) акта по имущественным обязательствам органов местного самоуправления, утвержденные постановлением Правительства Российской Федерации от 31.12.2004 № 903;
15) при реорганизации организации архивные документы в упорядоченном состоянии передаются организации-правопреемнику (ч.ч.5, 6 ст.23 Федерального закона № 125-ФЗ).

Упорядочение архивных документов, а также уничтожение документов, срок хранения которых истек, можно произвести своими силами или поручить специализированной организации. 
Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения утвержден приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558;
16) следует уничтожить печать организации. Разделом 7 Методических рекомендаций по внедрению ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденных Росархивом, установлены случаи, при которых печати подлежат уничтожению. Одним из таких случаев является прекращение деятельности организации в результате присоединения.
Уничтожение производится по акту с отметкой в регистрационно-учетных формах;
15) изменение структуры администрации муниципального района в связи с образованием «единой» администрации влечет за собой изменения в локальных нормативных актах администрации муниципального района, которым предстоит пройти процедуру согласования с профсоюзным органом (в случае его наличия) и процедуру доведения их до работников.

Изменения касаются:

- положения об администрации муниципального района;

- правил внутреннего трудового распорядка;

- положений о структурных подразделениях администрации муниципального района;

- положений об оплате труда и стимулировании работников;

- норм труда;

- штатного расписания;

- должностных инструкций;

- технических регламентов и правил безопасности.
Приложение № 1
ГЛАВА (наименование поселения)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «___»_______________20__ года 




№_______

(место принятия)

О СОЗЫВЕ ЗАСЕДАНИЯ СОВЕТА (наименование поселения)

В соответствии с частью 1.2 статьи 35 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в целях обеспечения осуществления полномочий органов местного самоуправления (наименование поселения)

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Назначить день проведения первого заседания вновь избранного Совета (наименование поселения) – ___ _____ 20__ года в _____ ч. по адресу: (место нахождения Совета поселения).

2. Настоящее постановление довести до депутатов Совета (наименование поселения) и главы муниципального района (наименование муниципального района).

3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

4. Обнародовать настоящее постановление в установленном порядке.

Глава (наименование 

поселения)








(Ф.И.О., подпись)

Приложение № 2
ПЛАН

проведения первого организационного заседания

вновь избранного Совета поселения

Открывает заседание старейший по возрасту депутат, ведет заседание после избрания глава поселения.

ПОВЕСТКА:

1. Утверждение Регламента Совета поселения.

2. Избрание главы поселения.

3. Избрание заместителей председателя Совета поселения.

4. Создание комиссий Совета поселения.

5. Принятие решение о реорганизации администрации поселения в форме присоединения к администрации муниципального района.

6. Иные вопросы.

_______________

Приложение № 3
СОВЕТ (наименование муниципального образования)

РЕШЕНИЕ

от «___»_______________20__ года 




№_______

(место принятия)

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ РЕГЛАМЕНТА

СОВЕТА (наименование муниципального образования)
Обсудив проект Регламента Совета (наименование муниципального образования), Совет (наименование муниципального образования) решил:

1. Утвердить Регламент (наименование муниципального образования) (прилагается).

2. Настоящее решение вступает в силу с момента подписания. 

Глава (наименование 

муниципального образования)




(Ф.И.О., подпись)

Приложение

к решению Совета (наименование

муниципального образования)

от «__»_______20_ года №___

РЕГЛАМЕНТ

СОВЕТА (наименование муниципального образования)
1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент Совета (наименование муниципального образования) устанавливает порядок подготовки, внесения и рассмотрения вопросов на заседании Совета (наименование муниципального образования), порядок образования органов Совета (наименование муниципального образования) и избрания главы (наименование муниципального образования) и должностных лиц Совета (наименование муниципального образования), рассмотрения правовых и иных актов Совета (наименование муниципального образования), голосования и другие вопросы организации деятельности Совета (наименование муниципального образования) и его органов.

1.2. Совет (наименование муниципального образования) (далее – Совет) является выборным представительным органом муниципального образования и осуществляет свою деятельность на основе Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Забайкальского края, Устава (наименование муниципального образования) и настоящего Регламента.

1.3. Деятельность Совета строится на основе принципов законности, справедливости, открытости и подконтрольности населению (наименование муниципального образования).

1.4. Решения Совета, принятые в пределах его компетенции, обязательны для исполнения органами и должностными лицами местного самоуправления, а также организациями и гражданами, находящимися на территории (наименование муниципального образования).

1.5. Совет обладает правами юридического лица, имеет смету, расчетные и иные счета в соответствии с законодательством, бланки, печати и штампы установленного образца.

2. Структура Совета

2.1. Совет состоит из _____ депутатов, избираемых в соответствии с действующим законодательством и Уставом (наименование муниципального образования).

2.2. В структуру Совета входят:

- глава (наименование муниципального образования), исполняющий полномочия председателя Совета (наименование муниципального образования);

- заместитель председателя Совета (наименование муниципального образования);

- постоянно действующие депутатские комиссии.

2.3. Глава (наименование муниципального образования) избирается Советом (наименование муниципального образования) из своего состава и исполняет полномочия его председателя с правом решающего голоса.

2.4. Кандидатуры на должность главы (наименование муниципального образования) вправе выдвигать группа депутатов, депутат, в том числе путем самовыдвижения.

2.5. Обсуждение проводится по каждой выдвинутой кандидатуре на должность главы (наименование муниципального образования), не заявившей самоотвод. Кандидаты выступают на заседании Совета, отвечают на вопросы депутатов. Депутаты имеют право высказывать свое мнение, агитировать «за» или «против» кандидата.

Выдвижение и обсуждение кандидатур прекращается по решению Совета, принятому большинством голосов от числа присутствующих на заседании депутатов.

2.6. В бюллетень для тайного голосования по избранию главы (наименование муниципального образования) вносятся все кандидатуры, за исключением лиц, заявивших самоотвод. Самоотвод принимается без голосования.

Каждый депутат может голосовать только за одну из кандидатур, включенных в список для тайного голосования.

2.7. Кандидат считается избранным на должность главы (наименование муниципального образования), если в результате тайного голосования он получил более половины голосов от установленного числа депутатов.

2.8. В случае если на должность главы (наименование муниципального образования) было выдвинуто две кандидатуры и ни одна из них не получила необходимого для избрания числа голосов, проводится повторное голосование по кандидатуре, получившей наибольшее число голосов. При равном количестве голосов, полученных кандидатами, проводятся повторные выборы с новым выдвижением кандидатур. При этом возможно выдвижение прежних кандидатур.

2.9. В случае если на должность главы (наименование поселение) было выдвинуто более двух кандидатур и ни одна из них не получила необходимого для избрания числа голосов, проводится повторное голосование по двум кандидатурам, получившим наибольшее число голосов.

Избранным на должность главы (наименование муниципального образования) по итогам повторного голосования считается кандидат, получивший более половины голосов от установленного числа депутатов.

Если при повторном голосовании ни один из кандидатов не набрал более половины голосов от установленного числа депутатов, проводятся повторные выборы с новым выдвижением кандидатур. При этом возможно выдвижение прежних кандидатур.

2.10. Решение об избрании главы (наименование муниципального образования) по результатам тайного голосования оформляется решением Совета без дополнительного голосования.

2.11. Обязанности главы (наименование муниципального образования) в качестве председателя Совета:

2.11.1. организует работу Совета и представляет его в отношениях с жителями (наименование муниципального образования), Советом и должностными лицами органов государственной власти и местного самоуправления, иными организациями и гражданами;

2.11.2. созывает и руководит подготовкой заседаний Совета, доводит до сведения депутатов время и место их проведения, а также повестку дня;

2.11.3. ведет заседания Совета;

2.11.4. подписывает решения Совета;

2.11.5. оказывает содействие депутатам и комиссиям Совета в осуществлении ими своих полномочий, координирует их работу;

2.11.6. направляет в комиссии Совета в соответствии с вопросами их ведения поступившие в Совет проекты решений правовых актов для рассмотрения и подготовки заключений;

2.11.7. организует работу с обращениями населения (наименование муниципального образования) по вопросам деятельности Совета;

2.11.8. является распорядителем бюджетных средств по расходам, предусмотренным бюджетом (наименование муниципального образования) на подготовку и проведение сессий Совета, и другим расходам, связанным с деятельностью Совета;

2.11.9. представляет в Совет информацию о деятельности Совета за определенный период, о плане работ по сферам деятельности Совета;

2.11.10. оказывает содействие депутатам в осуществлении ими своих полномочий;

2.11.11. ведает вопросами внутреннего распорядка Совета;

2.11.12. осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством, Уставом (наименование муниципального образования) и иными правовыми актами (наименование муниципального образования).

2.12. По представлению главы (наименование муниципального образования) из числа депутатов на заседании Совета избирается заместитель председателя Совета.

Заместитель председателя Совета избирается открытым голосованием на срок полномочий Совета.

Заместитель председателя Совета осуществляет свои полномочия на непостоянной основе. Заместитель председателя Совета обязан возглавлять работу одной из постоянных комиссий, являясь ее председателем.

Порядок выдвижения кандидатур на должность заместителя председателя Совета, порядок обсуждения и избрания заместителя председателя Совета проводится аналогично процедуре избрания главы (наименование муниципального образования).

Заместитель председателя Совета может быть отозван от занимаемой должности решением Совета в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

2.13. Заместитель председателя Совета выполняет полномочия главы (наименование муниципального образования) в случае его отсутствия или невозможности исполнения им своих должностных обязанностей. Функциональные обязанности заместителя председателя Совета утверждаются Советом по предложению главы (наименование муниципального образования) и оформляются решением Совета.

2.14. Совет из числа депутатов формирует постоянно действующие комиссии для предварительного рассмотрения и подготовки вопросов, рассматриваемых на заседании Совета (далее – комиссия). Комиссии избираются на срок полномочий Совета и подотчетны ему.

Каждый депутат, за исключением главы (наименование муниципального образования), обязан состоять в одной из комиссий. Депутат может быть членом только одной комиссии. Количественный состав комиссии не может быть менее ___ депутатов.

Направления деятельности комиссий, их наименование, число, количественный и персональный состав устанавливаются решениями Совета.

2.15. Члены комиссии на своем первом заседании избирают из своего состава председателя комиссии. Комиссия принимает решение об освобождении от должности председателя комиссии большинством голосов от числа депутатов комиссии. Решение комиссии утверждается на заседании Совета.

2.16. Совет вправе вносить на своем заседании изменения в персональный и количественный состав комиссий, производить перемещение депутата Совета из одной комиссии в другую комиссию по его заявлению.

2.17. Комиссия по поручению Совета или главы (наименование муниципального образования) либо по собственной инициативе осуществляет:

- организацию работы в Совете по своим направлениям деятельности;

- предварительное обсуждение проектов, документов, внесенных на рассмотрение Советом, подготовку заключений по ним, рассмотрение и внесение поправок к проектам документов, принятым за основу;

- инициативную разработку проектов документов и предложений, внесение подготовленных документов на рассмотрение Совета;

- направление своих представителей в качестве докладчиков, содокладчиков, экспертов на заседания Совета, внесение согласованных комиссией поправок, распространение подготовленных заключений и других материалов;

- контроль за исполнением принятых Советом решений;

- сбор и анализ информации по местным проблемам, находящимся в ведении комиссии;

- планирование деятельности комиссии;

- документирование деятельности комиссии, предоставление материалов о работе комиссии депутатам Совета, главе (наименование муниципального образования).

Комиссия вправе принять для предварительного изучения или рассмотрения другие отнесенные к ее компетенции вопросы с целью подготовки по ним предложений.

2.18. Заседание комиссии правомочно, если в его работе принимает участие не менее половины от общего числа членов соответствующей комиссии. При невозможности принять участие в заседании член комиссии сообщает об этом председателю соответствующей комиссии.

2.19. Заседания комиссии, как правило, открытые. Закрытые заседания комиссии проводятся по мотивированному решению соответствующей комиссии, принятому двумя третями голосов от общего числа членов комиссии.

2.20. Заседание комиссии проводит председатель, в случае его отсутствия – один из членов по поручению председателя комиссии. Порядок рассмотрения вопросов на заседании определяется председательствующим.

2.21. По рассматриваемым вопросам комиссия принимает решения, предложения и заключения большинством голосов членов комиссии присутствующих на заседании. Все члены комиссии при рассмотрении вопросов и принятии решений пользуются равными правами. На заседании комиссии ведется протокол, который подписывается председательствующим.

2.22. При рассмотрении вопроса в нескольких комиссиях глава (наименование муниципального образования) определяет головную комиссию для координации их работы, обобщения итогов и подготовки обобщенных предложений и заключений. Решения головной комиссии, связанные с координацией работы и обобщением ее итогов, обязательны для других комиссий.

По вопросам, относящимся к ведению нескольких комиссий, могут проводиться совместные заседания. Решение о проведении совместного заседания принимается главой (наименование муниципального образования) по предложению одного из председателей комиссий, к ведению которых относится вынесенный на обсуждение вопрос. Повестка дня совместного заседания и председательствующий на нем определяются главой (наименование муниципального образования).

Порядок проведения совместных заседаний определяется этими комиссиями самостоятельно.

2.23. Председатель комиссии:

- организует работу комиссии;

- созывает заседания и председательствует на них;

- обеспечивает членов комиссии материалами и документами по вопросам, связанным с их деятельностью;

- дает поручения членам комиссии в пределах своих полномочий по вопросам, входящим в компетенцию комиссии;

- приглашает для участия в заседании главу (наименование муниципального образования), представителей населения, должностных лиц органов местного самоуправления, руководителей муниципальных предприятий, учреждений и организаций;

- организует контроль исполнения решений Совета по вопросам, входящим в компетенцию комиссии.

3. Формы работы Совета

3.1. Заседания Совета проводятся не реже одного раза в три месяца.

3.2. Заседание Совета правомочно, если на нем присутствует не менее 2/3 от установленного числа депутатов Совета.

Если на заседании присутствует менее 2/3 от общего числа депутатов Совета, то заседание переносится на другое время, а отсутствующим депутатам в письменном виде (либо __________) сообщается о месте и времени проведения заседания, которые определяются главой (наименование муниципального образования) с учетом времени для доставки указанного сообщения.

Если и на повторно созванном заседании в его работе примет участие менее 2/3 от установленного числа депутатов Совета, то заседание считается несостоявшимся, повестка дня не рассматривается, а председателям комиссий поручается выяснение причин неявки депутатов на повторное заседание Совета. К депутатам, не явившимся на повторное заседание без уважительных причин, применяются меры воздействия, предусмотренные настоящим Регламентом.

3.3. Заседания Совета носят открытый характер. В случаях, предусмотренных законодательством, Совет вправе принять решение о проведении закрытого заседания. Заявление о проведении закрытого заседания может быть представлено главой (наименование муниципального образования), депутатом, комиссией в письменной форме с обязательным указанием вопроса повестки дня и причин, по которым целесообразно рассматривать указанный вопрос в закрытом заседании. Все полученные заявления о проведении закрытого заседания оглашаются главой (наименование муниципального образования) и ставятся на голосование.

Решение о проведении закрытого заседания принимается большинством голосов от установленного числа депутатов. Закрытая форма заседаний Совета не отменяет других принципов его работы. Информация о закрытом заседании Совета может быть обнародована без ограничений и в том же порядке, что и информация об открытом заседании.

3.4. Главой (наименование муниципального образования), а в случае его отсутствия лицом, его замещающим, Совет может быть созван на внеочередное заседание.

Внеочередные заседания Совета могут созываться по мере необходимости по письменному требованию не менее 1/3 от установленного числа депутатов Совета.

В письменном требовании о созыве Совета на внеочередное заседание указываются причины созыва и вопросы, выносимые на рассмотрение Совета. Требование о созыве подписывается соответственно депутатами, требующими созыва внеочередного заседания.

Внеочередное заседание (место и дата его проведения, повестка дня) назначается главой (наименование муниципального образования), а в случае его отсутствия лицом, его замещающим, в срок не позднее ___ дней после вручения ему письменного уведомления с требованием о созыве внеочередного заседания.

Внеочередное заседание Совета проводится исключительно в соответствии с той повесткой дня, которая была указана в требовании о внеочередном созыве.

3.5. На открытых заседаниях Совета, с предварительным уведомлением, не менее чем за один рабочий день до дня заседания, вправе присутствовать прокурор района, должностные лица органов государственной власти и органов местного самоуправления муниципального района (наименование муниципального района), жители (наименование муниципального образования), представители средств массовой информации.

Число присутствующих устанавливается в зависимости от возможностей помещения, где будет проводиться заседание. 

Глава (наименование муниципального образования) в начале заседания сообщает о лицах, присутствующих на заседании и не являющихся депутатами Совета.

3.6. По решению Совета приглашенным может быть предоставлено слово для выступления в рамках настоящего Регламента.

Без специального решения Совета слово для выступления предоставляется прокурору района.

9. Лицо, не являющееся депутатом Совета, в случае нарушения им порядка может быть удалено из зала заседания по решению главы (наименование муниципального образования) после повторного предупреждения.

4. Первое организационное заседание Совета

4.1. Вновь избранный Совет созывается на первое заседание действующим главой (наименование муниципального образования) в течение 10-ти дней со дня избрания депутатов Совета в правомочном составе.

Работу по подготовке первого заседания Совета проводит глава (наименование муниципального образования). В рамках подготовки первого заседания глава (наименование муниципального образования):

- разрабатывает повестку дня первого заседания Совета;

- обнародует информацию о времени, месте проведения первого заседания Совета, а также повестку дня первого заседания Совета;

- готовит предложения по количественному и персональному составу счетной комиссии;

- готовит необходимые материалы по иным вопросам, которые требуют рассмотрения на первом заседании Совета.

4.2. Открывает и ведет первое заседание до избрания главы (наименование муниципального образования) старейший по возрасту депутат Совета.

4.3. Первое заседание Совета проводится открыто. На первое заседание Совета приглашаются глава и председатель Совета муниципального района, председатель избирательной комиссии (наименование муниципального образования), депутаты предыдущего созыва, представители общественности и жители (наименование муниципального образования).

4.4. В повестку дня первого заседания Совета включаются вопросы:

- доклад председателя избирательной комиссии (наименование муниципального образования) о результатах выборов депутатов в Совет;

- о признании полномочий Совета;

- о прекращении полномочий Совета предыдущего созыва;

- об избрании счетной комиссии Совета;

- об избрании главы (наименование муниципального образования);

- о структуре Совета;

- об образовании комиссий Совета;

- об утверждении количественного и персонального состава комиссий Совета;

- иные вопросы.

5. Порядок подготовки и проведения заседаний Совета

5.1. О времени и месте проведения заседания Совета глава (наименование муниципального образования) издает распоряжение, формирует повестку дня заседания, и пакет сопутствующих материалов, включая заключения комиссий и проекты решений и доводит данные документы до сведения депутатов, и всех заинтересованных лиц не позднее чем за три календарных дня до заседания Совета.

5.2. Повестка дня заседания Совета формируется из:

- плана работы Совета;

- предложений и заключений комиссий по вопросам, отнесенным к их ведению;

- дополнительных предложений депутатов Совета;

- ответов на письменные запросы депутатов;

- обращений граждан, общественных объединений по вопросам ведения Совета;

- сообщений информационного характера.

5.3. Заседание Совета правомочно при участии в нем более половины от установленного числа депутатов Совета.

5.4. В начале каждого заседания Совета после объявления главой (наименование муниципального образования) о наличии кворума обсуждается и утверждается повестка дня. Предложения и замечания по предложенному проекту повестки дня излагаются депутатами или главой (наименование муниципального образования) в выступлениях. Глава (наименование муниципального образования), председатель комиссии или группа депутатов (численностью не менее 1/3 от числа депутатов, присутствующих на заседании) до проведения голосования по вопросу утверждения повестки дня могут вносить предложения по включению в повестку дня дополнительных вопросов. При этом инициатор дополнений в повестку обязан предоставить в распоряжение других депутатов, присутствующих на заседании, материалы, необходимые для рассмотрения вопроса, предлагаемого к включению в повестку дня.

5.5. Вопрос о включении в повестку дня поступивших предложений и утверждение повестки в целом решаются путем открытого голосования по каждому предложению отдельно большинством голосов от числа присутствующих на заседании депутатов.

Повестка заседания Совета утверждается большинством голосов от числа депутатов, присутствующих на заседании.

5.6. По предложению главы (наименование муниципального образования) или депутата, может быть изменен порядок рассмотрения вопросов по повестке дня: объединены несколько вопросов или сняты определенные вопросы с повестки дня с ограничениями, установленными настоящим Регламентом.

5.7. Совет обязан рассмотреть на заседании все вопросы утвержденной повестки либо принять решение о переносе вопросов на следующее заседание или исключении отдельных вопросов из повестки. Перенесенные вопросы имеют приоритет в повестке следующего заседания по очередности их рассмотрения.

5.8. По решению Совета из повестки дня не могут быть окончательно исключены вопросы по проектам правовых актов, внесенных в порядке правотворческой инициативы населением, а также органов и должностных лиц местного самоуправления.

Указанные вопросы могут быть оставлены без рассмотрения на заседании Совета, в повестку дня которого они были включены, только с условием обязательного рассмотрения их на последующих заседаниях Совета. При этом в решении о переносе указанных вопросов указывается причина, по которой вопрос оставлен без рассмотрения, а также дата заседания, на котором его предполагается рассмотреть.

Повторное перенесение указанных в настоящем пункте вопросов повестки возможно только по причине неявки представителей населения, органов и должностных лиц местного самоуправления, по инициативе которых проект правового акта был представлен на рассмотрение Совета.

5.9. Об утверждении повестки принимается решение, которое фиксируется в протоколе заседания Совета.

5.10. Заседания Совета ведет глава (наименование муниципального образования), в случае его отсутствия лицо, его замещающее.

5.11. Председательствующий на заседании Совета:

- объявляет об открытии и закрытии заседания;

- информирует депутатов о составе приглашенных на заседание;

- предоставляет слово для доклада, содоклада и выступлений;

- объявляет о начале и прекращении прений;

- руководит работой заседания, обеспечивает соблюдение настоящего Регламента и утвержденного распорядка работы заседания;

- контролирует наличие кворума заседания;

- ставит на голосование проекты решений Совета, предложения депутатов по рассматриваемым на заседании вопросам, объявляет последовательность их постановки на голосование и результаты открытого голосования;

- обеспечивает порядок в зале заседания;

- при необходимости проводит консультации с депутатами, комиссиями, организует работу временных согласительных комиссий с целью преодоления разногласий;

- подписывает протоколы заседаний;

5.12. Время для докладов устанавливается до ___ минут, содокладов – до ___ минут.

Выступления в прениях:

- для обсуждения повестки дня – до ___ минут;

- для обсуждения докладов и содокладов – до ___ минут;

- для постатейного обсуждения проектов решения – до ___ минут;

- для внесения депутатского запроса – до ___ минут;

- по порядку ведения заседания – до ___ минут;

- по кандидатурам – до ___ минут;

- по процедуре голосования – до ___ минут;

- для сообщений, заявлений, предложений, вопросов и справок – до ___ минут;

- для ответа – до ___ минут;

- для заключительного слова докладчика (содокладчика) – до ___ минут, в прениях – до ___ минут.

С согласия большинства присутствующих депутатов председательствующий вправе продлить время для выступлений.

5.13. Совет вправе принять решение об объявлении перерыва для проведения заседаний комиссий. Решение об этом принимается большинством голосов от числа присутствующих депутатов.

5.14. Слово по порядку ведения заседания, по мотивам голосования, для справки, ответа на вопрос и дачи разъяснения предоставляется главой (наименование муниципального образования).

5.15. После доклада и содоклада депутатам предоставляется возможность задать вопросы докладчикам. При необходимости Совет большинством голосов от числа присутствующих депутатов принимает решение о прекращении вопросов и переходе к прениям по докладу или проекту решения.

5.16. При выступлении депутат обязан соблюдать Регламент, не уклоняться от существа рассматриваемого вопроса, не должен использовать в своей речи грубые и некорректные выражения, призывать к незаконным и насильственным действиям. Глава (наименование муниципального образования) вправе сделать предупреждение о недопустимости таких высказываний и призывов; после второго предупреждения выступающий лишается слова.

Лицам, лишенным слова, право для повторного выступления по обсуждаемому вопросу не предоставляется.

5.17. Прекращение прений производится по решению Совета, принимаемому открытым голосованием большинством голосов от числа депутатов, присутствующих на заседании.

5.18. Если депутаты не имели возможности выступить в связи с прекращением прений, то по просьбе депутатов тексты их выступлений включаются в протокол заседания.

5.19. В случае, когда вопросы повестки дня заседания полностью не рассмотрены в связи с истечением отведенного по Регламенту времени, Совет принимает решение о дне продолжения заседания или о переносе нерассмотренных вопросов на следующее заседание, при этом перенесенные вопросы имеют приоритет при составлении проекта повестки следующего заседания по времени их рассмотрения.

6. Процедура открытого голосования

6.1. При проведении открытого голосования подсчет голосов на заседании производится главой (наименование муниципального образования).

6.2. Перед началом открытого голосования глава (наименование муниципального образования) уточняет количество предложений, ставящихся на голосование, уточняет формулировки, напоминает, каким количеством голосов может быть принято данное решение.

6.3. При голосовании каждый депутат имеет один голос и подает его "за", "против" либо "воздерживается".

6.4. После окончательного подсчета голосов глава (наименование муниципального образования) объявляет результаты голосования: общее число проголосовавших, число проголосовавших "за" и "против", "воздерживается", затем, принято решение или отклонено.

7. Процедура тайного голосования

7.1. Для проведения тайного голосования и определения его результатов Совет избирает из числа депутатов открытым голосованием счетную комиссию.

Решения счетной комиссии утверждаются Советом большинством голосов от числа присутствующих депутатов. Бюллетени для тайного голосования изготавливаются под контролем счетной комиссии по установленной ею форме и в определенном количестве; при этом бюллетени должны содержать необходимую для голосования информацию, а также обеспечивать обязательное исключение альтернативных вариантов.

7.2. Время и место голосования, порядок его проведения устанавливаются счетной комиссией и объявляются председателем счетной комиссии.

7.3. Каждому депутату выдается один бюллетень по решаемому вопросу.

7.4. Бюллетени для тайного голосования выдаются депутатам членами счетной комиссии в соответствии со списком депутатов.

7.5. Заполнение бюллетеней производится депутатами во время перерыва, специально объявленного в заседании Совета для проведения тайного голосования, путем проставления знака отметки напротив варианта решения.

7.6. Недействительными считаются бюллетени неустановленной формы, а при избрании должностных лиц – бюллетени, в которых оставлены две и более кандидатуры на одну должность, при голосовании по решению – бюллетени, где оставлены два и более вариантов ответа.

7.7. Результаты тайного голосования отражаются в протоколе счетной комиссии, который подписывается всеми ее членами. По докладу счетной комиссии Совет принимает решение об утверждении результатов тайного голосования.

8. Протокол заседания

8.1 Протокол заседания Совета составляется секретарем и подписывается главой (наименование муниципального образования) и секретарем заседания в течение ___ рабочих дней с даты проведения заседания Совета.

9. Решения Совета, порядок их принятия и вступления в силу

9.1. Совет по вопросам, отнесенным к его компетенции федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Забайкальского края и иными нормативными правовыми актами Забайкальского края, Уставом (наименование муниципального образования), принимает решения, устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории (наименование муниципального образования). 

Все решения Совета являются муниципальными правовыми актами.

9.2. Решения Совета, устанавливающие правила, обязательные для исполнения на территории (наименование муниципального образования), принимаются большинством голосов от установленной численности депутатов Совета, если иное не установлено действующим законодательством и Уставом (наименование муниципального образования).

Решения по вопросам организации деятельности Совета принимаются большинством голосов от числа присутствующих на заседании депутатов Совета.

9.3. Решения Совета вступают в силу с момента подписания, а подлежащие опубликованию (обнародованию) – с момента официального опубликования (обнародования), если иное не установлено законодательством, Уставом (наименование муниципального образования) или самим решением.

Протокольные решения вступают в силу с момента объявления итогов голосования главой (наименование муниципального образования) на заседании Совета.

10. Особенности порядка рассмотрения и утверждения

местного бюджета и отчета о его исполнении

10.1. Порядок рассмотрения и утверждения бюджета (наименование муниципального образования), а также отчета о его исполнении устанавливается действующим бюджетным законодательством и принимаемым в соответствии с ним муниципальном правовом акте о бюджете и бюджетном процессе поселения.

11. Организация депутатской деятельности в Совете

11.1. Деятельность депутата в Совете осуществляется в следующих формах:

- участие в заседаниях Совета;

- участие в работе комиссий;

- исполнение поручений Совета, его комиссий.

11.2. Депутатская деятельность может осуществляться также в иных формах, допускаемых федеральными законами, законами Забайкальского края, Уставом (наименование муниципального образования).

11.3. В связи с осуществлением своих полномочий депутат Совета имеет право:

- избирать и быть избранным главой (наименование муниципального образования), в комиссию;

- высказывать мнение по персональному составу образуемых в Совете комиссий; 

- вносить предложения по повестке дня, порядку обсуждения и по существу рассматриваемых Советом вопросов;

- вносить проекты решений Совета, изменения, дополнения и поправки к ним, об изменении, дополнении, поправках или отмене ранее принятых Советом решений, а также о необходимости проведения контроля исполнения решений Совета;

- участвовать в прениях, обращаться с письменными и устными запросами, задавать вопросы и получать на них ответы, выступать с обоснованием своих предложений и по мотивам голосования, давать справки;

- оглашать имеющие местное значение обращения граждан (наименование муниципального образования), общественных объединений;

- знакомиться с протокольной записью своего выступления, передавать текст выступления, с которым не выступил в связи с прекращением прений, для включения в протокол заседания Совета.

11.4. Депутат пользуется правом голоса по всем вопросам, рассматриваемым Советом, комиссиями членом которых он является.

11.5. Депутат обязан присутствовать на всех заседаниях Совета, комиссии, членом которой он является.

При невозможности присутствовать на заседаниях Совета, комиссии депутат заблаговременно информирует об этом соответственно главу (наименование муниципального образования) либо председателя комиссии.

11.6. Депутат имеет право присутствовать с правом совещательного голоса на заседании комиссии, членом которой он не является.

11.7. Депутат, не согласный с принятым в соответствии с настоящим Регламентом решением Совета и заявивший об этом в ходе заседания Совета, может изложить свое особое мнение и в письменной форме представить главе (наименование муниципального образования) для включения особого мнения в протокол заседания.

12. Осуществление Советом контрольных функций

12.1. Совет в соответствии с Уставом (наименование муниципального образования) осуществляет контроль за деятельностью органов и должностных лиц местного самоуправления, исполнением принимаемых Советом решений, исполнением бюджета (наименование муниципального образования), распоряжением муниципальной собственностью, реализацией планов и программ развития (наименование муниципального образования) и другое.

12.2. Контрольная деятельность Совета осуществляется Советом, комиссиями Совета и через контрольно-счетный орган муниципального района (в случае подписания соглашения с муниципальным районом).

12.3. При осуществлении контрольных полномочий Совет и его комиссии имеют право:

- запрашивать у главы (наименование муниципального образования), администрации (наименование муниципального района), муниципальных предприятий, учреждений, организаций соответствующие документы, справочные материалы, необходимые для осуществления контроля;

- вносить на заседания Совета и его комиссий предложения по результатам осуществления контроля;

- информировать главу (наименование муниципального образования) и иных должностных лиц о выявленных нарушениях;

- вносить главе (наименование муниципального образования) и иным должностным лицам рекомендации по совершенствованию работы;

12.4. Депутат, группа депутатов Совета вправе обращаться с запросом к главе (наименование муниципального образования) и иным должностным лицам, а также к руководителям предприятий, учреждений, организаций, расположенных на территории муниципального образования, по вопросам, входящим в компетенцию Совета.

12.5. Депутатский запрос вносится на заседание Совета в письменной форме, оглашается на заседании, и по нему принимается решение.

12.6. Ответ на депутатский запрос оглашается главой (наименование муниципального образования) на заседании Совета или доводится до сведения депутатов иным путем.

13. Заключительные положения

13.1. Изменения и дополнения в настоящий Регламент принимаются большинством голосов от установленной численности депутатов Совета.

13.2. Настоящий Регламент вступает в силу с момента его принятия на заседании Совета.

_______________

Приложение № 4
СОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

(наименование муниципального района)
РЕШЕНИЕ

от «___»_______________20__ года 




№_______

(место принятия)

О РЕОРГАНИЗАЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА (наименование муниципального района)

В соответствии с абзацем третьим части 2 статьи 34 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в целях возложения исполнения полномочий администрации (наименование поселения) на администрацию муниципального района (наименование муниципального района), Совет муниципального района (наименование муниципального района)

РЕШИЛ:

1. Реорганизовать администрацию муниципального района (наименование муниципального района) в форме присоединения к ней администрации (наименование поселения) в срок до «___»_______20__ года.

2. Сформировать комиссию по проведению реорганизации администрации муниципального района (наименование муниципального района) (далее – реорганизационная комиссия) и утвердить ее состав (прилагается).

3. Реорганизационной комиссии осуществить все предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации юридические и организационные мероприятия, связанные с реорганизацией администрации муниципального района (наименование муниципального района).
4. Финансирование расходов, связанных с проведением реорганизации администрации муниципального района (наименование муниципального района), осуществлять за счет средств бюджета муниципального района (наименование муниципального района).
5. Рекомендовать администрации (наименование поселения) провести все предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации юридические и организационные мероприятия, связанные с реорганизацией администрации муниципального района (наименование муниципального района) и администрации (наименование поселения) в форме присоединения администрации (наименование поселения) к администрации муниципального района (наименование муниципального района) в следующие сроки:
1) уведомить орган, осуществляющий регистрацию юридических лиц, о начале процедуры реорганизации администрации муниципального района (наименование муниципального района) и администрации (наименование поселения) в форме присоединения администрации (наименование поселения) к администрации муниципального района (наименование муниципального района) в течение трех рабочих дней с даты принятия решения о реорганизации;

2) в срок до __________ сформировать комиссию по проведению реорганизации администрации (наименование поселения);

3) в срок до __________ предоставить в администрацию муниципального района (наименование муниципального района) передаточный акт для утверждения в установленном порядке;

4) осуществить иные юридические действия, связанные с реорганизацией юридических лиц, предусмотренные действующим законодательством.
6. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на (Ф.И.О., должность).

7. Опубликовать (обнародовать) настоящее решение в порядке, определенном Уставом муниципального района (наименование муниципального района).
Глава муниципального района

(наименование муниципального района)



(Ф.И.О., подпись)

УТВЕРЖДЕН

решением Совета (наименование

муниципального района)

от «___»_______20__ года № _____

СОСТАВ РЕОРГАНИЗАЦИОННОЙ КОМИССИИ

ПО РЕОРГАНИЗАЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО

РАЙОНА (наименование муниципального района)
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность

	1.
	Иванов

Иван Иванович
	- заместитель председателя Совета муниципального района (наименование муниципального района), руководитель реорганизационной комиссии;

	2.
	Петров

Пётр Петрович
	- главный специалист администрации муниципального района (наименование муниципального района) – главный бухгалтер, заместитель руководителя реорганизационной комиссии;

	
	Члены реорганизационной комиссии:

	3.
	Сидоров

Сидор Сидорович
	- заместитель руководителя администрации (наименование поселения)

	4.
	
	

	5.
	
	

	
	
	


_______________

Приложение № 5
СОВЕТ (наименование поселения)

РЕШЕНИЕ

от «___»_______________20__ года 




№_______

(место принятия)

О РЕОРГАНИЗАЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ (наименование поселения)

В соответствии с абзацем третьим части 2 статьи 34 Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в целях возложения исполнения полномочий администрации (наименование поселения) на администрацию (наименование муниципального района), Совет (наименование поселения)

РЕШИЛ:

1. Реорганизовать администрацию (наименование поселения) в форме присоединения к администрации муниципального района (наименование муниципального района) в срок до «___»_______20__ года.

2. Сформировать комиссию по проведению реорганизации администрации (наименование поселения) (далее – реорганизационная комиссия) и утвердить ее состав (прилагается).

3. Реорганизационной комиссии осуществить все предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации юридические и организационные мероприятия, связанные с реорганизацией администрации (наименование поселения).
4. Финансирование расходов, связанных с проведением реорганизации администрации (наименование поселения), осуществлять за счет средств бюджета (наименование поселения).

5. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на (Ф.И.О., должность).
6. Опубликовать (обнародовать) настоящее решение в порядке, определенном Уставом (наименование поселения).
Глава (наименование поселения)




(Ф.И.О., подпись)

УТВЕРЖДЕН

решением Совета (наименование

поселения)

от «___»_______20__ года № _____

СОСТАВ РЕОРГАНИЗАЦИОННОЙ КОМИССИИ

ПО РЕОРГАНИЗАЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ (наименование поселения)
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность

	1.
	Иванов
Иван Иванович
	- заместитель председателя Совета (наименование поселения), руководитель реорганизационной комиссии;

	2.
	Петров

Пётр Петрович
	- главный специалист администрации (наименование поселения) – главный бухгалтер, заместитель руководителя реорганизационной комиссии;

	
	Члены реорганизационной комиссии:

	3.
	Сидоров
Сидор Сидорович
	- заместитель руководителя администрации муниципального района (наименование муниципального района)

	4.
	
	

	5.
	
	

	
	
	


_______________

Приложение № 6
В Государственную службу занятости

населения Забайкальского края

СВЕДЕНИЯ

О ВЫСВОБОЖДАЕМЫХ РАБОТНИКАХ

____________________________________________________________________
(наименование юридического лица)

Адрес ____________________________________________________________________
Телефон __________________________________________________________________
	№ п/п
	Ф.И.О.
	Образование
	Должность

(профессия или специальность)
	Квалификация
	Средняя заработная плата

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


«___»_____________ 20__ г.                                                (подпись руководителя)

М.П.

ФИО и телефон исполнителя

Приложение № 7
(должность, ф.и.о.)

Уважаемый (ая)______________!

Уведомляем Вас о том, что согласно решению Совета (наименование муниципального образования) от (дата принятия решения) № (номер решения) администрация (наименование муниципального образования) будет реорганизована в форме присоединения администрации (наименование поселения) к администрации муниципального района (наименование муниципального района).

Трудовые отношения с Вами не прекращаются и на основании ст.75 Трудового кодекса Российской Федерации будут продолжены. 
В соответствии с ч.6 ст.75 Трудового кодекса Российской Федерации Вы имеете право отказаться от продолжения работы в связи с реорганизацией администрации (наименование муниципального образования). В этом случае трудовой договор с Вами будет прекращен в соответствии с п.6 ч.1 ст.77 Трудового кодекса Российской Федерации.

О своем согласии или несогласии продолжить работу в администрации муниципального района (наименование муниципального района) прошу письменно сообщить в (отдел кадров) до (дата).

Глава (наименование

муниципального образования)

(подпись)



(Ф.И.О.)
С уведомлением ознакомлен:

(наименование должности)


(подпись)

  (Ф.И.О. работника)

Уведомление на руки получил(а)

(наименование должности)

(дата, подпись)

  (Ф.И.О. работника)

либо

Работать в новых условиях согласен
                                           (не согласен) 
(подпись)

  (Ф.И.О. работника)
(дата ознакомления)
Приложение № 8
(должность, ф.и.о.)

Уважаемый (ая)______________!

В соответствии со ст.74 Трудового кодекса Российской Федерации по причинам, связанным с изменением организационных условий труда в связи с изменением структуры администрации (наименование муниципального района), уведомляем Вас о том, что спустя два месяца с момента ознакомления Вас с данным уведомлением изменяются следующие условия заключенного с Вами трудового договора: (указываются условия договора, которые изменяются, например, изменение трудовой функции работника).

В случае Вашего отказа от предложенной работы трудовой договор с Вами будет прекращен в соответствии с п.7 ч.1 ст.77 Трудового кодекса Российской Федерации.
Глава (наименование

муниципального района)


(подпись)



(Ф.И.О.)
С уведомлением ознакомлен:

(наименование должности)


(подпись)

  (Ф.И.О. работника)

Работать в новых условиях согласен
                                           (не согласен) 
(подпись)

  (Ф.И.О. работника)
(дата ознакомления)
Приложение № 9
(должность, ф.и.о.)

Уважаемый (ая)______________!

В связи с проводимыми организационно-штатными мероприятиями в администрации (наименование муниципального района) (распоряжение администрации (приказ) (наименование муниципального района) от «___»_______20__года №_____), принято решение о сокращении численности и штата работников организации. Вы предупреждаетесь о том, что замещаемая Вами должность (наименование должности) сокращается.

По истечении двух месяцев со дня получения настоящего уведомления трудовой договор от «___»_______20__ года №_____ с Вами будет расторгнут, Вы будете уволены на основании п.2 ч.1 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации с выплатой выходного пособия в размере среднемесячного заработка.

Напоминаем, что в течение всего срока действия предупреждения Вы обязаны исполнять функциональные обязанности по замещаемой должности и соблюдать правила внутреннего трудового распорядка.

В соответствии с требованиями ч.3 ст.81 Трудового кодекса Российской Федерации вакантная должность Вам будет предложена дополнительно.

Вы можете расторгнуть трудовой договор до истечения срока настоящего уведомления. В этом случае в соответствии с ч.3 ст.180 Трудового кодекса Российской Федерации Вам будет выплачена дополнительная денежная компенсация в размере среднего заработка, исчисленного пропорционально времени, оставшемуся до истечения срока предупреждения об увольнении. В случае Вашего согласия на увольнение до истечения срока уведомления просим сделать соответствующее письменное заявление.
Глава (наименование

муниципального района)


(подпись)



(Ф.И.О.)
С уведомлением ознакомлен:

(наименование должности)


(подпись)

  (Ф.И.О. работника)

(дата ознакомления)
_______________

