
АДМИНИСТРАЦИЯ КРАСНО СТРЕЛЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСВЛЕНИЯ
тЕмрюкского муниципАльного рдйонд

КРАСНОДАРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 0!.0 4. 1,о lr ?{
пос.Стрелка

Об утверждении регламента администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского

муниципального района Краснодарского края

В целях совершенствования управленческой деятельности
администрации Краснострелъского сельского поселения Темрюкского
муниципальногорайонаКраснодарского края п о с т ан о в ляю:

1. Утвердить регламент администрации Краснострелъского сельского
посепения Темрюкского муниципального района Краснодарского края
(прилагается).

2. Щовести регJIамент администрации Краснострельского сельского
поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края до
сведения всех работников и обеспечить строгое соблюдение его в практической
деятельности.

З. Признать утратившим силу постановление администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского района
от 4 октября 2018 r J\Ъ 208 <<Об утверждении регламента администрации
Красно стрельского сельского по селения Темрюкского района>.

4. Отделу имущественIIо-правовых отношений администрации
Краснострельского сельского поселения Темрюкского муниципального района
Краснодарского края (фиценко М.Г.) официально опубликовать настоящее
постановление в периодическом печатном издании газете Темрюкского района
<<Таманъ>>, официально опубликовать на официальном сайте в информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет" temryuk.ru, а так же разместить на
официальном сайте администрации Краснострельского сельского поселения
Темрюкского муниципального района Краснодарского края.

5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за
собой.

6. Постановление встч после его официального
опубликования.

Глава Краснострельского сельс
поселения Темрюкского муници
района Краснодарского края
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Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
Краснострельского сельского
поселения Темрюкского
муницип€IJIьного района
Краснодарского края
от 01.03 1,oLt хsfu

РЕГЛАМЕНТ
администрации Краснострельского сельского поселения

Темрюкского муниципального района Краснодарского края

1. Общие полож(ения

1.1. Настоящий регламент устанавливает порядок организационного,
информационного, документационного обеспечения деятельности
администрации Краснострельского сельского поселениrI Темрюкского
муницип€Lльного района Краснодарского края (далее - администрация), а
также регулирует ее взаимоотношения с муниципZIJIьными предприятиями,

r{реждениями и их руководитеJIями.
|.2. Администрация согласно Уставу Краснострельского сельского

поселения Темрюкского мунициrтzlJlьного района Краснодарского края (далее

- Устав селъского поселения) является исполнительно - распорядительным
органом муницип€Llrьного образования Краснострельское сельское поселение
Темрюкского муниципаJIьного района Краснодарского края (далее - сельское
поселение).

1.3. Администрация действует на основании и во исполнение
Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации
и Краснодарского крш, Устава сельского поселения и решений Совета
Краснострельского сельского поселения Темрюкского муниципщIьного района
Краснодарского края (далее - Совет).

Администрация обладает правами юридического лица.
I.4. Возглавляет администрацию и руководит ее деятельностъю на

принципе единоначалия избираемый населением Краснострельского сельского
поселения Темрюкского муниципального района Краснодарского края - глава
Краснострельского сельского поселения Темрюкского муниципшIьного района
Краснодарского края (далее - глава поселения).

1.5. Структура администрации утверждается Советом по представлению
главы поселения.

1 .6. Штатное расписание утверждается постановлением администрации.
|.7. В целях координации отделъных направлений деятельности

администрации в соответствии с ее структурой rrредусматривается должность
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заместителя главы Краснострельского сельского поселения Темрюкского
муниципЕtльного района Краснодарского края (далее - заместителъ главы).1.8. Финансирование расходоВ админисТр ации, связанных с ее
деятельностъю, осуществляется за счет средств местного бюджета.1.9. Положения о структурных подразделениях утверждаютсяпостановлением администрации по представлению руководителейсоответствующих структурных подразделений.

,.Щолжностные инструкции муниципЕшьных служащих,
занимающих должности, не отнесенные к муниципЕlJIьным

работников
должностям

утверждаются главой поселения.
1, 10, Работники администрации, осуществJIяющие свою деятельностъ на

постоянной основе на должностях муниципальной службы, являются
муниципаJIьными служащими.

На муниципаJIьных служащих распространrIется действие Трудового
кодекса Российской Федерации с особенностями, предусмотренными Законами
Краснодарского края.

.щля технического обеспечения деятельности администр ации в штатное
расписание администрации могут включатъся должности, не относящиеся к
должностям муниципаJIьной службы.

1,1 1. МуниципzUIьные служащие несут ответственность за неисполнение
или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с
действующим законодательством о муницип.льной службе.

2. Внутренний распорядок работы администрации

2,1, МуНицип€UIьНым слуЖащим, работникам, занимающим должностине отнесенные К муниципаJIьныМ должностям муниципальной службы,
устанавЛиваеТ 5-тИ дневнаЯ рабочаЯ неделя продолжитеJIьностью 40 часов
(женщинам - 3б часов) с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При
этом нормzшьная продолжительностъ рабочего дня составляет 8 часов (для
женщин - 7 часов) в день, перерыв для отдыха и питания в рабоч.. "р.й ".включается.

2.2. Р абочий день в администрации Краснострельского сельского
поселенИя ТемрЮкскогО мунициП€UIьного района Краснодарского края
начинается в 8.00 и заканчивается:

1) для женщин в 16.00 часов;
2) для мужчин в 17.00 часов,

16.00 часов.
в пятницу для мужчин рабочий день до

Обеденный перерыв с 12.0О до 12.48 часов.
2.З. В предпраздничные дни рабочее

на обед 60 минут.
время с 8.00 до 15.00 с перерывом

2,4. Правила внутреннего трудового распорядка могут корректироватъся
коллективным договором.
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3. Планирование работы администрации

з.1. Планирование работы администрации осуществляется на основе

перспективных годовых и квартЕLпьных планов.

перспективное планирование осуществляется путем принятия планов,

предусматривающих мероприятия по реыIизации комплексных программ

социаJIьно-эконоМического развития сельского поселения на определенные

периоды, а также включающих приоритетные направления деятелъности

администрации по исполнению федералъного законодателъства и законов

Краснодарского края, муници1таJIьных rrрограмм селъского поселения и иных

актов, обеспечивающих соци€tльно-экономическое развитие сельского

поселения.
З.2. Предложения в перспективный план работы вносятся заместитеJIем

главы, руководитеJUIми структурных подразделений администрации не позднее,

чем за З0 календарных дней до нач€Lла планируемого периода,

з.з. в предложениях в перспективном плане указываются: срок

проведения, наименование мероприятия, место проведения, фамилия

ответственных лиц, место проведения.
3.4. План работы администрации подлежит утверждению постановлением

администрации.
3.5. Ответственность за реаJIизацию

возлагается на заместителя главы
пIIанов работы администрации
и руководителей структурных

подр азделений администр ации.
Общий *ornrpon" Ъu формированием и выполнением планов работы

администрации возлагается на заместителя главы,

Оперативный контролъ осуществляется руководителями
соответствующих структурных подразделений администрации.

4. Подготовка и проведение заседаний, оперативных и

Рабочих совещаний в администрации

4.t. Еженедельно по понедельникам в 08.00 часов глава поселения

проводит рабочие совещания с участием заместителя гIIавы, руководителеи
структурных подразделений администрации,

4.2. На рабочих совещаниях рассматриваются проблемные вопросы по

решению вопросов местного значения, исходя из которых определяются

задачИ заместиТелю глаВы, струкТурныМ IIодрЕIзделениям администрации,

4.З . Организационную подготовку, обеспечение явки участников и

ведение протокола рабочего и оперативного совещания осуществляет

специалист общего отдела администрации,
4.4. Оперативные совещаниrI у главы поселения проводятся по мере

необходимости, но не реже 2 раза в месяц,
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4.5. Состав участников оперативного совещания определяетсЯ главоЙ

поселения из числа Лиц, присутствие которых необходимо для решения
конкретных оперативных вопросов.

5. Подготовка и проведение мероприятий
поселенческого значения

5.1. к мероприятиям поселенческого значениrI относятся прuвднование

памятных Д&т, проведение торжественных церемоний, встреч, выставок,

ярмарок и т.п.
5.2. Проведение поселенческих мероприятий согласовывается с главои

поселения 11осредством служебной записки, которую подает заместителъ

главы, руководители структурных подразделений администрации.
В записке указываются повестка ДНЯ, докладчик, место и время

проведения мероприятия, состав участников, ответственные за проведение

мероIIриятия лица, смета предполагаемых расходов.
5.з. Подготовка И гIроведение мероприятиЯ осуществляется

муниципаJIьными служащими структурного подразделения администрации,

выдвинувшие инициативу о проведении мероrrрИ ятиЯ или обЩественнымИ

организациями.

6. Порядок внесения муниципальных правовых актов

6.1. Руководители структурных подрz}зделений администрации,

заместитель главы, в предеJIах своих полномочий, установленных федералъным
законом, определяющим общие принципы организации местного

самоуправлениrI, Уставом селъского rтоселения, решениями Совета, готовят

проекты постановлений администрации по вопросам местного значения, а

также распоряжениЙ администрации по вопросам организации работы
администрации поселениrI.

б.2. Проекты постаЕовлений и распоряжений администрации поселениjI

вносятся также гражданами в порядке правотворческой инициативы,

tIредусмотренной Уставом селъского поселения.
6.З Проелсты правовъD( актов администрации не могуt быть внесены

руководитеJUIми иньD( органов государственной власти и организациЙ.

6.4. ИспоJIнитель, которому поручена uодготовка проекта правового акта,

проводит анаJIиз, редакторскую доработку текста, согласование с заместителем

гJIавы, доJIжностными лицами структурных подр€lзделениЙ администрации в

порядке, установленном инструкцией по делопроизводству.
6. 5 . Проекты постановJIений и распоряжений администр ации, исполнение

которых связано с расходованием средств бюджета сельского поселения,

подлежат согласованию с началъником финансового отдела.

6.б. Согласование проектов правовьIх актов администрации проводится дJIя

предварительного рассмотрениrI, оценки целесообразности издания ДокуI\4ента, его

пбоснованности и соответствия действующему законодателъству. Приобоснованности деЙствующеrчry
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согласовании отдельньгх проектов правовьD( актов к ним должны быть приJIожены

материztпы) на основании которъIх они бьши разработаны.
Согласование цроектов правовьIх актов администратJии на всеХ этапаХ

подписания обеспечивает составитель проекта.

Проекты правовьIх актов перед согласованием и

представлены составителем в обIций отдел дIя
пр€lвиIIьности оформления по делопроизводству.

6.7. Визирование проекта правового акта осуществJUIется

согласования, преДставJIяющем собой отдеJIьный лист проекта правового

6.8. Регистрация подписанных правовых актов осуществляется

отделе.

визированием доJDкны быть
предварителъной проверки

на листе
акта.
в общем

осуществJIяет

общим
общего

6.9. Гфавовые аюы оформллотся на специЕrльнъu< бланках установпенного
образца, исполненных типографским способом.

ВыдачУ бланков дIя подГотовки цроектов IIравовъIх актов

общий отдел. Ксерокопирование бланков не допускается,
6. 1 0. Постановления администр ации тиражируются, направляются

отделом адресатам, указанным в рассылке, и удостоверяются печатью

отдела.
6.11. Правовые акты администрации, встуtIаюцще в cl4ry после I4x

официаrrьного о11убликованиrI, подлежат огryOлико.ваниt1-; Б lr.pлuл'r"lEvl\\Jlvl

печатном издании гЕlзете Темрюкского района <<таманъ), на официалъном сайте в
огIубликованиrI, подлежат огryбликованию в периодическом

информационно-телекомNIуникационной сети "Интернет" tеmryuk,ru, а так же

подлежат р€lзмещению на офици€tльном сайте администрации Краснострельского

селъского поселениrI Темрюкского муниципалъного раЙона Краснодарского Kpall,

Контролъ за своевременностью и правильностъю огryбликования правовьIх

актов администр ации осуществJUIет отдел имущественно - правовьD( отношений

ад,IиIil4страции.

7. Коштроль за исполнением документов

7.1. В администрации контролю подлежит выполнение:

нормативныХ актоВ Российской Федерации, Краснодарского края,

муниципаJIьных правовых актов муниципЕlJIъного образования Темрюкский

раЙон, муниципЕtпъных правовых актов селъского поселения;

1) поручений главы;
2) обращений органов государственноЙ власти и должНостныХ лиЦ

Российской Федерации;
з) обращений органов государственноЙ власти и должНостныХ лиЦ

Краснодарского края;
4) обращений |раждан и юридических лиц,

контролю за выпопнением документов tIодлежат также все требующие

ответа служебные документы, которые регистрируются в общем отделе,

7.2. Контроль за выполнением документов включает в себя контролъ за

надJIежащим (rron"oru, точность ответов, соответствие их требованиям
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и своевременным (сроки исполнения)
исполнением документов и поручении.

Ответственность за несвоевременное
документов возлагается на заместителя
структурных подрЕIзделений администрации.

7.З. Общий контроль за выполнением служебных документов
осуществляет общий отдел администрации.

7.4. Заместитель главы, руководители структурных подразделениЙ
ежемесячно докладывает гJIаве поселения информацию о ходе выполнениrI
поставленных задач, о выполнении служебных документов и о состоянии

работы по рассмотрению обращений граждан.
7.5. Срок выполнения документов не должен превышать 30 дней (если в

резолюции или в документе не указан иной срок выполнения) со дня
регистрации в общем отделе администрации.

7.6. Сроки выполнениrI постановлений и распоряжений администрации

указываются в тексте документа.
Общим отделом заводятся контрольные листы, в которых отражается ход

выполнениrI документов. На контроль может быть поставлен весь документ или
отдельный пункт документа.

7.7. Продление сроков выполнения либо снrIтие с контроля документов
осуществляется главой поселения, о чем делается соответствующая отметка на

документе и в контрольной карточке.

8. Рассмотрение обращений граждан

8.1. Обращения граждан, предложения, заявления, жалобы, изJIоженные в
письменной или устной форме.

Обращения, поступающие в администрацию, регистрируются в общем
отдеJIе.

8.2. Обращения |раждан рассматриваются в течение одного месяца со дня
их регистрации.

Обращения, не требующие специаJIьного изучения и (или) проверки,

рассматриваются безотлагательно в срок не более 15 дней.
В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в

обращениях, проведениrI сrrеци€Lльной проверки, истребования дополнительных
материчLIIов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан
моryт быть продлены главой поселения не более чем на один месяц с
сообщением об этом заявителю и обоснованием о необходимости продления
сроков.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течQние семи

дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение,
с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка,
предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных
ситуаций, производится безотлагательно.

и ненадлежащее исполнение
главы или на руководителей
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8.3. Работа с обращениями граждан по личным вопросам ведется в

строгом соответствии с деЙствующим законодательством об обращениях

граждан.

9. Организация приема граждан

9.1. Прием граждан главой 1тоселения, заместителем главы и

руководителями структурных подразделений администрации проводится в

администрации в дни личного приема: вторник с 8-00 часов до 12_00 часов,

пятница с 8-00 часов до 12-00 часов ис |2,48 часов до 16-00 часов,

9.2. Контропъ за выполнением пору{ений, указаниЙ, данных во время

приема граждан у главы поселения осуществляет специ€шист администрации,

присутствующий на приеме.

10. Встречи с населением

10.1. В соответствии с Уставом селъского поселения гпава поселения

отчитывается 11еред жителями о деятелъности администрации либо на собрании

жителеЙ селъского поселения) либо через средства массовоЙ информации,

10.2. Во встречах гJIавы поселениrI с жителями также принимают уIастие
заместитепъ гпавы, руководители структурных подразделений администрации,

руководители муницип€UIьных и иных предприятиЙ, депутаты Совета.

10.3. Организационную подготовку встреч осуществIIяет общиЙ отдел.

10.4. вопросы, поднятые на встрече главы с житеJIяМи, ВКJIЮЧаЮТСЯ В

пJIан работы администрации.

1 1. Ведение делопроизводства

11.1. ответственность за состояние делопроизводства и сохранностъ

документов В структурных подразделениях администрации возлагается на

руководителей этих подразделений, rтолучающих входящую корреспонденцию

через общий отдел. На всех документах с порrIением главы поселения, а также

на документах, требующих решения илrи ответа, ставится отметка "Контроль".

передача документов из одного подразделения в другое осуществляется только

через обrций отдел с соответствующей отметкой.

,.ЩокумеНты испоJIняются в установленные сроки,

I|.2. Отправляемая корреспонденция отправляется только общим

отделом.
11.з. ПостановJIения И распоряЖения админисТрации, отправляемая

корреспонденция печатаются на бланках установленного образца.

11.4. ,.Щокументы с грифом "Секретно" печатаются, оформлЯютсЯ И

исполнlIются лицом, имеющим допуск к работе с секретными документами,
1 1.5. Вся поступающая корреспонденция предварительно регистрируется

в общем отделе и передается на рассмотрение главе поселения.

12. Порядок взаимодействия администрации
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сельского поселения и совета

|2.|. Администрация сельского поселения
исходя из интересов жителей поселения, единства

вопросов местного значения.
|2.2. Сотрудники администрации селъского поселения оказывают

депутатам Совета информационно-техническую и консультативную помощъ в

осуществпении полномочий, представляют им необходимую информацию.

|2.З. Организация работы Совета осуществляется администрациеи
регламентом Совета и Уставомсельского I]оселения в соответствии с

селъского поселения.

13. Ответственность на нарушение регламента

13.1. за нарушение требований настоящего регламента виновные лица

могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в

действующим законодателъством.
|з.2. .Щисциплинарные взыскания накладываются

ПреДсТаВленияЗаМесТиТеЛяглаВыиJIирУкоВоДиТеля
подразделения администрации и оформляются распоряжением

Глава Краснострелъского сельского
поселения Темрюкского муницип€шI

района Краснодарского края

и Совет взаимодействуют
целейизадачврешении

соответствии с

на основании
структурного

администрации"

С.А. Глущенко


