Приложение 1
Утвержден
постановлением администрации 
сельского поселения

от 18.12.2013  №204
(с изм. от 15.03.2018 № 39-271-17-02-01-04)

РЕГЛАМЕНТ

Администрации КЫЛАСОВСКОГО сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Кыласовского сельского поселения и определяет правовой статус Администрации Кыласовского сельского поселения в системе органов местного самоуправления Кыласовского сельского поселения, порядок организации и деятельности Администрации Кыласовского сельского поселения.

1.2. Администрация Кыласовского сельского поселения (далее - Администрация поселения) - исполнительно-распорядительный орган Кыласовского сельского поселения, наделенный полномочиями по решению вопросов местного значения сельского поселения в соответствии с Уставом Кыласовского сельского поселения, полномочиями по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органу местного самоуправления сельского поселения федеральными законами и законами Пермского края.

1.3. Администрацией  поселения руководит глава администрации сельского поселения на принципах единоначалия. Глава администрации является главой Кыласовского сельского поселения (далее – Глава поселения, глава администрации).
1.4. Администрация поселения действует в границах Кыласовского сельского поселения.

1.5. Структура Администрации поселения утверждается Советом депутатов Кыласовского сельского поселения (далее – Совет депутатов поселения) по представлению Главы поселения.

1.6. В структуру Администрации поселения входят:

1.6.1. специалист аппарата администрации сельского поселения;

1.6.2. специалист по финансам;

1.6.3. специалист по бухучету и отчетности;

1.6.4. специалист по бухучету, отчетности и имуществу;
1.6.5. специалист по землеустройству и градостроительству;

1.6.6. специалисты администрации поселения.

1.7. Администрация поселения осуществляет свою деятельность на основании настоящего Регламента и в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Пермского края, Уставом Кыласовского сельского поселения, муниципальными правовыми актами сельского поселения.

Утверждение Регламента Администрации Кыласовского сельского поселения, внесение изменений и дополнений в Регламент, отмена Регламента осуществляются постановлением администрации Кыласовского сельского поселения.

1.8. Администрация поселения обладает правами юридического лица. Финансирование деятельности администрации сельского поселения осуществляется за счет средств бюджета сельского поселения. Имеет в оперативном управлении обособленное имущество, имеет баланс, смету расходов, круглую печать с гербом Кунгурского муниципального района и своим наименованием, иные печати, штампы, бланки с воспроизведением муниципального символа и без них.

1.9. Администрация поселения вправе выступать истцом и ответчиком в судах, от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, как для обеспечения своей текущей деятельности, так и в интересах населения поселения по вопросам своей компетенции, нести обязанности. Выступает учредителем в отношении создаваемых ею юридических лиц.

1.10. Администрация поселения является главным распорядителем бюджетных средств Кыласовского сельского поселения.

1.11. Штатная численность сотрудников Администрации поселения подлежит рассмотрению с участием Совета депутатов поселения и утверждается постановлением администрации Кыласовского сельского поселения.

Сотрудники Администрации поселения, замещающие должности муниципальной службы, являются муниципальными служащими, на которых распространяется действие законодательства, регламентирующего порядок и условия прохождения муниципальной службы.

Кроме муниципальных служащих сотрудниками Администрации поселения являются технические работники, специалист по правовому обеспечению.

1.12. Полное наименование: Администрация Кыласовского сельского поселения.

Сокращенные наименования: Администрация Кыласовского сельского поселения; Администрация поселения.
Юридический адрес: 617433, Пермский край, Кунгурский район, село Кыласово, улица Ленина, д.59.
Почтовый адрес: 617433, Пермский край, Кунгурский район, село Кыласово, улица Ленина, д.59.
Организационно-правовая форма: муниципальное учреждение.

2. Структура Администрации Кыласовского сельского поселения

2.1. В структуру Администрации поселения входят Глава администрации, специалисты администрации сельского поселения, обеспечивающие решение вопросов, находящихся в компетенции Администрации поселения.

2.2. Специалисты Администрации поселения осуществляют оперативную деятельность в соответствии с действующим законодательством и должностной инструкцией. 
2.3. В Администрации поселения могут создаваться постоянно действующие или временные консультативные, совещательные и иные коллегиальные органы (комиссии), деятельность которых регламентируется актами администрации Кыласовского сельского поселения.

2.4. На период отсутствия Главы администрации (командировка более одного дня, отпуск, временная нетрудоспособность и т.п.) исполнение его обязанностей возлагается на специалиста Администрации после издания соответствующего правового акта.

В случае невозможности исполнения Главой администрации своих обязанностей исполнение полномочий возлагается в соответствии с Уставом Кыласовского сельского поселения на специалиста администрации муниципального образования.

2.5. Глава администрации определяет в пределах утвержденной сметы расходов штат Администрации поселения, представляет на утверждение Советом депутатов поселения структуру Администрации поселения, организует работу с кадрами, применяет в соответствии с законодательством меры поощрения и дисциплинарной ответственности к работникам Администрации поселения, представляет кандидатуры к награждению.

Глава администрации осуществляет прием и увольнение работников Администрации поселения, заключает с ними трудовые договоры в соответствии с действующим законодательством.

Трудовые отношения муниципальных служащих, специалиста по правовым вопросам, технического и обслуживающего персонала в Администрации поселения регулируются законодательством Российской Федерации о труде и о муниципальной службе.

2.6. Администрация поселения обеспечивает своим работникам здоровые и безопасные условия труда, в установленном законодательством порядке несет ответственность за ущерб, причиненный их жизни и здоровью в связи с исполнением трудовых обязанностей.

Администрация поселения осуществляет социальное и медицинское страхование своих работников в порядке и на условиях, предусмотренных действующим законодательством.

Администрация поселения организует ведение и сохранность кадровых документов муниципальных служащих и работников, учет военнообязанных.

2.7. Администрация Кыласовского сельского поселения  по вопросам своей деятельности издает акты нормативного и распорядительного характера:
2.7.1. постановления;

2.7.2. распоряжения по основной деятельности;
2.7.3. распоряжения по личному составу.

2.8. Нормативные правовые акты Администрации, изданные в пределах её компетенции, обязательны для исполнения на всей территории Кыласовского сельского поселения.

3. Режим рабочего времени Администрации
Кыласовского сельского поселения

3.1. Режим рабочего времени рабочей недели Администрации поселения: 

с 8.30 до 16.30, обеденный перерыв – с 12.00 до 13.00

3.2. Выходные дни: суббота, воскресенье.
4. Планирование работы Администрации 
Кыласовского сельского поселения

4.1. Планирование работы Администрации поселения является одним из средств организационного обеспечения выполнения задач по осуществлению на территории Кыласовского сельского поселения исполнительно-распорядительных функций.

4.2. Деятельность Администрации поселения строится на основе перспективного и текущего планирования, которое осуществляется специалистами Администрации поселения.

Планируемые мероприятия должны иметь ясную, четкую формулировку, быть реально выполнимыми и обеспечены финансовыми, материально-техническими и кадровыми ресурсами. Планы на очередной период должны исходить из результатов выполнения предыдущего плана и иных ранее принятых решений, включать в себя незавершенные или перенесенные по срокам исполнения мероприятия.

4.3. Долгосрочные программы и планы развития Кыласовского сельского поселения разрабатываются под руководством Главы поселения и выносятся на утверждение Совета депутатов поселения.

4.4. Перспективные планы на год по реализации долгосрочных программ формируются соответствующими специалистами Администрации поселения и выносятся на утверждение Совета депутатов поселения. При разработке перспективных планов учитывается состояние дел хозяйства поселения и социально-культурной сферы поселения, социальная инициатива граждан, коллективные предложения, просьбы, критические замечания и наказы жителей поселения.

4.5. Текущее планирование включает организационно-технические мероприятия и сроки их проведения по выполнению перспективных планов развития поселения, актов органов местного самоуправления. Текущие планы включают подготовку планов основных мероприятий Администрации поселения на год, месяц.

4.6. План основных мероприятий Администрации поселения на год состоит из разделов:

4.6.1. Перечень муниципальных правовых актов, принимаемых администрацией Кыласовского сельского  поселения, а также вносимых на рассмотрение Совета депутатов поселения;

- вопросы, подлежащие рассмотрению Администрацией поселения;

- основные мероприятия поселенческого, районного, краевого уровня.

План основных мероприятий Администрации поселения на год формируется и утверждается не позднее 31 декабря предшествующего года.

4.7. На основе детализации и конкретизации годового плана составляются месячный план основных мероприятий Администрации поселения с участием Главы поселения, специалистов Администрации.

5. Компетенция Администрации Кыласовского сельского поселения

1) обеспечивает исполнение решений органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления сельского поселения по реализации вопросов местного значения:

2) составляет проект бюджета сельского поселения, исполняет бюджет сельского поселения, готовит отчеты о его исполнении;

3) управляет и распоряжается имуществом, находящимся в муниципальной собственности сельского поселения; 

4) разрабатывает и выполняет планы и программы развития сельского поселения, готовит отчеты об их исполнении;

5) разрабатывает тарифы на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и муниципальными учреждениями, если иное не предусмотрено федеральными законами; 

6) определяет размеры и условия оплаты труда муниципальных служащих администрации, работников муниципальных предприятий, учреждений;

7) разрабатывает и утверждает систему оплаты труда работников муниципальных учреждений, порядок ее применения;

8) организует электро-, тепло-, газо-, водоснабжение населения сельского поселения и водоотведение;

9) осуществляет мероприятия в целях создания условий для предоставления транспортных услуг населению и организует транспортное обслуживание населения в границах населенных пунктов  сельского поселения;

10) осуществляет мероприятия по гражданской обороне, защите населения и территории сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

11) участвует в мероприятиях по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах сельского поселения;

12) организует обеспечение малоимущих граждан, проживающих в сельском поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организует строительство и содержание муниципального жилищного фонда, осуществляет мероприятия по созданию условий для жилищного строительства;
13) организует обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов сельского поселения;

14) организует создание условий для обеспечения жителей сельского  поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

15) организует библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек  сельского  поселения;

16) создает условия для организации досуга и обеспечения жителей сельского поселения услугами организаций культуры;

17) обеспечивает сохранение, использование и популяризацию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности сельского поселения, охрану объектов культурного наследия (памятником истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории  сельского поселения»;

18) обеспечивает условия для развития на территории сельского поселения физической культуры и массового спорта, организацию проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий сельского поселения»;

19) осуществляет мероприятия по созданию условий для массового отдыха жителей сельского поселения и организации обустройства мест массового отдыха населения;

20) оказывает содействие в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями  сельского   поселения;

21) формирует архивные фонды сельского  поселения;

22) организует сбор и вывоз бытовых отходов и мусора;

23) организует благоустройство и озеленение территории сельского поселения, использование, охрану, защиту, воспроизводства городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных пунктов сельского поселения;

24) осуществляет выдачу разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории сельского поселения, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах сельского поселения для муниципальных нужд, осуществляет земельный контроль за использованием земель сельского поселения;

25) присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов, организация освещения улиц и установки указателей с наименованиями улиц и номерами домов;

26) организует предоставление ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

27) создает, содержит и организует деятельность аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории сельского поселения;

28) осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории сельского поселения;

29) осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

30) создает и обеспечивает охрану лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории поселения;
31) готовит проекты решений Совета депутатов поселения, определяющих порядок формирования, размещения, исполнения и контроля за исполнением муниципального заказа и обеспечивает их исполнение;

32) учреждает муниципальные предприятия и учреждения, участвует в создании хозяйственных обществ, в том числе, межмуниципальных, необходимых для осуществления полномочий по решению вопросов местного значения, в порядке, установленном федеральными законами и настоящим Уставом;

33) осуществляет международные и внешнеэкономические связи в соответствии с федеральными законами.

34) участвует в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявления терроризма и экстремизма в границах сельского поселения;
             35) создает условия для развития местного традиционного народного художественного творчества, участвует в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в сельском поселении»;
            36) содействует в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;
              37) организует и осуществляет мероприятия по работе с детьми и молодежью сельского поселения;

  38) осуществляет муниципальный лесной контроль и надзор;
            39) осуществляет в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочия собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях их использования;

  40) устанавливает порядок ведения реестра расходных обязательств сельского поселения;

            41) осуществляет дорожную деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечивает безопасность дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирование парковок (парковочных мест), осуществляет муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществляет иные полномочия в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством российской Федерации.
 2. Администрация сельского поселения обеспечивает исполнение полномочий органов местного самоуправления сельского поселения по решению вопросов местного значения сельского поселения в соответствии с федеральными законами, решениями Совета депутатов, постановлениями и распоряжениями  администрации сельского поселения.

3. Администрация сельского поселения может осуществлять отдельные государственные полномочия, переданные органам местного самоуправления федеральными законами и законами Пермского края. 

4. Администрация сельского поселения осуществляет иные полномочия, определенные настоящим Уставом в соответствии с федеральными законами, законами Пермского края. 

6. Права Администрации Кыласовского сельского поселения

6.1. Администрация поселения имеет право:

6.1.1. Давать разъяснения по применению нормативных правовых актов администрации Кыласовского сельского  поселения.

6.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от специалистов Администрации поселения, муниципальных предприятий и учреждений, предприятий и организаций всех форм собственности, расположенных или осуществляющих свою деятельность на территории поселения, физических лиц информацию, необходимую для решения задач в пределах своей компетенции.

6.1.3. Проводить в пределах своей компетенции проверки в муниципальных учреждениях и предприятиях поселения в соответствии с распоряжениями и постановлениями администрации Кыласовского сельского поселения.

6.1.4. Осуществлять контроль исполнения нормативных правовых актов администрации Кыласовского сельского поселения.

6.1.5. Координировать деятельность Администрации поселения, муниципальных учреждений и предприятий.

6.1.6. Проводить кадровую политику в соответствии с действующими нормативными правовыми актами.

6.1.7. Организовывать мероприятия (совещания, конференции, семинары и т.п.) различного уровня.

6.1.8. Проводить конкурсы на замещение должностей муниципальной службы.

7. Глава  Кыласовского сельского поселения

7.1. Администрацию Кыласовского сельского поселения возглавляет Глава Кыласовского сельского поселения, избираемый Советом депутатов Кыласовского сельского поселения из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса. 

Прекращение полномочий Главы поселения производится по основаниям и в порядке, установленном Уставом Кыласовского сельского поселения, в соответствии с законодательством Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами Совета депутатов поселения. 

       Глава поселения действует на основании Устава Кыласовского сельского поселения и настоящего Регламента в соответствии с законодательством Российской Федерации, Пермского края, муниципальными правовыми актами Кыласовского сельского поселения и обеспечивает деятельность по осуществлению местного самоуправления на территории поселения (в ред. постановления от 15.03.2018 № 39-271-17-02-01-04)
7.2. Глава поселения руководит деятельностью Администрации поселения.

7.3. Глава поселения:

7.3.1. Действует от имени муниципального образования «Кыласовское  сельское поселение» (далее – поселение) и Администрации Кыласовского сельского поселения без доверенности в отношениях с органами государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, муниципальными образованиями и органами местного самоуправления, зарубежными организациями, общественными объединениями, предприятиями, учреждениями, организациями, судебными органами, гражданами.

7.3.2. Подписывает договоры, соглашения от имени муниципального образования «Кыласовское сельское поселение» или от имени Администрации Кыласовского сельского поселения без доверенности.

7.3.3. Определяет основные направления деятельности Администрации  поселения.

7.3.4. Осуществляет общее и текущее руководство Администрацией поселения.

7.3.5. Представляет Совету депутатов поселения проекты планов и программ социально-экономического развития поселения, бюджета поселения и отчетов об их исполнении.

7.3.6. Организует и контролирует исполнение на территории поселения законодательства Российской Федерации, Пермского края, муниципальных нормативных правовых актов Кыласовского сельского поселения.

7.3.7. Обеспечивает реализацию решений Совета депутатов поселения.

7.3.8. Является распорядителем средств бюджета поселения.

7.3.9. Открывает и закрывает текущие и расчетные счета в кредитных учреждениях, является распорядителем по этим счетам, подписывает финансовые документы.

7.3.10. Выдает доверенности от имени Администрации поселения.

7.3.11. Утверждает штатное расписание Администрации поселения, смету расходов Администрации поселения.

7.3.12. Заключает трудовые договоры от имени Администрации поселения.

7.3.13. Утверждает положения о комиссиях Администрации поселения, вносит изменения или отменяет положения (за исключением отнесения к компетенции Совета депутатов поселения).

7.3.14. Распределяет обязанности между должностными лицами Администрации поселения, утверждает должностные инструкции муниципальных служащих, специалиста по правовым вопросам, технических работников и рабочих Администрации поселения.

7.3.15. Заключает гражданско-правовые договоры, соглашения, иные сделки с предприятиями, учреждениями, организациями, индивидуальными предпринимателями, в том числе об их участии в социально-экономическом развитии поселения.

7.3.16. Обеспечивает взаимодействие Администрации поселения и Совета депутатов Кыласовского поселения при осуществлении местного самоуправления на территории поселения.

7.3.17. Ведет в установленном порядке прием населения, рассматривает и учитывает в своей деятельности предложения населения поселения, органов территориального общественного самоуправления, принимает по ним необходимые решения, отчитывается перед населением поселения о своей деятельности.

7.3.18. Осуществляет награждение граждан и организаций за заслуги перед поселением.

7.3.19. Осуществляет иные полномочия, возложенные на него законодательством Российской Федерации, Пермского края, Уставом Кыласовского сельского поселения и решениями Совета депутатов поселения, а также вытекающие из договорных обязательств поселения.

8. Порядок подготовки муниципальных правовых актов

Администрации Кыласовского сельского поселения

8.1. В Администрации поселения издаются следующие правовые акты:

8.1.1. Постановления, распоряжения Администрации Кыласовского сельского  поселения;

Компетенция Администрации  поселения по изданию правовых актов определена Уставом Кыласовского сельского поселения.

Проекты нормативных правовых актов направляются в Кунгурскую городскую прокуратуру в 10-дневный срок до их принятия для изучения и подготовки заключения. 
8.2. Нормативные правовые акты Администрации Кыласовского сельского поселения, принятые по вопросам её компетенции, вступают в силу с момента их подписания главой администрации, а подлежащие опубликованию - с момента опубликования, если иное не определено самим актом.

8.3. Нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности гражданина, вступают в силу с момента официального опубликования (обнародования) в соответствии со статьей 47 Устава Кыласовского сельского поселения.

8.4. Нормативные правовые акты Администрации Кыласовского сельского поселения, изданные в пределах её компетенции, являются обязательными для исполнения на всей территории поселения.

8.5. Нормативные правовые акты Администрации Кыласовского сельского поселения направляются лицам, на которых они распространяются, не позднее чем в трехдневный срок с момента их подписания.

8.6. Ответственность за подготовку распорядительных документов Администрации Кыласовского сельского поселения несут лица, уполномоченные осуществлять подготовку соответствующих документов.

9. Организация документооборота

9.1. Документооборот в Администрации поселения ведется в соответствии с требованиями государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), действующими государственными стандартами.

9.2. Подробный порядок работы с документами устанавливается Инструкцией по делопроизводству в Администрации поселения (далее - Инструкция), утверждаемой правовым актом Администрации Кыласовского сельского поселения.

9.3. Перечень бланков Администрации поселения, требования к бланкам и порядок их применения утверждаются правовым актом Администрации Кыласовского сельского поселения.

9.4. Регистрация входящей корреспонденции.

9.4.1. Вся поступающая в Администрацию поселения корреспонденция подлежит регистрации в журнале регистрации входящей корреспонденции.

9.4.2. При регистрации входящей корреспонденции специалистом аппарата Администрации поселения проверяется правильность ее доставки: адрес получателя, наличие вложенных в конверт документов.

Ошибочно доставленная корреспонденция возвращается отправителю или пересылается по назначению.

9.4.3. В случае получения неправильно оформленных документов (отсутствия в них приложений, даты и номера документа, неправильной подписи или без подписи и т.д.) они возвращаются корреспонденту с сопроводительным письмом, подписанным лицом, осуществляющим регистрацию документа.

Специалист аппарата Администрации поселения безотлагательно готовит сопроводительное письмо с указанием причин возврата.

Данное положение не распространяется на обращения, заявления, жалобы жителей поселения.

9.5. Общий порядок прохождения документов.

9.5.1. Все зарегистрированные документы направляются на рассмотрение Главе поселения.

9.5.2. Документы с резолюциями возвращаются специалисту аппарата  Администрации поселения до 12.00 для отметки и дальнейшей передачи их по назначению.

Документы, поступившие после 16.00, считаются поступившими на следующий день.

9.5.3. В случае резолюции «Ознакомить» для ознакомления с документом каждому должностному лицу отводится не более 2 дней.

9.5.4. Документы, требующие срочного рассмотрения (с грифом «Срочно», правительственные телеграммы и т.п.), незамедлительно передаются специалистом аппарата Администрации поселения Главе поселения.

9.5.5. Глава поселения в резолюции, приложенной к поступившему документу, либо на самом документе указывают должностных лиц, ответственных за исполнение документа или подлежащих ознакомлению с документом, при необходимости устанавливают сроки.

9.5.6. Срок исполнения не должен превышать 30 дней со дня регистрации документа, если в документе и резолюции не указан другой срок исполнения.

9.5.7. Если в установленный срок исполнение документа невозможно, то исполнителем по согласованию с Главой поселения, давшим поручение об исполнении, готовится справка с обоснованием необходимости продления срока и не позднее чем за 2 дня до истечения срока исполнения представляется соответствующему руководителю.

9.5.8. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.

9.5.9. Подлинники документов, направляемые исполнителю, возвращаются вместе со справками специалисту аппарата  Администрации поселения.

9.5.10. Работники Администрации поселения несут персональную ответственность за сохранность полученных документов. Об утрате документов немедленно докладывается Главе поселения.

9.5.11. Порядок подготовки проектов договоров, заключения договоров и контроля за исполнением сторонами обязательств по договорам определяется правовым актом Администрации Кыласовского сельского поселения.

9.6. Порядок оформления исходящих документов.

9.6.1. Все исходящие документы оформляются в соответствии с Инструкцией.

9.6.2. Исполнительные документы и корреспонденция, подлежащие к отправке, сдаются специалисту Администрации поселения до 16.00.

9.6.3. Все законченные делопроизводством документы хранятся в соответствии с номенклатурой дел.

9.7. Организация машинописных и копировально-множительных работ.

Все передаваемые в печать и для тиражирования документы должны быть оформлены с учетом требований настоящего Регламента и Инструкции.

9.7. Составление номенклатуры и формирование дел.

9.7.1. Номенклатура дел разрабатывается специалистами Администрации поселения.

9.7.2. Номенклатура дел составляется и оформляется в соответствии с ГОСТом с обязательным указанием срока хранения документов. Каждое включенное в номенклатуру дело должно иметь порядковый номер дела в пределах Администрации поселения.

В каждом разделе номенклатуры дел оставляются резервные номера для внесения возникающих в течение года дел.

9.7.3. Формирование дел осуществляется в строгом соответствии с номенклатурой дел. Включаемые в дела документы должны быть оформлены в строгом соответствии с требованиями настоящего Регламента и Инструкции.

9.7.4. Дела постоянного срока хранения по истечении 5 лет с момента завершения их делопроизводства подлежат передаче в архивный отдел администрации. Документы по личному составу хранятся в администрации 75 лет.

10. Организация приема граждан, работы с письменными и устными обращениями граждан в Администрации Кыласовского сельского поселения

10.1. Прием граждан осуществляется Главой поселения, специалистами Администрации поселения.
10.2. Устные и письменные обращения граждан разрешаются в сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации.

10.3. Обращения считаются разрешенными, если по всем вопросам приняты необходимые меры и авторам даны исчерпывающие ответы.

10.4. Порядок работы с письменными и устными обращениями граждан в Администрации поселения определяется действующим законодательством.
11. Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности

Администрации Кыласовского сельского поселения

11.1. Обеспечение информацией о деятельности Администрации поселения и ее должностных лиц осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением о предоставлении информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального образования «Кыласовское сельское поселение», утвержденным Советом депутатов поселения, и настоящим Регламентом.

11.2. Обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности Администрации поселения (за исключением информации ограниченного доступа) возлагается Главой поселения на ответственных лиц, осуществляющих обеспечение доступа к информации.

11.3. По требованию депутатов Совета депутатов поселения Глава поселения, специалисты Администрации поселения обязаны предоставлять информацию о состоянии дел в Администрации поселения. Порядок предоставления информации депутату Совета депутатов поселения определен Регламентом Совета депутатов Кыласовского сельского поселения, утвержденным Советом депутатов поселения.

12. Взаимодействие Администрации Кыласовского сельского поселения
с органами местного самоуправления, органами прокуратуры и судебной власти
12.1. Взаимодействие Администрации поселения с Советом депутатов поселения.

12.1.1. Специалисты Администрации поселения представляют Главе поселения, обладающему правом правотворческой инициативы, проекты решений Совета депутатов поселения, а также заключения и предложения к проектам решений Совета депутатов поселения.

12.1.2. При подготовке примерных планов правотворческой деятельности Администрации поселения на год, квартал в них включаются проекты решений Совета депутатов поселения с указанием структурных подразделений Администрации поселения, должностных лиц Администрации поселения, ответственных за подготовку проектов решений Совета депутатов поселения, а также сроков их разработки.

Примерными планами правотворческой деятельности Администрации поселения предусматриваются поручения должностным лицам Администрации поселения по разработке проектов муниципальных правовых актов, при этом определяется ответственный исполнитель и срок представления материалов. Ход исполнения поручений контролируется Главой поселения.

Подготовка примерного плана правотворческой деятельности Администрации поселения осуществляется специалистами Администрации поселения.

12.1.3. Проекты решений Совета депутатов поселения направляется Главе поселения для решения вопроса о внесении его в Совет депутатов поселения в установленном порядке с приложением необходимых документов.

12.1.4. Участие Администрации поселения в правотворческой деятельности Совета депутатов поселения, порядок участия в заседаниях Совета депутатов поселения определен Регламентом Совета депутатов Кыласовского сельского поселения.

12.2. Взаимодействие Администрации поселения с Администрацией Кунгурского муниципального района.

12.2.1. Нормативные акты и иные документы, а также их проекты по финансовым вопросам, вопросам управления и распоряжения муниципальной собственностью могут направляться в Администрацию Кунгурского муниципального района на экспертизу.

12.2.2. Администрация представляет по запросам Администрации Кунгурского муниципального района требуемые ею в пределах ее компетенции документы, материалы и информацию, необходимые для обеспечения ее деятельности, в сроки, указанные в запросе.

12.3. Взаимодействие Администрации поселения с органами прокуратуры и судебной власти.

12.3.1. Направленные Кунгурским городским прокурором протесты на муниципальные правовые акты Администрации Кыласовского сельского поселения и представления об устранении нарушений законодательства подлежат обязательному рассмотрению в Администрации поселения в установленном порядке.

12.3.2. Поступившие протесты и представления в день их поступления направляются Главе поселения, а в случае его отсутствия - исполняющему обязанности Главы поселения.

12.3.3. Главой поселения, а в случае его отсутствия - исполняющим обязанности Главы поселения определяется  должностное лицо Администрации поселения, ответственные за подготовку ответа прокурору.

Ответ Кунгурскому городскому прокурору  подписывается исключительно Главой поселения, а в случае его отсутствия - исполняющим обязанности Главы поселения.

12.3.4. В случае обращения Администрации поселения в суд для разрешения возникшего спора, а также в случае предъявления в суд исковых или иных требований к Администрации поселения, интересы Администрации поселения в суде представляются представителем Администрации поселения.

Лицо, представляющее интересы Администрации поселения в суде, определяется Главой поселения или исполняющим обязанности Главы поселения.

13. Финансирование. Учет.
Имущество Администрации Кыласовского сельского поселения

13.1. Администрация поселения имеет имущество на праве оперативного управления, владеет и пользуется им в соответствии с назначением имущества.

Распоряжение имуществом осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

13.2. Финансирование Администрации поселения осуществляется за счет средств бюджета Кыласовского сельского поселения в пределах выделенных ассигнований.

Использование средств осуществляется Главой поселения.

Итоги деятельности отражаются в квартальных, годовых отчетах и балансах и утверждаются правовыми актами Администрации Кыласовского сельского поселения.

Администрация поселения осуществляет оперативный бухгалтерский учет, ведет статистическую и бухгалтерскую отчетность, представляет отчетность в порядке и в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

13.3. Администрация поселения несет ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на нее полномочий в пределах выделенных ей средств.

Администрация поселения отвечает по своим обязанностям находящимися в ее распоряжении денежными средствами, при их недостаточности субсидиарную ответственность несет собственник имущества – Кыласовское сельское поселение.

14. Контроль за деятельностью  Администрации Кыласовского сельского поселения по исполнению документов органов государственной власти,

правовых актов и поручений Главы Кыласовского сельского поселения
14.1. Администрация поселения осуществляет контроль по обеспечению исполнения федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Пермского края, указов и распоряжений губернатора Пермского края, решений Законодательного Собрания Пермского края, правовых актов и поручений Главы Кунгурского муниципального района, правовых актов и поручений Главы Кыласовского сельского поселения.

14.2. Контроль за деятельностью Администрации поселения возлагается на  главу муниципального образования в соответствии с распределением обязанностей между должностными лицами Администрации поселения.

15. Заключительные Положения

15.1. Реорганизация Администрации поселения (слияние, присоединение, разделение, выделение, преобразование) осуществляется по решению Совета депутатов Кыласовского сельского поселения в соответствии с требованиями статей 57 - 60 Гражданского кодекса Российской Федерации.

15.2. Ликвидация Администрации поселения осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.









