О Регламенте 
администрации Усть-Лабинского городского поселения 
Усть-Лабинского района
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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

ГЛАВЫ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО  РАЙОНА 
от 09.06.2008г.




   




№ 56
  город Усть-Лабинск

В целях организации деятельности администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и повышения эффективности ее работы, п о с т а н о в л я ю:


1. Утвердить Регламент администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (прилагается).


2. Заместителям главы и начальникам структурных подразделений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района обеспечить строгое соблюдение Регламента администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3. Признать утратившим силу постановление главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от 04.04.06г. № 7 «О регламенте работы администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района».
          4. Контроль за соблюдением Регламента администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района оставляю за собой.


5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава
Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района     


           
       
             В.И.Забураев          

Утвержден
постановлением главы

                                                                  Усть-Лабинского городского поселения
                                                                        Усть-Лабинского района

от ___________2008г. № ____

РЕГЛАМЕНТ

  АДМИНИСТРАЦИИ  УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент определяет порядок организации деятельности администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация поселения), в том числе главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – глава поселения), по реализации их полномочий.
1.2. Глава поселения и администрация поселения, в пределах своих полномочий обеспечивают исполнение Конституции Российской Федерации, федерального законодательства, правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, Устава Краснодарского края, законов Краснодарского края, правовых актов губернатора и администрации Краснодарского края, Устава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, правовых актов главы и администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.3. Рассмотрение вопросов, относящихся к полномочиям администрации, осуществляются на совещаниях при главе Усть-Лабинского городского поселения.
1.4. Глава поселения, в пределах своих полномочий, издает постановления и распоряжения, обязательные для исполнения на территории  поселения; дает поручения должностным лицам администрации.
1.5. Руководители отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации, обладающих правами юридического лица (далее руководители отраслевых органов), издают приказы и распоряжения по вопросам, отнесенным к их компетенции Уставом поселения, положениями об отраслевых органах администрации, а также правовыми актами Совета Усть-Лабинского городского поселения (далее Совета поселения), постановлениями и распоряжениями главы поселения.
1.6. Порядок принятия правовых актов главы и руководителей отраслевых органов администрации поселения определяются Уставом поселения и настоящим Регламентом.

1.7. Акты главы поселения подписываются главой, а в случае его отсутствия, одним из его заместителей, в соответствии с правовым актом главы поселения.

1.8. Акты руководителей отраслевых  органов администрации поселения подписываются руководителями соответствующих органов, а в случае из отсутствия, должностным лицом данного органа, на которого должностной инструкцией возложено исполнение обязанностей руководителя на период отсутствия последнего.
1.9. Правовые акты главы и руководителей отраслевых органов администрации  поселения оформляются и рассылаются отделом по общим и организационным вопросам администрации поселения.

2. Структура и штатное расписание

2.1. Администрацию возглавляет глава  поселения.
2.2. Структуру администрации составляют глава поселения, его заместители, а также отраслевые и территориальные органы администрации.

2.3. Структура администрации поселения определяется законом Краснодарского края и положением о структуре администрации поселения. Сферы деятельности и компетенция отраслевых органов и отделов администрации поселения определяются в положениях о данных органах и отделах.
2.4. В состав отраслевых органов администрации могут входить отделы; в состав отделов – секторы.
2.5. Штатное расписание администрации поселения определяется главой поселения в пределах утвержденных расходов на ее содержание с учетом реестра должностей муниципальной службы. В штатное расписание администрации поселения включаются должности муниципальной службы и могут включаться должности, не являющиеся должностями муниципальной службы. 

3. Полномочия руководителей
         3.1. Глава поселения является высшим должностным лицом муниципального образования. Глава поселения возглавляет администрацию поселения. Глава поселения определяет основные направления деятельности и организует работу администрации поселения, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на нее функций, а также за реализацию государственной политики в установленной сфере деятельности, формирует администрацию поселения, представляет администрацию поселения в отношениях с другими органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, подписывает от имени администрации поселения договоры и другие документы. 
        3.2. Глава поселения осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством, Уставом  поселения.
        3.3. Заместители главы поселения назначаются на должность и освобождаются от должности главой поселения.

        3.4. В случаях, когда глава поселения временно (в связи с болезнью или отпуском) не может исполнять свои обязанности, их исполняет один из 
заместителей главы поселения в соответствии с правовым актом главы поселения. Заместители главы поселения представляют администрацию  поселения по отдельным вопросам сфер ее деятельности, организуют и координируют осуществление функций администрации поселения в соответствии с настоящим Регламентом, распределением обязанностей между заместителями главы поселения и иными актами и поручениями главы поселения.

       3.5. В соответствии с распределением обязанностей, заместители главы  поселения, в случае предоставления им соответствующих полномочий главой,  исполняют полномочия администрации поселения, подписывают ответы на обращения, заявления, жалобы, поступившие в адрес администрации поселения, а также подписывают от имени администрации поселения  договоры и другие гражданско-правовые документы.
        3.6. В распоряжении главы  поселения  о распределении обязанностей между заместителями главы администрации указываются:

 - полномочия каждого из заместителей главы  поселения;

 - структурные подразделения администрации поселения, при необходимости - подведомственные организации, координацию и контроль деятельности которых осуществляют соответствующие заместители главы поселения;

 - порядок временного исполнения обязанностей заместителей главы  поселения  на время их отсутствия в связи с болезнью, отпуском или командировкой.

        3.7. Заместитель главы поселения по решению главы поселения в соответствии с распределением обязанностей:

 - исполняет полномочия администрации поселения  в установленной сфере;

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

 - координирует и контролирует работу курируемых структурных подразделений администрации  поселения,  дает поручения их руководителям;

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

 - проводит совещания с органами местного самоуправления и организаций;

 - рассматривает поступившие в администрацию поселения обращения, документы и материалы;

 - рассматривает и визирует проекты документов, представляемых на подпись главе  поселения;

 - согласовывает проекты актов и другие документы;
 - осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством, Уставом поселения, настоящим Регламентом, актами и поручениями главы поселения.

        3.8. Руководитель отраслевого органа администрации поселения представляет администрацию поселения в отношениях с иными органами государственной власти, организациями и гражданами в соответствии с полномочиями, определенными в настоящем Регламенте, положении об отраслевом органе, должностной инструкцией, с поручениями главы  городского поселения, его заместителей.

      3.9. Руководитель отраслевого органа администрации поселения  назначается на должность и освобождается от должности главой поселения.

       3.10. В соответствии с настоящим Регламентом, положением об отраслевом органе администрации поселения, должностной инструкцией, поручениями главы  городского поселения  (его заместителей) руководитель отраслевого органа администрации  поселения:

 - осуществляет непосредственное руководство структурным подразделением администрации, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение администрации поселения  функций и полномочий;

 - взаимодействует с иными органами и отделами администрации поселения,  в установленном порядке - с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

 вносит в установленном порядке на рассмотрение главы поселения  проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отраслевого органа администрации городского поселения;

 - в установленных случаях согласовывает проекты постановлений и распоряжений главы  городского поселения;

 - 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;

 - распределяет обязанности и определяет должностные обязанности сотрудников отраслевого органа администрации поселения;

 - обеспечивает проведение мероприятий и подготовку документов, связанных с прохождением муниципальной службы в отраслевом органе администрации края;

  - разрабатывает и представляет на утверждение главе поселения  проект положения о возглавляемом отраслевом органе администрации поселения, вносит предложения по изменению его структуры и штатного расписания;

 - осуществляет иные полномочия, установленные федеральным и краевым законодательством.

       3.11. На период временного отсутствия руководителя отраслевого органа  администрации поселения, его обязанности исполняются его заместителем, либо иным должностным лицом в соответствии с положением об отраслевом органе администрации  поселения.

       3.12. Начальник отдела администрации поселения  назначается на должность и освобождается от должности главой  поселения.

        3.13. В соответствии с настоящим Регламентом, положением об отделе администрации поселения, должностной инструкцией, поручениями главы   поселения  (его заместителей), начальник отдела администрации:

 - осуществляет непосредственное руководство отделом администрации  поселения, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел администрации поселения  функций и полномочий;

 - взаимодействует с иными органами и отделами администрации поселения,  в установленном порядке - с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти;

-  вносит в установленном порядке на рассмотрение главы  поселения  проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации  поселения;

 - в установленных случаях согласовывает проекты постановлений и распоряжений главы  поселения;

 - 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;

 - распределяет обязанности и определяет должностные обязанности сотрудников отдела администрации  поселения;

 - обеспечивает проведение мероприятий и подготовку документов, связанных с прохождением муниципальной службы в отделе администрации;

  - разрабатывает и представляет на утверждение главе поселения  проект положения о возглавляемом отделе администрации поселения, вносит предложения по изменению его структуры и штатного расписания;

 - осуществляет иные полномочия, установленные федеральным и краевым законодательством.

      3.14. На период временного отсутствия начальника отдела  администрации  поселения, его обязанности исполняются должностным лицом в соответствии с положением об отделе администрации  поселения.

         4. Планирование работы главы и администрации поселения
4.1. Деятельность главы и администрации поселения осуществляется на основе текущих и перспективных планов и программ.
Перспективное планирование осуществляется путем принятия комплексных планов действий администрации на определенный период, программ развития, а также иных актов главы поселения.

Текущее планирование осуществляется путем составления квартальных планов.

4.2. Текущие квартальные планы формируются всеми отраслевыми (функциональными) и территориальными органами администрации поселения и утверждаются главой поселения. Формы планов разрабатываются отделом по общим и организационным вопросам администрации и утверждаются главой поселения.
4.3. На основании утвержденных текущих квартальных  планов, отделом по общим и организационным вопросам администрации, формируется комплексный план действий администрации поселения на квартал. Утвержденные текущие квартальные  планы представляются в отдел по общим и организационным вопросам не позднее 20 числа месяца, предшествующего планируемому периоду. Проект квартального плана работы администрации, не 
позднее, чем за 3 дня до начала планируемого периода, вносится начальником отдела по общим и организационным вопросам на утверждение главе поселения.

4.4. Работа главы и его заместителей организуется в соответствии с планами на определенный период.

Глава  поселения планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых губернатором Краснодарского края и главой муниципального образования Усть-Лабинский район, в сессиях Совета поселения, а также в других плановых мероприятиях.

Заместители главы поселения планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой поселения, а также (по его поручению) в иных мероприятиях. 
Руководители отраслевых органов и начальники отделов администрации планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой поселения и его заместителями, а также в иных мероприятиях.

          4.5. Выезд в командировку и уход в отпуск главы поселения осуществляется на основании распоряжения главы поселения.

         Уход в отпуск заместителей главы поселения осуществляется на основании распоряжения главы  поселения.

         Уход в отпуск руководителей отраслевых органов и начальников отделов администрации  поселения осуществляется по согласованию с главой  поселения в соответствии с распределением обязанностей, и оформляется распоряжением главы  поселения.
         Уход в отпуск муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации поселения осуществляется по согласованию с соответствующим руководителем отраслевого органа или начальником отдела администрации и оформляется актом (распоряжением) главы поселения.

         Продолжительность и порядок предоставления отпусков муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации поселения определяются в соответствии с федеральным и краевым законодательством о муниципальной службе и актами главы поселения.

          Порядок и условия командирования муниципальных служащих устанавливаются нормативными правовыми актами  поселения.
5. Порядок подготовки и проведения совещаний с участием главы поселения
5.1. Совещания с участием главы поселения проводятся в соответствии с квартальным планом работы администрации, поручениями главы поселения.

5.2. Совещания подразделяются на аппаратные (по оперативным вопросам), тематические или отраслевые (по отдельным проблемам), совещания «Час контроля» и иные (заседания комиссий, общественных советов и др. председателем которых является глава поселения).

5.3.  Порядок подготовки аппаратных совещаний

5.3.1. Ответственность за организацию и подготовку аппаратного совещания возлагается на ведущего специалиста отдела по общим и организационным вопросам (в соответствии с должностной инструкцией). Аппаратные совещания проводятся главой поселения или по его поручению одним из его заместителей еженедельно по понедельникам.

5.4. Порядок подготовки тематических (отраслевых) совещаний:

5.4.1. Ответственность за организацию и подготовку тематического (отраслевого) совещания возлагается на соответствующего заместителя главы поселения, руководителя отраслевого органа, который внес предложение о проведении совещания. Заместитель главы поселения, руководитель отраслевого органа администрации, ответственный за подготовку совещания, определяет, а при необходимости согласовывает с главой поселения повестку дня совещания и состав участников.

5.4.2. Заместители главы поселения, руководители отраслевых органов, ответственные за подготовку совещания, обеспечивают:
          - подготовку предложений для включения планируемых совещаний в квартальный план работы администрации;
          - своевременное информирование главы поселения о переносе либо отмене совещания, проведении незапланированных совещаний;

- подготовку необходимых материалов на совещание (повестка дня совещания с указанием докладчиков, список участников совещания с указанием их фамилии, имени, отчества и занимаемой должности, план организационно-технических мероприятий, порядок проведения совещания, доклад, информацию, справки по существу вопросов совещания);

- подготовку помещения для проведения совещания (при необходимости);

приглашение и регистрацию участников совещания.

5.4.3. Материалы тематических (отраслевых) совещаний (повестка дня совещания, списки участников совещания, проект доклада, информация по существу вопроса) подписываются или визируются лицами, ответственными за подготовку совещания.

Материалы передаются в отдел по общим и организационным вопросам не менее чем за 3 рабочих дня до дня проведения совещания.

5.5. Порядок подготовки совещаний «Час контроля»:
5.5.1. Ответственность за организацию и подготовку совещания «Час контроля» возлагается на начальника отдела по общим и организационным вопросам. Начальник отдела по общим и организационным вопросам согласовывает повестку дня совещания «Час контроля» и состав его участников с главой поселения. Совещания «Час контроля» проводятся главой поселения или по его поручению одним из его заместителей согласно утвержденного графика на квартал.

Отраслевые органы администрации, ответственные за подготовку материалов к аппаратному совещанию, обязаны представлять их заблаговременно в отдел по общим и организационным вопросам.

Материалы по поручениям главы поселения представляются в отдел по общим и организационным вопросам. в порядке, предусмотренном для материалов по поручениям на аппаратных совещаниях.

5.6. Порядок организации и подготовки иных совещаний определяется руководителями отраслевых органов и начальниками соответствующих отделов, готовящих совещание.

5.7.  Отдел по общим и организационным вопросам обеспечивает:

- включение планируемых совещаний в квартальный план работы администрации;

- контроль за своевременной подготовкой материалов совещаний соответствующими отраслевыми (территориальными) органами, их тиражирование;

- оформление протоколов совещаний и контроль за их выполнением;

5.8. Контроль за выполнением поручений главы поселения, данных им на совещаниях, осуществляет (в соответствии с должностной инструкцией) ведущий специалист  отдела по общим и организационным вопросам.
6. Порядок подготовки и проведения мероприятий с участием

главы поселения
6.1. В соответствии с календарем праздничных мероприятий, юбилейных и памятных дат, квартальным планом работы администрации  поселения, а также решением главы поселения об участии его в мероприятии, заместитель главы поселения, к чьему ведению относится тематика мероприятия, привлекает к его организации и подготовке соответствующие отраслевые  отделы администрации.

6.2. В зависимости от порученных вопросов, руководитель отраслевого органа или начальник отдела определяют персональный состав рабочей группы по подготовке и организации мероприятия.

6.3. Руководитель отраслевого органа или начальник отдела готовит и представляет заместителю главы поселения за 10 дней до дня проведения мероприятия материалы по содержательной части мероприятия, план организационно-технического обеспечения и порядок его проведения.

6.4. После рассмотрения представленных руководителем отраслевого органа или начальником отдела проектов документов, заместитель главы  поселения назначает итоговое совещание.

6.5. План организационно-технического обеспечения мероприятия и порядок проведения предоставляется не позднее,  чем за 7 дней до дня проведения мероприятия руководителю отдела по общим и организационным вопросам для подготовки нормативного акта главы поселения по решению организационных вопросов (определении места проведения, выделении автотранспорта, подготовке официальных встреч, приобретении сувениров или ценных подарков, обеспечении концертных программ во время проведения мероприятия, обеспечении финансирования мероприятия).

6.6. Материалы содержательной части мероприятия (информационно-справочные материалы, исторические и биографические справки, 
статистические данные, доклады) передаются не позднее, чем за 7 дней до дня проведения мероприятия в отдел по общим и организационным вопросам для изготовления приветственных адресов, подготовки доклада, выступления, поздравления главой поселения.
6.7. Ответственность за подготовку содержательной части мероприятия возлагается в соответствии с распределением должностных обязанностей на одного на заместителей главы поселения.
Ответственность за подготовку организационных вопросов возлагается на начальника отдела по общим и организационным вопросам.
6.8. Формирование полного пакета материалов для главы поселения обеспечивает отдел по общим и организационным вопросам. Подготовленные материалы для участия в мероприятии предоставляются главе поселения  за 2 дня до дня проведения мероприятия.

7. Правовые акты главы и руководителей отраслевых органов администрации  
7.1. Глава поселения в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения.
7.2. Руководители отраслевых органов администрации поселения в пределах своих полномочий  издают приказы и распоряжения по вопросам, отнесенным к их компетенции Уставом поселения, положением об отраслевых органах администрации, а также правовыми актами Совета поселения, постановлениями и распоряжениями главы поселения.
7.3. Постановление главы поселения является нормативным правовым актом, рассчитанным на постоянное и многократное действие.

7.4.  Распоряжение и приказ – ненормативные правовые акты, принимаемые главой или руководителями отраслевых органов администрации по оперативным, организационным, кадровым вопросам, а также по иным вопросам индивидуального характера.

7.5. Правовые акты главы и руководителей отраслевых органов администрации не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным законам и иным правовым актам Российской Федерации, Уставу и законам Краснодарского края, Уставу и правовым актам поселения.
8. Порядок внесения и рассмотрения правовых актов главы и руководителей отраслевых отделов администрации
8.1. Порядок внесения проектов правовых актов.
8.1.2. Проекты правовых актов главы  поселения вносятся главе поселения заместителями главы, руководителями отраслевых органов и начальниками отделов после их согласования с заинтересованными сторонами.

8.1.3. Проекты правовых актов отраслевых органов подготавливаются руководителем соответствующего отраслевого органа администрации.
8.1.4. Каждый проект правового акта должен иметь лист согласования и лист рассылки.

8.1.5. Предложения о принятии решений главы, руководителя отраслевого органа, поступающие от граждан и организаций, направляются главой для предварительного рассмотрения в отраслевые органы и отделы администрации.

8.1.6.  Проекты правовых актов, подготавливаемых по поручениям главы или его заместителей, разрабатываются с участием юридического отдела администрации.
8.1.7. Проекты правовых актов, в случае необходимости, должны сопровождаться необходимыми расчетами, обоснованиями, прогнозами и другими  материалами, обосновывающими необходимость принятия предлагаемых решений.
8.1.8. Отдельные разделы, пункты и подпункты проекта правового акта должны содержать конкретные поручения с указанием ответственного исполнителя поручения. Количество исполнителей по каждому поручению не ограничивается.

8.1.9. Проекты правовых актов главы, администрации, до их внесения главе, руководителю отраслевого органа, подлежат обязательному согласованию с заинтересованными органами исполнительной власти, органами местного самоуправления, а при необходимости – с другими организациями.

8.1.10. Поступившие на согласование проекты актов визируются заместителями главы, руководителями отраслевых органов и начальниками отделов в следующие сроки:

- акт нормативного характера – 2 рабочих дня;

- акт ненормативного характера – 1 рабочий день.
При необходимости, срок проведения правовой экспертизы может быть продлен начальником юридического отдела до 10 рабочих дней.
8.1.11. Согласование проекта акта оформляется визой, которая включает личную подпись визирующего (с расшифровкой) и дату. Визы оформляются в листе согласования, который содержит наименование и заголовок вносимого проекта.          
Проект постановления, распоряжения главы визируют: разработчик проекта, руководители затрагиваемых в проекте органов поднятых тем, заместитель главы, курирующий данное направление работы, начальник юридического отдела, начальник отдела по общим и организационным вопросам.                                                                        

Проекты актов, предусматривающие финансирование расходов за счет средств городского бюджета, либо поступление финансовых средств в бюджет городского поселения, в обязательном порядке подлежат согласованию с начальником финансового отдела администрации.

8.1.12. Замечания и дополнения к проекту правовых актов излагаются в отдельной справке, которая прилагается к проекту документа, о чем в визировании ставится отметка «Замечания прилагаются».
8.2. Порядок подготовки и рассмотрения проектов правовых актов главы и администрации.
8.2.1. Подписанный документ и его электронная копия направляется в отдел по общим и организационным вопросам. Электронная копия документа с регистрационными данными передается в юридический отдел администрации для формирования правовой базы.
8.2.2. Выпускаемым документам присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года раздельно для правовых актов.

8.2.3. Рассылка правовых актов осуществляется в соответствии с листом рассылки. Документы на бумажном носителе, заверенные печатью отдела по общим и организационным вопросам, направляются адресатам.
В случае одобрения проекта целевой программы в установленном законодательством порядке, разработчиком готовится проект письма от имени главы  поселения проект письма от имени главы на имя председателя Совета  поселения о направлении целевой программы на утверждение Советом  поселения. Проект письма с приложением программы вносится разработчиком главе  поселения для подписания.

8.2.4. Подлинники правовых актов на бумажном носителе спустя 2 года после их выпуска сдаются в архив вместе с оригиналами документов, на основании которых они были приняты.
8.2.5. Контроль за сохранностью, качеством и полнотой дел, сдаваемых в архив, правовых актов, осуществляет отдел по общим и организационным вопросам.

8.3. Порядок внесения проектов договоров и соглашений.
8.3.1. Проекты договоров и соглашений, в качестве одной из сторон в которых выступает  поселение, вносятся главе поселения.
8.3.2. Проекты договоров и соглашений должны содержать:

- обоснование целесообразности заключения договора или соглашения;

- финансово-экономическое обоснование в случае, если реализация этих договоров или соглашений потребует материальных или финансовых затрат.

8.3.4. Каждый проект договора или соглашения должен иметь лист согласования.

8.3.5. Проекты договоров и соглашений подлежат согласованию с заместителем главы, курирующим  городское хозяйство и потребительскую сферу, заведующим сектором по размещению заказов для муниципальных нужд отдела по вопросам городского хозяйства, начальником финансового отдела (в случае, если проект договора предусматривает финансирование расходов за счет средств городского бюджета), начальником юридического отдела.
8.3.6. Кроме визы в листе согласования, начальник юридического отдела, ставит свою подпись на оборотной стороне каждого листа проекта договора или соглашения.

8.3.7. Замечания и дополнения к проекту договора или соглашения излагаются в отдельной справке, которая прилагается к проекту документа, о чем в визировании ставится отметка «Замечания прилагаются».
8.4.1. Порядок подготовки и рассмотрения проектов договоров и соглашений.

Подготовка проектов договоров и соглашений осуществляется юридическим отделом администрации. При подготовке указанных проектов к рассмотрению главой, юридический отдел руководствуется федеральным и краевым законодательством, настоящим Регламентом.
Договоры и соглашения, в качестве одной из сторон в которых выступает администрация  поселения, подписываются главой, а во время его отсутствия – заместителем главы, на которого в соответствии с правовым актом возложены полномочия главы поселения. 

8.4.2. Проекты договоров и соглашений готовятся только с использованием компьютерной техники в  соответствии  с требованиями, установленными законодательством.  
8.4.3. Полностью подписанный документ направляется в юридический отдел для регистрации. Подписанным договорам и соглашениям присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца года.

9. Участие в работе Совета поселения

9.1. Глава поселения уполномочен:

9.1.1. Вносить в Совет поселения проекты муниципальных правовых актов, в том числе и о внесении изменений и дополнений  в муниципальные правовые акты.
9.1.2. Вносить в Совет поселения проект местного бюджета и отчет о его исполнении, планы и программы социально-экономического развития поселения, а также отчеты об их исполнении.
9.1.3. Представлять на рассмотрение Совета проекты решений о введении или отмене местных налогов и сборов, а также другие правовые акты, предусматривающие расходы, покрываемые за счет местного бюджета и дает заключения при представлении проектов решений по указанным вопросам другими лицами, наделенными правом правотворческой инициативы.

9.1.4. Разрабатывать и представлять на утверждение Совета структуру администрации, утверждать положения об органах администрации, не наделенных правами юридического лица.

9.1.5. Представлять на утверждение Совета проекты положений об органах администрации, наделенных правами юридического лица.
10. Режим работы администрации
10.1. Рабочее время в администрации устанавливается с 8 до 17 часов с перерывом на обед с 12 до 13 часов.
10.2. Рабочее время в дни предшествующие выходным и праздничным дням устанавливается с 8 до 16 часов с перерывом на обед с 12 до 13 часов, либо с 8 до 14 часов без перерыва на обед.
11. Информационное обеспечение деятельности администрации 
11.1. Информационное обеспечение деятельности администрации поселения предполагает доведение до сведения главы поселения, его заместителей, отраслевых органов, муниципальных предприятий и муниципальных учреждений информации, необходимой для решения задач управления, а также освещения и разъяснения политики администрации поселения.
11.2. Использование сети Интернет, электронной почты допускается только в служебных целях. Порядок их использования устанавливается главой поселения.

12. Организация работы отраслевых органов
12.1. Ответственность за организацию деятельности работников отраслевых органов, соблюдение ими правил внутреннего трудового распорядка возлагается на руководителей отраслевых органов.

12.2. Материально-техническое обеспечение деятельности работников отраслевых органов осуществляется начальником финансового отдела. Для получения оргтехники, канцелярских товаров, проведения ремонтных работ руководители отраслевых органов, подают заявку начальнику финансового отдела.

Заместитель главы 
Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района






    Ф.М. Рыбко
Приложение № 1

к регламенту работы

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района

ПРЕДЛОЖЕНИЯ

В ПЛАН ОСНОВНЫХ МЕРОПРИЯТИЙ АДМИНИСТРАЦИИ

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА

НА ______________ 200___ ГОДА

	№ 
п/п
	Наименование
мероприятия
	Дата,
время
	Место   
проведения
	Руководитель
	Ответственный  
за подготовку

	1
	2
	3
	4
	5
	6


В настоящую форму включаются:

1. Вопросы для рассмотрения на заседаниях Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

2. Вопросы для рассмотрения на аппаратных совещаниях администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3. Основные мероприятия, проводимые отраслевым органом или отделом администрации.

4. Список наиболее значимых юбилейных, праздничных, памятных дат, которые относятся к сфере деятельности отраслевого органа или отдела администрации.

Руководитель отраслевого органа

/начальник отдела/ администрации                                               подпись    Ф.И.О.
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