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БЕЛОВСКИЙ СЕЛЬСКИЙ СОВЕТ НАРОДНЫХ ДЕПУТАТОВ

                               БЕЛОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

РЕБРИХИНСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

РЕШЕНИЕ

18.10.2013 № 35                                                                              с.Белово

О регламенте Администрации

Беловского  сельсовета

Ребрихинского района

Алтайского края в новой редакции

     В связи с приведением регламента Администрации Беловского сельсовета в соответствие с действующим законодательством, руководствуясь Уставом муниципального образования Беловский сельсовет Ребрихинского района Алтайского края, Беловский сельский Совет народных депутатов
Р Е Ш И Л:

     1. Утвердить  регламент Администрации Беловского сельсовета Ребрихинского района Алтайского края в новой редакции.

     2.  Считать утратившим силу решение Беловского сельского Совета народных депутатов от 07.12.2005 года №69  «О регламенте администрации Беловского сельсовета».
     3.. Контроль за соблюдением регламента возложить на заместителя главы  Администрации сельсовета   Н.Н.Чистоедову.

Глава Беловского сельсовета:                                                                         Н.В.Оробей

                                                                                     Утвержден решением
                                                                                     Беловского сельского

                                                                                     Совета народных депутатов

                                                                                     от ______________ №_____  

РЕГЛАМЕНТ

Администрации Беловского  сельсовета 

Ребрихинского района Алтайского края
I. Общие положения

   1.1. Регламент Администрации Беловского  сельсовета (далее регламент в соответствующем падеже) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, законами края, Уставом муниципального  образования  Беловский  сельсовет устанавливает основные правила организации деятельности Администрации Беловского сельсовета (далее Администрация сельсовета в соответствующем падеже) по реализации ее полномочий.

   1.2. Администрация сельсовета в пределах своей компетенции организует исполнение Конституции РФ, Федеральных законов, законов края, иных нормативных правовых актов РФ и края, Устава сельсовета, нормативных правовых актов района и сельсовета.

   1.3. Рассмотрение в Администрации сельсовета вопросов, относящихся к её компетенции, осуществляется главой Администрации, заместителем  главы  Администрации,  и иными должностными лицами Администрации сельсовета в соответствии с распределением обязанностей.

   1.4. Администрация сельсовета в лице главы Администрации сельсовета издает в пределах своей компетенции постановления и распоряжения, обязательные для исполнения на территории сельсовета, дает поручения должностным лицам Администрации сельсовета и руководителям муниципальных учреждений и предприятий.

  1.5. Правовые акты Администрации сельсовета подписываются главой Администрации сельсовета, заместителем  главы  Администрации, а в его отсутствие лицом, исполняющим обязанности главы Администрации сельсовета.

   1.6. Регламент утверждается решением Беловского сельского Совета народных депутатов.
II. Структура и организационные основы

деятельности Администрации сельсовета

   2.1. Структура Администрации сельсовета утверждается сельским Советом народных депутатов по представлению главы Администрации сельсовета. Штатное расписание Администрации сельсовета утверждается главой Администрации сельсовета.

   2.2. Оперативное руководство и управление отраслями хозяйственного и социально-культурного развития сельсовета глава Администрации сельсовета осуществляет через своих  подчиненных – работников Администрации сельсовета и руководителей муниципальных учреждений. В случае отсутствия главы Администрации сельсовета или невозможности исполнения им своих обязанностей полномочия главы Администрации сельсовета осуществляет заместитель  главы  администрации, или иное лицо, на которое возложено исполнение обязанностей главы Администрации сельсовета решением сельского Совета народных депутатов.

   2.3. Глава Администрации сельсовета руководит Администрацией сельсовета на принципах единоначалия.

   2.4. Для рассмотрения и решения важнейших вопросов управления сельсоветом глава Администрации сельсовета может образовывать под своим председательством Совет Администрации сельсовета. Положение о Совете Администрации сельсовета и его состав утверждается главой Администрации сельсовета.

     Совет является совещательным  органом и его решения реализуются в форме постановлений и распоряжений главы Администрации сельсовета.

III. Планирование работы Администрации сельсовета

   3.1. Работа Администрации сельсовета строится на основе перспективных и текущих планов. Перспективный план работы составляется на календарный год, текущий – на месяц.

   3.2. Составление планов работы Администрации сельсовета производится главой Администрации сельсовета с учетом предложений должностных лиц Администрации сельсовета и руководителей муниципальных учреждений, предприятий, общественных организаций.

   3.3. Работа Совета Администрации сельсовета строится на основе годового плана.

   3.4. Планы работы Администрации сельсовета и Совета Администрации сельсовета утверждаются главой Администрации сельсовета.

IV. Порядок внесения проектов актов

Администрации сельсовета

   4.1. Главой Администрации сельсовета в пределах своей компетенции издаются постановления и распоряжения.

   4.2. Правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений, акты по оперативным и другим текущим вопросам, не имеющие нормативного характера, издаются в форме распоряжений Администрации сельсовета.

   4.3. Акты Администрации сельсовета вступают в силу с момента их подписания, если иное не установлено самим актом.

   4.4. Правовые акты Администрации сельсовета, принятые в установленном порядке, обязательны для исполнения всеми гражданами и должностными

лицами, организациями любой формы собственности; расположенными на территории сельсовета.

   4.5. Проекты постановлений и распоряжений вносятся должностными лицами Администрации сельсовета и руководителями муниципальных учреждений и предприятий.

   4.6. Проекты постановлений и распоряжений, предусматривающие расходы из местного бюджета, подлежат обязательному согласованию с главным специалистом по финансам Администрации сельсовета.

  4.7. Проекты постановлений и распоряжений представляются заместителю главы Администрации сельсовета. Если они подготовлены с отступлением от установленных правил, заместитель главы возвращает их исполнителям для доработки без доклада главе Администрации сельсовета.

   4.8. После проверки и юридической экспертизы, проведенной заместителем главы Администрации сельсовета, проекты постановлений и распоряжений представляются на подпись главе Администрации сельсовета.

   4.9. Постановления и распоряжения Администрации сельсовета, затрагивающие права и свободы граждан, подлежат обнародованию в установленном Федеральными законами и Уставом сельсовета порядке.

     Ответственность за своевременное обнародование несет заместитель главы Администрации сельсовета.

V. Участие главы Администрации сельсовета и 

других должностных лиц Администрации сельсовета в

работе сельского Совета народных депутатов

   5.1. Глава Администрации сельсовета, другие должностные лица Администрации сельсовета могут присутствовать и выступать на сессиях сельского Совета народных депутатов и заседаниях постоянных комиссий в соответствии с регламентом сельского Совета народных депутатов.

   5.2. Проекты нормативных правовых актов, подготовленные должностными лицами Администрации сельсовета вносятся для рассмотрения на сессии сельского Совета народных депутатов с соблюдением процедур, установленных настоящим регламентом, регламентом сельского Совета народных депутатов и с согласия главы Администрации сельсовета.

VI. Организация работы с договорами и

соглашениями, заключенными от имени

Администрации сельсовета

   6.1. Договоры и соглашения от имени Администрации сельсовета подписывает глава Администрации сельсовета, а в случае его отсутствия – должностное лицо, исполняющее обязанности главы Администрации сельсовета.

   6.2. Надлежащий учет  и регистрацию договоров и соглашений ведут должностные лица Администрации сельсовета в соответствии с должностными обязанностями и номенклатурой дел.

VII. Контроль за выполнением постановлений,

распоряжений и других документов

   7.1. Учет хода реализации принятых решений сельского Совета народных депутатов, постановлений, распоряжений и поручений главы Администрации сельсовета осуществляет заместитель главы Администрации сельсовета.

   7.2. Особое внимание муниципальные служащие Администрации сельсовета должны уделять организации и контролю исполнения Федеральных законов и законов края, постановлений главы администрации района и решений районного Совета народных депутатов и поручений по их выполнению, данных главой Администрации сельсовета в виде резолюций.

   7.3. Если документами вышестоящих органов власти и местного самоуправления предусмотрено представление информации, то она направляется не позднее, чем за 5 дней до установленного срока.

   7.4. Если в резолюции главы Администрации сельсовета исполнение документа поручено нескольким исполнителям, то координация этой работы осуществляется лицом, указанным в резолюции первым.

   7.5. Контроль за выполнением постановлений, распоряжений и поручений главы Администрации сельсовета осуществляет заместитель главы Администрации сельсовета или лицо, указанное в самом документе.

   7.6. Заместитель главы Администрации сельсовета обобщает и периодически докладывает главе Администрации сельсовета результаты исполнения контролируемых документов.

VIII. Работа с обращениями граждан и

организация личного приема населения

    8.1. Организация работы с обращениями граждан проводится в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
   8.2. Личный прием граждан в Администрации сельсовета ведут глава Администрации, заместитель  главы  Администрации  сельсовета по особому графику.

IX. Организация машинописных и копировально-

множительных работ

   9.1. Машинописные и копировально-множительные работы в Администрации сельсовета с соблюдением всех требований к оформлению документов выполняются заместителем главы Администрации сельсовета, специалистами Администрации сельсовета.

X. Порядок подготовки и проведения совещаний, семинаров,

планерок и других мероприятий

   10.1. Совещания, семинары, планерки и другие мероприятия с приглашением работников Администрации сельсовета, руководителей учреждений и предприятий проводятся по плану, утверждаемому главой Администрации сельсовета.

   10.2. Еженедельно по понедельникам с 16 часов глава Администрации сельсовета проводит планерки, а раз в квартал – расширенные планерки. Количество и персональный состав участников планерок определяется главой Администрации сельсовета.

   Поручения, данные главой Администрации на планерках протокольно оформляет заместитель главы Администрации, он же осуществляет контроль за сроками исполнения данных поручений.

   10.3. Выезды должностных лиц Администрации сельсовета и руководителей муниципальных учреждений за пределы сельсовета согласовываются с главой Администрации сельсовета.

   10.4. Выезды главы Администрации сельсовета за пределы сельсовета планируются и осуществляются самостоятельно, а за пределы района по согласованию с главой администрации района, а в его отсутствие – с должностным лицом, исполняющим обязанности главы администрации района.

XI.  Режим работы Администрации сельсовета

и организация дежурства

   11.1. Начало работы в администрации сельсовета с 9 час. 00 мин.

Окончание рабочего дня: для мужчин в 18 час. 00 мин., для женщин – 17 час.00 мин. Перерыв на обед с 13 час. до 14 час. Выходные дни: суббота и воскресенье.

   11.2. В праздничные дни в Администрации сельсовета в целях поддержания порядка и обеспечения бесперебойной работы учреждений и предприятий

жизнеобеспечения граждан организуется дежурство по утвержденному главой Администрации графику.

   11.3. К дежурству привлекаются должностные лица Администрации сельсовета, руководители муниципальных учреждений и предприятий.

   11.4. Ответственность за соблюдение режима работы Администрации сельсовета и организацию дежурства в праздничные дни несет лично глава Администрации сельсовета.

Глава Беловского сельсовета:                                                                          Н.В.Оробей






