ГЛАВА

Кайлинского сельского поселения

Усть-Ишимского муниципального района

Омской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.01.2006г.                                                                           № 7-п

с.Кайлы

Об утверждении Регламента  работы администрации Кайлинского сельского
поселения Усть-Ишимского муниципального района  Омской области.

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить представленный Регламент работы  администрации сельского поселения.
Глава 
Кайлинского сельского поселения                                            Н.П.Черкасов
Утверждено

Постановлением  главы

Кайлинского сельского поселения

Усть-Ишимского муниципального района

Омской области от 12.01.2006г № 7-п

Регламент

работы администрации Кайлинского сельского поселения

Усть-Ишимского муниципального района Омской области

Общие положения

Ст. 1. Настоящий регламент устанавливает основные правила организации деятельности администрации сельского поселения.
Администрация осуществляет свои полномочия в соответствии с Конституцией РФ, федеральным и областным законодательствами, Уставом Кайлинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района, Омской области.
Ст. 2. Глава администрации сельского поселения (далее – администрация сельского поселения) устанавливает должностные обязанности лиц, работающих в администрации сельского поселения, возглавляет администрацию и организует её деятельность.
Ст. 3. Глава администрации сельского поселения в пределах своей компетенции издает распоряжения.
Ст. 4. В случае временного отсутствия Главы администрации сельского поселения (отпуск, болезнь, командировка) его полномочия, кроме определенных пунктами 1-4 и 12-15 статьи 27 Устава Кайлинского сельского поселения Усть-Ишимского муниципального района, Омской области, а также по отмене правовых актов Главы сельского поселения исполняет заместитель главы администрации сельского поселения.

Планирование и организация работы администрации сельского поселения

1).Планирование работы  администрации сельского поселения.
Ст. 5. Деятельность администрации осуществляется в соответствии с перспективными и текущими планами.
Ст.6. Перспективные и текущие планы работы администрации разрабатываются на основе прогноза социально-экономического развития сельского поселения и на основе плана работы администрации сельского поселения и утверждаются Главой администрации сельского поселения.
Ст.7. Утвержденный план работы администрации доводится до сведения руководителей муниципальных учреждений сельского поселения.
Ст.8. Контроль за выполнением планов работы администрации Кайлинского сельского поселения осуществляется специалистом по делопроизводству администрации сельского поселения.
Ст. 9. Специалист по делопроизводству информирует Главу администрации о выполнении планов за истекший период.
2). Организация работы администрации сельского поселения.
Ст. 10. Глава администрации сельского поселения определяет основные направления деятельности администрации сельского поселения.
Ст. 11. Глава администрации сельского поселения проводит совещания с руководителями муниципальных учреждений сельского поселения.
Ст. 12. По результатам рассмотрения вопросов на совещании с руководителями муниципальных учреждений сельского поселения, издаются постановления и распоряжения Главы администрации сельского поселения. Исполнение поручений.
Ст. 13. Исполнение поручений, содержащихся в распоряжениях и постановлениях Главы сельского поселения организуются специалистом по делопроизводству администрации сельского поселения.
Ст.14. Доведение поручений до лиц, ответственных за их исполнение, обеспечивает специалист по делопроизводству администрации сельского поселения.
Ст. 15. Поручение исполняется в срок, указанный в поручении или в документе, исполнение которого предусмотрено поручением.
Ст. 16. Если срок исполнения поручения не указан, то поручение исполняется в следующие сроки:
- поручения, содержащие  в правовых актах и документах, в которых не определен срок их- 30 дней;
- поручения и документы, содержащие указание «срочно» - 3 дня;
- поручения и документы, содержащие указание «оперативно» - 10 дней;

- запросы депутатов Законодательного собрания Омской области, районного Совета – 15 дней.

Контроль за исполнением и соблюдением Федерального, областного законодательства, собственно принимаемых решений

Ст. 17. Администрация сельского поселения осуществляет контроль за выполнением Указов и распоряжений Главы Правительства Омской области, федеральных органов государственной власти, постановлений и распоряжений Главы муниципального образования «Усть-Ишимский район».
Ст.18. Акты Главы администрации сельского поселения, принятые в пределах его полномочий обязательны для исполнения всеми находящимися на территории сельского поселения предприятиями, организациями и гражданами.
Ст.19. Ведение делопроизводства осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству администрации сельского поселения.
Организация приема посетителей, рассмотрение письменных и устных обращений граждан, поступающих в адрес администрации  сельского поселения
ст. 20. Прием граждан осуществляется Главой администрации сельского поселения и специалистом по делопроизводству администрации сельского поселения.
Ст. 21. Рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан осуществляется Главой администрации сельского поселения и специалистом по делопроизводству администрации сельского поселения.
Ст. 22. Регистрация устных и письменных обращений, обобщение характера поступающей корреспонденции, подготовка данных о сроках их исполнения ведется специалистом по делопроизводству.
Ст. 23. Обращения граждан рассматриваются в срок до одного месяца (если не указан другой срок в карточке поручений) со дня регистрации, не требующие дополнительного изучения и проверки – безотлагательно, не позднее 15 дней.
Ст. 24. Решения по обращениям граждан исполнение которых невозможно в установленные законом сроки ставятся на дополнительный контроль, но не более чем на месяц с уведомлением заявителя.
В случае необходимости указанный срок может быть продлён до окончательного решения вопроса при наличии письменного обоснования.

