Ханты-Мансийский автономный округ-Югра
Ханты-Мансийский район
МУНИЦИПАЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ КРАСНОЛЕНИНСКИЙ
ГЛАВА СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 11.01.2006 г.                                                                        № 2
п.Красноленинский
О регламенте работы администрации 

муниципального учреждения 

сельское поселение Красноленинский 
   1.Утвердить регламент работы администрации муниципального учреждения сельского поселения Красноленинский (согласно приложению).
   2.Главному специалисту администрации  Кожевниковой С.А.  обеспечить изучение сотрудниками Регламента работы администрации муниципального учреждения сельское поселение Красноленинский.
                Глава  сельского 
                поселения  Красноленинский                                           В.Д.Прядко
Приложение 

к постановлению главы 

сельского поселения Красноленинский 

от 11.01.2006  № 2
РЕГЛАМЕНТ 

работы администрации муниципального учреждения сельское поселение Красноленинский
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Администрация муниципального учреждения сельское поселение Красноленинский (далее по тексту администрация) является исполнительным органом самоуправления, формируется главой местного самоуправления.
2. Правовую основу деятельности администрации составляют: Конституция Российской Федерации, Законы Российской Федерации, Ханты-мансийского автономного округа-Югры, Устав сельского поселения Красноленинский, нормативные акты местного самоуправления. Деятельность администрации строится в соответствии с Конституцией РФ, устанавливающей, что органы местного самоуправления самостоятельно управляют муниципальной собственностью, формируют, утверждают и пополняют местный бюджет, осуществляют охрану общественного порядка, а так же решают иные вопросы местного значения.

3. Администрацию поселения возглавляет глава сельского поселения

4. Деятельность администрации определяется Законом Российской Федерации «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» Уставом сельского поселения Красноленинский (далее по тексту  Устав) и настоящим Регламентом.

5. Администрация сельского поселения подотчетна главе сельского поселения, Думе района, а так же вышестоящим представительным и исполнительным органам власти в пределах их компетенции, определенной действующим законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.  В пределах своих полномочий, закрепленных за ней законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Уставом сельского поселения, администрация самостоятельна  в решении вопросов, касающихся социально-экономического развития и обеспечения жизнедеятельности сельского поселения. 

6. Администрация поселения является юридическим лицом.

2.СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
2.1. Структуру, полномочия и порядок деятельности администрации поселения утверждает глава поселения.
2.2. Предельные суммы расходов на денежное содержание муниципальных служащих, а так же на компенсационные выплаты и оплату предоставляемых муниципальным служащим социальных льгот, устанавливаются в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры «О муниципальной службе в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре».
2.3. Материально-техническое и организационное обеспечение деятельности администрации поселения осуществляется в порядке, определенном решением Совета поселения.

3.ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
3.1. Представляет муниципальное образование в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени поселения;

3.2. Подписывает и обнародует в порядке, установленном Уставом, нормативные правовые акты, принятые Советом поселения;
3.3. издает в пределах своих полномочий правовые акты (постановления, распоряжения);

3.4. Возглавляет администрацию поселения;

3.5. Вправе приобретать и осуществлять имущественные и иные права и обязанности от имени поселения;

3.6. выступает в суде без доверенности от имени поселения;

3.7. Вправе выходить с инициативой внесения на рассмотрение Совета поселения проектов решений Совета поселения, предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из бюджета поселения или давать на них заключения;
3.8. Издает постановления по вопросам местного значения поселения;

3.9. Издает распоряжения по вопросам организации работы администрации поселения;

3.10. Глава поселения осуществляет иные полномочия, отнесенные к полномочиям председателя представительного органа, главы муниципального образования, главы местной администрации, федеральными законами. Законами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Уставом, решением Совета поселения.

4.ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ
4.1. Работа администрации поселения планируется на год и поквартально.

5.ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ

5.1. Созыв совещаний в администрации осуществляется главой сельского поселения Красноленинский
5.2. Вопросы на совещаниях рассматриваются в соответствии с квартальными планами. В отдельных случаях – по решению главы сельского поселения.

5.3. Вопрос об участии в совещании руководителей вышестоящих организаций, представителей общественности и средств массовой информации решается главой сельского поселения. Присутствующие на совещании вправе: участвовать в обсуждении вопросов.
5.4. На совещании председательствует глава сельского поселения. Протоколы совещаний ведутся главным специалистом.

5.5. Протоколы оформляются в соответствии с пунктами повестки дня и каждый из них по форме: слушали – выступили – решили. 

5.6. Протокол подписывается председательствующим на совещании.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

6.1. Организацию работы администрации осуществляет сельского поселения.

6.2. Глава сельского поселения осуществляет руководство администрацией.

6.3. Рабочая неделя Главы сельского поселения строится по следующему распорядку: 
                  Понедельник: а) заседание административной комиссии
                                           б) работа с документами

                  вторник:          а) аппаратное совещание

                                           б) прием граждан по личным вопросам

                  среда:               а) выезд в д.Сухорукова

                                           б) посещение объектов коммунального хозяйства,           

                                               капитального строительства, посещение квартир

                                               ветеранов, инвалидов

                 четверг:             а)выезд в п.Урманный

                                            б) прием по личным вопросам

                 пятница             а) посещение учреждений образования, здравоохранения, 
                                                культуры

6.4. Глава сельского поселения организует работу сотрудников на основе трудового законодательства, Федерального Закона 2об основах муниципальной службы в Российской Федерации», настоящего Регламента и должностных регламентов.

6.5. Каждый сотрудник администрации несет ответственность за свою сферу деятельности и строит работу, исходя из интересов поселения и его населения. Он не вправе разглашать сведения, ставшие ему известными в результате служебной деятельности.

6.6. Совмещение работы служащих внутри аппарата администрации допускается только по распоряжению главы местного самоуправления. В соответствии с действующим законодательством.
6.7. Телефонная связь используется только для служебных целей – междугородние служебные переговоры проводятся только с разрешения руководителя структурного подразделения.

6.8. Продолжительность рабочего времени в администрации составляет для мужчин – 40 часов в неделю, для женщин – 36 часов в неделю.

6.9. Необходимость направления сотрудников в командировки, решается главой сельского поселения.

6.10. Сотрудники администрации имеют право на оплачиваемый ежегодный, дополнительный отпуск. График отпусков формируется отделом кадров, утверждается приказом главы поселения.
6.11. Ведение табеля учета рабочего времени возложено на главного специалиста.
