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 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ КАНЕЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СТАРОМИНСКОГО РАЙОНА

от 16 марта 2012                                                                                         № 30

ст-ца Канеловская

Об утверждении регламента администрации муниципального 

образования Канеловское сельское поселение 

Староминского района

В целях совершенствования организации деятельности администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района, руководствуясь статьей 31 Устава Канеловского сельского поселения Староминского района, постановляю:

1.
Утвердить  регламент администрации  муниципального  образования Канеловское сельское поселение Староминского района (прилагается).

2. Специалисту 1 катерории  администрации Канеловского сельского поселения Староминского района (Левченко Л.А.)  довести регламент администрации муни​ципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района до сведения всех работников и обеспечить его исполнение.

3. Постановление главы администрации Канеловского сельского поселения от 06.09.2007 года № 91 признать утратившим силу.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Канеловского сельского поселения

Староминского района
                                                                   Г.Н.Костенко

                                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ 

                                                                                   УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

                                                                         Канеловского сельского поселения

                                                                                  Староминского района

                                                                                 от 16.03.2012 № 30

Регламент администрации муниципального образования 

Канеловское сельское поселение Староминского района

1. Общие положения

 

1.1. Регламент администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района устанавливает общие правила организации и деятельности исполнительно - распорядительного органа муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района - администрации Канеловского сельского поселения Староминского района  (далее – администрация).

1.2. Регламент администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района (далее - Регламент) разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, уставом муниципального образования Староминский район, Уставом  Канеловского сельского поселения,  решениями Совета муниципального образования Староминский район, решениями Совета Канеловского сельского поселения Староминского района.

 

2. Структура и штатное расписание

 

2.1. Администрацию  возглавляет глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.  

 Структура администрации  определяется решением Совета Канеловского сельского поселения Староминского района. Структуру администрации составляют глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района, муниципальные служащие администрации и работники не отнесенные к муниципальным служащим. 

Сферы деятельности и компетенция работников администрации определяются в должностных инструкциях, утверждаемых распоряжениями администрации. 

2.2. Штатное расписание администрации  определяется главой муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района в пределах утвержденных расходов на ее содержание с учетом реестра должностей муниципальной службы (далее - должности муниципальной службы). В штатное расписание администрации  включаются должности муниципальной службы и должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.

 

3. Полномочия 

 

3.1. Глава муниципального образования  Канеловское сельское поселение Староминского района возглавляет администрацию. Глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района определяет основные направления деятельности и организует работу администрации, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на нее функций, формирует администрацию, представляет администрацию в отношениях с органами власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, подписывает от имени администрации  договоры и другие документы. Глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральными законами, законами Краснодарского края, уставом Канеловского сельского поселения и решениями Совета Канеловского сельского поселения Староминского района.

3.2. В случаях, когда глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района временно (в связи с болезнью или отпуском) не может исполнять свои обязанности, их исполняет один из муниципальных служащих в соответствии с правовым актом администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

3.3. Муниципальные служащие муниципального образования  Канеловское сельское поселение Староминского района представляют администрацию муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района по отдельным вопросам сфер ее деятельности, организуют и координируют осуществление функций администрации  в соответствии с настоящим Регламентом, распределением обязанностей между ними и иными актами и поручениями главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

В соответствии с распределением обязанностей муниципальные служащие муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  в случае предоставления им соответствующих полномочий главой муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  исполняют полномочия администрации, подписывают ответы на обращения, заявления, жалобы, поступившие в адрес администрации.

3.4. Муниципальный служащий  муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  в соответствии с распределением обязанностей:

исполняет полномочия администрации  в установленной сфере;

взаимодействует (в том числе ведет переписку) с органами местного самоуправления, гражданами и организациями;

координирует и контролирует работу курируемых муниципальных учреждений,  дает поручения их руководителям;

взаимодействует (в том числе дает поручения) с подведомственными организациями;

проводит совещания с представителями органов местного самоуправления и организаций;

рассматривает поступившие в администрацию  обращения, документы и материалы;

осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством Краснодарского края, настоящим Регламентом, решениями Совета Канеловского сельского поселения, актами и поручениями главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района. 

3.5. Муниципальный служащий администрации  представляет администрацию  в отношениях с иными организациями и гражданами в соответствии с полномочиями, определенными в настоящем Регламенте,  должностной инструкции, с поручениями главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

Муниципальный служащий администрации  назначается и освобождается от должности распоряжением администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

В соответствии с настоящим Регламентом, должностной инструкцией, поручениями главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района муниципальный служащий администрации:

 несет персональную ответственность за выполнение возложенных на  него   функций и полномочий;

готовит в установленном порядке  проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в его компетенцию;

организует работу по своевременному и правильному рассмотрению обращений, заявлений и жалоб юридических и физических лиц, осуществляет контроль за их рассмотрением, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

осуществляет иные полномочия, установленные федеральным и краевым законодательством, уставом Канеловского сельского поселения Староминского района.

На период временного отсутствия муниципального служащего его обязанности исполняются одним из муниципальных служащих в соответствии с распоряжением администрации.

 

4. Порядок осуществления функций в установленной сфере деятельности

 

 4.1. Администрация  осуществляет исполнительно-распорядительные функции.

4.2. Компетенция администрации определяется федеральным законодательством, законами Краснодарского края, решениями Совета муниципального образования Староминский район, уставом муниципального образования Староминский район, Уставом Канеловского сельского поселения. Администрация разрабатывает и осуществляет меры по обеспечению комплексного социально-экономического развития поселения, участвует в проведении единой государственной политики в области финансов,  экологии, осуществляет иные полномочия, установленные федеральными законами, законами Краснодарского края, решениями Совета муниципального образования Староминский район, Уставом Канеловского сельского поселения, решениями Совета Канеловского сельского поселения.   Администрация в установленном законодательством порядке осуществляет отдельные государственные полномочия, переданные ей федеральными и краевыми органами власти.

4.3. Администрация  является юридическим лицом.

4.4. Администрация  осуществляет издание нормативных и иных правовых актов администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  в форме постановлений и распоряжений.

Под функциями по принятию нормативных правовых актов понимается издание на основании и во исполнение федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Краснодарского края, нормативных правовых актов Законодательного Собрания Краснодарского края, решений Совета муниципального образования Староминский район, решений Совета Канеловского сельского поселения правил поведения, рассчитанных на неоднократное применение, распространяющихся на неопределенный круг лиц и обязательных для исполнения органами местного самоуправления, предприятиями, организациями, юридическими и физическими лицами и иными субъектами, находящимися на территории Канеловского сельского поселения Староминского района.

4.5. Глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  принимает правовые акты по вопросам установленной сферы деятельности, за исключением вопросов, правовое регулирование которых в соответствии с законами Краснодарского края, решениями Совета муниципального образования Староминский район, уставом муниципального образования Староминский район, решениями Совета Канеловского сельского поселения, Уставом Канеловского сельского поселения отнесено к компетенции иных органов.

Правовые акты администрации муниципального образования  Канеловское сельское поселение Староминского района принимаются, издаются, вступают в силу, отменяются и изменяются в порядке, установленном федеральным и краевым законодательством, Уставом Канеловского сельского поселения Староминского района.

4.6. Требования к подготовке и оформлению правовых актов администрации  устанавливаются законами Краснодарского края, настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования Староминский район (далее - Инструкция по делопроизводству).

Контроль за выполнением нормативных правовых актов администрации  осуществляют специалисты, назначенные  главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  в пределах их полномочий.

Невыполнение постановлений администрации, принятых в пределах её компетенции, влечет ответственность, предусмотренную федеральным и краевым законодательством.

4.7. В целях реализации возложенных на администрацию  функций по контролю в установленной сфере ведения специалисты администрации:

запрашивают и получают от  организаций, иных органов  необходимые сведения, материалы и документы;

осуществляют в пределах своей компетенции проверки подконтрольных организаций;

применяют меры ограничительного, предупредительного и профилактического характера, направленные на недопущение и (или) ликвидацию последствий нарушений в установленной сфере ведения;

осуществляют иные полномочия в соответствии с законодательством.

Мероприятия по контролю в установленной сфере ведения проводятся в соответствии с планами деятельности администрации. Внеплановые мероприятия могут проводиться в случаях обращения граждан и организаций с жалобами на нарушения их прав и законных интересов действиями (бездействием) органов местного самоуправления муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района, муниципальными учреждениями и предприятиями поселения, а также в иных случаях, установленных законодательством.

4.8. Администрация  в пределах установленных полномочий управляет муниципальным имуществом муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района и осуществляет полномочия собственника в отношении такого имущества (в том числе муниципального имущества, переданного подведомственным муниципальным учреждениям поселения), в установленном порядке осуществляет контроль за использованием муниципального имущества.

 

5. Порядок планирования и организация работы

 

5.1. Основу планирования составляют планы работы администрации  на очередной квартал (далее – план работы на квартал), утверждаемые распоряжением администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района. На их основе составляются перечни основных мероприятий администрации  на очередной месяц (далее - перечень мероприятий на месяц). Данные перечни и планы работы подписываются специалистом администрации и утверждаются главой муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

5.2. Планы и перечни мероприятий разрабатываются специалистами администрации  с целью организационного обеспечения своевременного и полного выполнения наиболее важных программ социально-экономического развития, а также по важнейшим нормативным правовым актам Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, администрации, Законодательного Собрания Краснодарского края, решений Совета Канеловского сельского поселения Староминского района.  Утверждение планов и перечней, разработанных специалистами администрации, контроль за выполнением изложенных в них мероприятий осуществляет глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

5.3. Свод мероприятий осуществляет специалист по организационным вопросам  администрации.

5.4. Материалы к плану работы на квартал и перечню мероприятий на месяц представляются специалисту по организационным вопросам администрации  не позднее дня, определенного распоряжением администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района о плане работы на квартал.

5.5. Материалы к плану работы на квартал представляются по следующей форме:

                                                                           

УТВЕРЖДАЮ

Глава Канеловского сельского поселения 

Староминского района 

(подпись) _________ (Ф.И.О)

 

План

работы администрации Канеловского сельского поселения

на _____ квартал 20__ года

 

	Дата проведения 
	Наименование мероприятия
	Место проведения
	Ответственный за подготовку

	 
	 
	 
	 


 

Специалист администрации          (подпись)        (инициалы, фамилия)

 

В графе "Дата проведения" - число, месяц проведения мероприятия.

В графе "Наименование мероприятия" указывается его вид: заседание, совещание, форум, конференция, семинар, категории участников, по каким вопросам, проблемам оно проводится.

В графе "Место проведения" - адрес проведения мероприятия:  район,  станица, сельское поселение, если определено - улица, номер дома.

В графе "Ответственный за подготовку" - фамилия, инициалы  должностного лица, ответственного за проведение мероприятия либо участвующего в его проведении. .

5.6. Материалы к перечню основных мероприятий на очередной месяц представляются по следующей форме:

 

УТВЕРЖДАЮ

Глава Канеловского сельского поселения 

Староминского района 

(подпись) _________ (Ф.И.О)

 

Перечень

основных мероприятий  администрации 

 на (месяц) 20__ года

 

	Дата проведения
	Наименование мероприятия
	Место проведения
	Ответственный за подготовку

	 
	 
	 
	 


 

Специалист администрации           (подпись)        (инициалы, фамилия)

В графе "Дата проведения" – указывается число месяца, в котором проводится мероприятие (если несколько дней, то с какого по какой).

Графы "Наименование мероприятия", "Место проведения",  "Ответственный за подготовку" заполняются так же, как и в форме плана работы на квартал.

К перечню мероприятий на месяц прилагается список наиболее значимых юбилейных, праздничных, памятных дат в указанном месяце.

К материалам мероприятий, в которых предполагается участие главы муниципального образования, прилагаются перечни категорий участников, повестка дня и порядок проведения мероприятия.

К перечню мероприятий  прилагается отчет об исполнении мероприятий за прошедший месяц  с информацией о проведенных мероприятиях, о запланированных, но не проведенных мероприятиях, о мероприятиях, срок проведения которых изменен (с указанием причин отмены либо переноса срока проведения мероприятия).

5.6. В случае принятия решения об изменении места, времени, состава участников, повестки дня  мероприятия специалист администрации, ответственный за проведение данного мероприятия, немедленно сообщают об этом специалисту по организационным вопросам  администрации.

 

6. Планирование деятельности  главы,   специалистов  администрации, порядок ухода в отпуск специалистов  администрации 

 

6.1. Глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых администрацией Краснодарского края, сессиях Совета муниципального образования Староминский район, а также в других плановых мероприятиях.

6.2. Специалисты администрации планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района, а также (по его поручению) в иных мероприятиях.

6.3. Выезд в командировку и уход в отпуск главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  осуществляется на основании распоряжения администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

Уход в отпуск специалистов муниципального образования  Канеловское сельское поселение Староминского района осуществляется на основании распоряжения администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района. 

6.4. Продолжительность и порядок предоставления отпусков муниципальным служащим определяются в соответствии с федеральным и краевым законодательством о муниципальной службе и правовыми актами Совета Канеловского сельского поселения Староминского района.

6.5. Порядок и условия командирования муниципальных служащих устанавливаются действующим законодательством, а также актами администрации.  

 

7. Координационные и совещательные органы, рабочие группы

 

7.1. В целях осуществления предусмотренных законодательством полномочий глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  вправе образовывать координационные, совещательные, межведомственные, консультативные, экспертные, и иные органы.

7.2. Координационные органы именуются комиссиями или организационными комитетами и образуются для обеспечения согласованных действий заинтересованных лиц, при решении определенного круга задач.

Совещательные органы именуются советами и образуются для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки по ним предложений, носящих рекомендательный характер.

Компетенция координационных и совещательных органов, а также порядок принятия решений определяются в положениях о них или в решениях об их образовании.

7.3. Предложения о создании координационных и совещательных органов подготавливаются  по поручению главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

7.4. Координационные и совещательные органы формируются на представительной основе. В состав координационных и совещательных органов в зависимости от вопросов, для решения которых они образуются, включаются представители муниципальных учреждений поселения. В состав координационных и совещательных органов могут включаться по согласованию иные лица, в том числе ученые, специалисты и общественные деятели.

7.5. Для оперативной и качественной подготовки материалов и проектов актов, оперативного решения проблем, не требующих созыва расширенного состава, координационные и совещательные органы могут своими решениями образовывать рабочие группы.

7.6. Решения координационных и совещательных органов оформляются протоколами заседаний.

7.7. Организационно-техническое обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, а также организационных комитетов осуществляет секретарь координационного или совещательного органа.

7.8. Организационные комитеты образуются для участия в проведении мероприятий общего значения или для проведения мероприятий районного значения в установленные сроки. Решение об образовании и упразднении организационных комитетов, определении их компетенции, утверждении их руководителей и персонального состава принимается главой муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

8. Основные правила организации документооборота 

в администрации 

 8.1. Правила организации работы с документами, в том числе правила организации контроля исполнения документов,  планирования и анализа, определяются Инструкцией по делопроизводству.

Работа с секретными документами, шифротелеграммами, другими документами ограниченного доступа, а также обработка секретной и другой информации ограниченного доступа осуществляется в соответствии со специальными инструкциями.

8.2. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в  администрации  возлагается на специалиста, ответственного за  делопроизводство.

8.3. Непосредственная работа по документационному обеспечению в  администрации осуществляется  муниципальными служащими.

 

9. Порядок оформления поручений главы муниципального образования 

9.1. Поручения (задания), данные главой муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  на планерных совещаниях оформляются специалистом по организационным вопросам  администрации, который в течение суток после окончания совещания представляет документ на подпись главе. К документу прилагается список рассылки его исполнителям.

9.2. Контроль за выполнением поручений (заданий), осуществляется должностными лицами, ответственными за проведение совещания.

9.3. Порядок и образец оформления протокола совещания определяется Инструкцией по делопроизводству.

 

10. Оформление договоров (контрактов, соглашений), муниципальных гарантий муниципального образования

 

10.1. Подготовка проекта договора (контракта, соглашения) осуществляется:

по поручению главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района. 

10.2. Текст проекта договора (контракта, соглашения) оформляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и Краснодарского края, международного права к содержанию соответствующего вида договора (контракта, соглашения) и согласно предварительной договоренности с другой стороной (сторонами) договора. Количество подлинных экземпляров договора (контракта, соглашения) должно соответствовать числу сторон, участвующих в нем. В случае необходимости государственной регистрации договора (контракта)  составляется также один подлинный экземпляр для регистрирующей организации.

10.3. Подготовка проекта договора (контракта, соглашения) и вышеуказанных документов осуществляется  специалистом (юристом) администрации.

Специалист (юрист)  администрации вправе запрашивать документы, необходимые для проведения правовой экспертизы проекта договора (контракта, соглашения).

10.4. В случае, когда при согласовании проекта договора (контракта, соглашения) не удается устранить разногласия или имеются замечания по его содержанию, оформляется заключение и в листе согласования перед визой указывается "с заключением".

   10.5. Подлинные экземпляры договоров (контрактов) гражданско-правового характера, а также соглашений прошиваются и заверяются гербовой печатью администрации.

 10.6. После подписания и вступления в силу договора ( соглашения), один подлинный экземпляр договора, предназначенный для администрации вместе с листом согласования, пояснительной запиской, заключениями  регистрируется и хранится в администрации района  в соответствии с требованиями, предъявляемыми к сохранности документов администрации.

 10.7. Подлинный экземпляр муниципального контракта вместе с листом согласования, пояснительной запиской и документами, подтверждающими, что поставщик продукции для муниципальных нужд прошел процедуру отбора в установленном порядке, поступают и хранятся в централизованной бухгалтерии администрации.

 

11. Порядок подготовки и принятия правовых актов администрации 

 

11.1. Глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Краснодарского края, Уставом Канеловского сельского поселения Староминского района, нормативными правовыми актами Совета, издает постановления администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Краснодарского края, а также распоряжения администрации по вопросам организации работы администрации.

11.2. Требования к подготовке и оформлению правовых актов администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района, порядок рассылки их копий исполнителям определяются Инструкцией по делопроизводству.

 11.3. Согласно статьи 43.1 Федерального закона  от 6 октября  2003 года  № 131-ФЗ муниципальные  нормативные правовые акты, в том числе оформленные в виде правовых актов решения, принятые на местном референдуме (сходе граждан), подлежат включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации. В связи с этим ежемесячно до 3 числа специалист администрации по организационным вопросам направляет в администрацию МО Староминский район муниципальные акты, подлежащие включению в Регистр, в электронном виде, отредактированные с учетом Рекомендаций по оформлению муниципальных актов, подлежащих включению в электронную базу данных Регистра. 

12. Планирование деятельности  по подготовке проектов нормативных правовых актов Совета Канеловского сельского поселения Староминского района и порядок ее организации

 

12.1. Нормотворческая деятельность в администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района  заключается в подготовке проектов решений Совета  Канеловского сельского поселения и осуществляется на основании предложений специалистов.

12.2. Обобщенные предложения передаются муниципальными учреждениями, юридическими лицами и специалистами администрации  в Совет Канеловского сельского поселения для включения в план нормотворческой деятельности на очередной год не позднее ноября текущего года.

12.3. Разработка проектов решений Совета Канеловского сельского поселения Староминского района (далее также - нормативные правовые акты) осуществляется в соответствии с поручением главы муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

Контроль за ходом подготовки указанных проектов возлагается на специалистов администрации, курирующих вопросы проекта нормативного правового акта.

12.4. Порядок внесения на рассмотрение в Совет проектов решений, подготовленных администрацией  определен Регламентом Совета Канеловского сельского поселения Староминского района.

12.5. При подготовке проекта решения Совета составителем должны быть подготовлены и представлены специалисту по организационным вопросам  администрации документы на бумажном и электронном носителях.

12.6. Подготовленный проект решения Совета Канеловского сельского поселения  согласовывается с соответствующими должностными лицами. В случае несогласия с проектом решения, согласующее должностное лицо прилагает к проекту решения заключение с указанием причин несогласия.

 

13. Участие в работе Совета  Канеловского сельского поселения

13.1. Глава муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района, согласно Устава исполняет полномочия председателя Совета. 

Глава поселения исполняет следующие полномочия председателя Совета:

1) председательствует на сессиях Совета, созывает сессии Совета, доводит до сведения депутатов Совета время и место проведения сессий, а также проект повестки дня;

2) организует работу Совета, комиссий (комитетов);

3) представляет Совет в отношениях с населением;

4) осуществляет руководство подготовкой сессий Совета;

5) формирует и подписывает повестку дня сессий Совета;

6) направляет поступившие в Совет проекты решений Совета и материалы к ним в комиссии (комитеты) Совета по вопросам их ведения;

7) организует обеспечение деятельности Совета, открывает и закрывает счета в банковских учреждениях, подписывает финансовые документы;

8) координирует деятельность комиссий (комитетов) Совета;

9) без доверенности представляет интересы Совета в судах, выдает доверенности от имени Совета;

10) от имени Совета подписывает заявления и иные документы, предусмотренные законодательством, в органы государственной власти и местного самоуправления, а также предприятия, учреждения и организации;

11) принимает меры по обеспечению гласности и учету мнения населения в работе Совета;

12) рассматривает обращения, поступившие в Совет, ведет прием граждан;

13) подписывает протоколы сессий Совета и решения, регулирующие вопросы организации деятельности Совета;

14) оказывает содействие депутатам Совета в осуществлении ими депутатских полномочий;

15) осуществляет иные полномочия, возложенные на него законодательством, настоящим уставом и иными муниципальными правовыми актами.

14. Рассмотрение письменных обращений граждан

 

14.1. Администрация муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района рассматривает жалобы, заявления, предложения граждан в соответствии с Административным регламентом исполнения муниципальной функции рассмотрения обращений граждан в администрации Канеловского сельского поселения Староминского района, утвержденным постановлением администрации муниципального образования Канеловское сельское поселение Староминского района.

14.2. Работа с обращениями граждан в администрации  осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным и краевым законодательством.

14.3.  В администрации муниципального образования специалист, ответственный за  работу с обращениями граждан  выполняет работу, связанную с  учетом, организацией рассмотрения письменных и устных обращений граждан, поступающих непосредственно на имя главы муниципального образования, а также из федеральных органов власти, органов исполнительной власти Краснодарского края, анализирует характер вопросов, поднимаемых гражданами, информирует об их содержании главу муниципального образования,  готовит предложения по устранению недостатков,  организует личные и личные выездные приемы граждан главой муниципального образования.

 

15. Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности
администрации 

 

15.1. Обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации  (за исключением информации ограниченного доступа) возлагается главой муни​ципального обра​зования Канеловское сельское поселение Староминского района на уполномоченных должностных лиц.

15.2. Глава муни​ципального образо​вания  утверждает:

состав сведений о деятельности администрации, составляющих информационный ресурс администрации, открытый для доступа граждан и организаций (далее - информационный ресурс);

схему размещения информационного ресурса;

порядок обеспечения доступа граждан и организаций к информационному ресурсу;

перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях администрации.

15.3. Порядок взаимодействия муниципальных  учреждений и специалистов администрации  по формированию и обновлению информационного ресурса устанавливается настоящим регламентом и иными актами администрации муни​ципального образо​вания Канеловское сельское поселение Староминского района.

15.4. Информационный ресурс включает в себя:

информацию справочного характера об администрации (в том числе почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества главы муни​ципального образо​ванияи специалистов администрации  по основным направлениям деятельности);

адреса мест и часы приема граждан, сведения о проезде к указанным местам приема;

почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок;

график приема граждан, сведения о порядке записи на прием и о проезде к месту приема;

нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность администрации;

сведения о принятии администрацией  решений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций;

ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности администрации , а также подведомственных учреждений.

15.5. Ответственность за своевременное представление  информации, ее достоверность и полноту несут  должностные лица, уполномоченные на представление такой информации.

Ответственность за обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации  несут  уполномоченные должностные лица.

 

 

16. Порядок взаимоотношений с органами судебной власти

 

16.1. Глава муниципального обра​зования  может выступать представителем администрации  в суде и вправе совершать от ее имени все процессуальные действия, в том числе он имеет право на подписание искового заявления и предъявление его в суд, на подписание отзыва на исковое заявление, предъявление встречного иска, заявления об обеспечении иска, на полный или частичный отказ от исковых требований и признание иска, изменение оснований или предмета иска, заключение мирового соглашения, соглашения по фактическим обстоятельствам, а также право на подписание заявления о пересмотре судебных актов по вновь открывшимся обстоятельствам, обжалование судебных актов арбитражного суда и постановлений судов общей юрисдикции и мировых судей, совершение действий, связанных с исполнительным производством, включая получение исполнительного документа, предъявление исполнительного документа к взысканию и его отзыв, обжалование действий судебного пристава - исполнителя, получение присужденных денежных средств и иного имущества.

16.2. Полномочия иных представителей администрации  определяются в доверенности, подписываемой главой муниципального обра​зования.

 

 

Специалист 1 категории администрации 

Канеловского сельского поселения 

Староминского района                                                                Л.А.Левченко
