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РОССИЯ ФЕДЕРАЦИЯЗЫ

   РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ХАКАС РЕСПУБЛИКАЗЫНЫY
  МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

АUБАН ПИЛТIРI АЙМААНЫY
  РАСЦВЕТОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ
РАСЦВЕТОВСКАЙ ААЛ ЧJБI

  УСТЬ-АБАКАНСКОГО РАЙОНА







  РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ

 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
от 28.04. 2009 г.
 № 39-п
п.Расцвет

Об утверждении регламента
муниципального образования

Расцветовский сельсовет


В соответствии с Законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003г. № 131-ФЗ ( с изменениями от 25.12.2008г.), в целях приведения в соответствие основных правил организации деятельности администрации муниципального образования Расцветовский сельсовет,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить регламент администрации муниципального образования Расцветовский сельсовет.
Глава

муниципального образования

Расцветовский сельсовет 




С.Г.Чернышов

                                                                                          Приложение

                                                                                          Утверждено постановлением главы

                                                                                          муниципального образования

                                                                                          Расцветовский сельсовет

                                                                                          От 28.04.2009г.  № 39-п
РЕГЛАМЕНТ

Администрации муниципального образования Расцветовский сельсовет

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1.  Настоящий Регламент в соответствии с Законом Российской федерации «Об общих                         принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003г. № 131-ФЗ устанавливает основные правила организации деятельности  администрации муниципального образования Расцветовский сельсовет (далее Администрация) и реализации ее полномочий.

         1.2. Глава муниципального образования Расцветовский сельсовет (далее Глава) в пределах своих полномочий организует исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Конституции Республики Хакасия, законов Республики Хакасия, постановлений и распоряжений Правительства Республики Хакасия, постановлений и распоряжений Администрации муниципального образования Усть-Абаканский район, осуществляет контроль за их исполнением на территории муниципального образования Расцветовский сельсовет.

1.3.  Глава  в пределах своих полномочий принимает постановления, распоряжения.

1.4. Порядок подготовки и принятия постановлений главы устанавливается настоящим Регламентом и Инструкцией о порядке организации делопроизводства и контроля за исполнением документов в администрации.

1.5. Постановления, распоряжения главы, принятые в пределах его полномочий, обязательны для исполнения на территории муниципального образования Расцветовский сельсовет, для всех руководителей структурных подразделений, общественных организаций, руководителей предприятий и организаций не зависимо от формы собственности.

 1.6. .Постановления и распоряжения, принятые в пределах полномочий главы, и затрагивающие права и интересы граждан, вступают в силу с момента их официального опубликования (обнародования). Порядок опубликования (обнародования) постановлений и распоряжений устанавливается настоящим Регламентом и Инструкцией по организации делопроизводства и контроля за исполнением документов в администрации.

2.ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

    2.1 Работа администрации организуется и производится в соответствии с планом действий администрации на год.

   2.2.  План действий администрации на год составляется по всем направлениям деятельности администрации на основании перспективных планов работы ее структурных подразделений.

3. РАБОТА С СОВЕТОМ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ РАСЦВЕТОВСКИЙ СЛЬСОВЕТ.

   3.1. Работа с Советом депутатов муниципального образования Расцветовский сельсовет строится в соответствии с Законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 16.09.2003г. № 131-ФЗ.

4. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ ГЛАВЫ

4.1.  Проекты постановлений и распоряжений главы готовит специалист первой категории администрации.

   4.2. Глава единолично в пределах своих полномочий и в соответствии с   законодательством разрабатывает и подписывает свой вариант постановления, распоряжения.
    4.3. Постановления и распоряжения главы, влекущие за собой расходы за счет бюджета муниципального образования Расцветовский сельсовет, не предусмотренные в нем на текущий финансовый год или сокращающие его доходную базу, в том числе предоставляющие льготы по уплате налогов и других обязательных платежей в бюджет муниципального образования Расцветовский сельсовет, принимаются исключительно на основании решений Совета депутатов муниципального образования Расцветовский сельсовет.
     4.4. Проекты постановлений и распоряжений, представленные с отступлениями от требований, установленных данным Регламентом и Инструкцией о порядке организации делопроизводства и контроля в администрации, не подписываются и возвращаются на доработку.
      4.5. Постановления и распоряжения подписываются главой (первый экземпляр с    подлинной подписью), заверяются гербовой печатью, постановления и распоряжения оформляются в сборники. Один сборник с подлинной подписью и гербовой печатью хранится в Администрации до передачи в архив.

     4.6. Специалисты администрации несут персональную ответственность за качество подготовленных ими проектов постановлений и распоряжений, за правильность указанных в проектах фактов, цифровых данных, ссылок на документы нормативного правового характера федеральных , республиканских и районных органов власти.

5. КООРДИНАЦИОННЫЕ И КОНСУЛЬТАТИВНЫЕ ОРГАНЫ, СОЗДАВАЕМЫЕ ГЛАВОЙ АДМИНИСТРАЦИИ

      5.1.Координационные и консультативные органы, создаваемые главой для обеспечения согласованных действий заинтересованных органов исполнительной власти муниципального образования Расцветовский сельсовет в решении определенного круга задач, именуются комиссиями.

      5.2. Консультативные органы, создаваемые главой для подготовки отдельных вопросов, аналитических материалов, предварительного их рассмотрения и подготовки по ним предложений, носящих рекомендательный характер, именуются рабочими группами или советами.

     5.3. Создание, реорганизация и ликвидация комиссий, рабочих групп и советов, назначение их руководителей и персонального состава и определение компетенции осуществляется главой, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации и Республики Хакасия.

     5.4. Решения комиссий, рабочих групп или советов оформляются в виде протоколов их заседания, а при необходимости в виде проектов постановлений и распоряжений главы.

6. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ

6.1.Совещания по направлениям деятельности проводятся главой. 

       6.2. Оперативные совещания проводятся главой ежемесячно.

       6.3. Сбор приглашенных на совещания осуществляет специалист.

       6.4. На совещаниях ведется протокол.

       6.5.Если на совещании рассматриваются вопросы, по которым принимаются определенные решения, выписки из протокола направляются исполнителям, их выполнение контролируется главой.

7. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ГРАЖДАН ПО ЛИЧНЫМ ВОПРОСАМ И ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЖАЛОБ И ЗАЯВЛЕНИЙ ГРАЖДАН

       7.1. Прием граждан по личным вопросам проводится главой еженедельно, но не реже одного раза в месяц.

       7.2. Прием граждан ведется по графику, который вывешивается в приемной главы.

       7.3. Рассмотрение жалоб и заявлений граждан производится в соответствии с действующим законодательством.

8. РЕЖИМ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

       8.1. Начало и окончание рабочего дня, обеденный перерыв сотрудников администрации, ее структурных подразделений устанавливается распоряжением главы.

       8.2.  Сотрудники администрации, руководители структурных подразделений выезжают в командировки    за пределы муниципального образования Расцветовский сельсовет только на основании Распоряжения главы, в котором указаны цели и задачи командировки.

       8.3.  По окончании командировки сот рудник обязан представить отчет о результатах командировки главе.

9. ТЕЛЕФОННЫЙ СПРАВОЧНИК АДМИНИСТРАЦИИ

9.1.  Специалист ежегодно составляет справочник служебных телефонов администрации и структурных подразделений.

10. УЧЕТ ДОГОВОРОВ И СОГЛАШЕНИЙ, ЗАКЛЮЧАЕМЫХ АДМИНИСТРАЦИЕЙ

    10.1.  Договоры и соглашения, заключенные главой муниципального образования Расцветовский сельсовет, должны быть подписаны главой, заверены печатью, зарегистрированы. Подлинники договоров и соглашений хранятся в бухгалтерии администрации.

