Ханты-Мансийский  автономный  округ –Югра

Ханты-Мансийский район

муниципальное образование

сельское поселение Кышик

АДМИНИСТРАЦИЯ   СЕЛЬСКОГО  ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 26.12.2009 







      № 187-р

с. Кышик
Об утверждении Регламента администрации
сельского поселения Кышик
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа от 20.07.2007 № 113-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", Уставом  сельского поселения Кышик, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения Кышик:
1. Утвердить Регламент администрации сельского поселения Кышик согласно приложению.

2. Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

             Глава 
сельского поселения 





Н.П.Бахман
Приложение
к распоряжению администрации
сельского поселения Кышик 
от 26.12.2009  № 187-р

РЕГЛАМЕНТ
АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ КЫШИК
I. Общие положения

1.1.
Регламент администрации сельского поселения Кышик (далее - Регламент) разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа от 20.07.2007 № 113-оз "Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре", Уставом  сельского поселения Кышик, постановлениями и распоряжениями главы сельского поселения Кышик.

1.2.
Регламент устанавливает общие правила организации деятельности администрации сельского поселения Кышик по реализации полномочий главы сельского поселения Кышик и администрации сельского поселения Кышик, а также определяет порядок организационного, документационного, информационного обеспечения деятельности администрации сельского поселения Кышик.

1.3.
Вопросы, не урегулированные Регламентом, решаются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации сельского поселения Кышик и иными нормативными правовыми актами, не противоречащими действующему законодательству.

II. Порядок планирования работы

администрации сельского поселения Кышик
2.1. Работа администрации сельского поселения Кышик строится на основании планов на год и полугодие.
2.2. Планы работы на календарный год формируются специалистами администрации сельского поселения Кышик и включают в себя приоритетные направления деятельности администрации сельского поселения Кышик в области социально-экономического развития сельского поселения Кышик.
В план работы администрации сельского поселения Кышик включаются:

· вопросы, выносимые на рассмотрение Совета депутатов сельского поселения Кышик;

· вопросы, выносимые на рассмотрение главы сельского поселения Кышик;

· подготовка проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения Кышик;

· вопросы межмуниципального сотрудничества;

· тематические аппаратные совещания;

-организационные мероприятия, проводимые в масштабах сельского поселения Кышик (совещания, встречи, заседания Советов и др.);

· организация приема граждан;

· культурно-массовые мероприятия;

· встречи с населением;

· иные вопросы, связанные с работой администрации сельского поселения Кышик.

2.3.
В плане структурного подразделения отражается следующая информация:

1) функции подразделения, основные направления деятельности на календарный год, поставленные цели и задачи;
2) первоочередные задачи социально-экономического развития и пути их разрешения в предстоящем году;
3) перечень мероприятий по реализации федеральных, региональных и местных программ.
2.4. Общее руководство работой по составлению планов и их утверждение осуществляется  специалистами администрации сельского поселения Кышик.
2.5. План основных мероприятий администрации сельского поселения Кышик на год формирует  глава сельского поселения на основании предложений специалистов администрации сельского поселения.
2.6. Сбор и анализ информации о выполнении плана администрации сельского поселения Кышик за календарный год осуществляется главой поселения на основании распоряжения главы сельского поселения Кышик и в указанные в нем сроки.
2.7. Формирование отчета за календарный год производится специалистами  администрации поселения в соответствии со следующими требованиями:
1) в отчете указываются сведения в соответствии с требованиями к составлению перспективного плана, обозначенные в пунктах 2.2, 2.3;
2) отчет обязательно должен содержать:
· анализ сложившейся экономической и финансовой ситуации с выявлением положительных и проблемных моментов и раскрытием их причин;

· краткую характеристику сетевых показателей - для отраслей социальной сферы;
· другие общественно значимые мероприятия и события.

2.8.
Отчет специалистов администрации сельского поселения Кышик должен быть согласован с  главой поселения и утвержден главой поселения.

2.9.
Полный вариант отчета представляется главе поселения, сокращенный вариант подлежит размещению в средствах массовой информации и на официальном сайте администрации района.

Официально опубликованная информация о проделанной работе администрации поселения в области социально-экономического развития за календарный год может использоваться главой поселения, специалистами  администрации поселения при проведении личных и выездных приемов граждан, при рассмотрении устных и письменных обращений граждан сельского поселения Кышик.

2.10.
Выполнение утвержденного плана основных мероприятий администрации поселения учитывается при подведении итогов работы за год и представлении к премированию муниципальных служащих администрации сельского поселения Кышик.

III. Подготовка и проведение совещаний с руководителями

организаций и учреждений сельского поселения Кышик.
3.1.
Совещания с руководителями организаций и учреждений сельского поселения Кышик  проводятся ежеквартально. О времени и месте проведения внеочередных совещаний участники уведомляются в письменной форме или телефонограммой.

3.2. Совещания проводит глава сельского поселения Кышик, в его отсутствие - исполняющий обязанности главы сельского поселения Кышик.
3.3. Повестка совещания формируется главой сельского поселения Кышик и специалистами администрации сельского поселения. Рассмотрение на совещании вопросов, не вошедших в повестку дня, возможно с согласия главы поселения.

3.4.  Документы (справки, информация, записки, проекты постановлений и распоряжений главы поселения и другие материалы) по вопросам, вносимым в повестку дня, готовятся специалистами администрации поселения и передаются главе Кышик  не позднее чем за семь рабочих дней до проведения совещания. Ответственность за качество и своевременность подготовки к совещаниям возлагается на специалистов администрации сельского поселения Кышик.

3.5. Повестка дня (с указанием времени проведения совещания) и материалы к совещанию направляются специалистом администрации сельского поселения участникам совещания не позднее чем за пять рабочих дней до даты проведения совещания.

3.6.
При проведении совещаний устанавливается следующий регламент выступлений:

· докладчику - до 15 минут;

· содокладчику - до 7 минут;

· лицам, принимающим участие в обсуждении вопросов, - до 5 минут.

3.7.
Материально-техническое обеспечение совещаний осуществляет заведующий хозяйством администрации поселения, соответствующий специалист администрации сельского поселения.
3.8. Совещания при главе сельского поселения в обязательном порядке протоколируются специалистом администрации сельского поселения Кышик.
3.9. Принятые на совещаниях решения и данные главой поселения поручения отражаются в протоколе совещания.
Контроль за их выполнением осуществляется специалистами администрации поселения в соответствии с их функциональными обязанностями.

IV. Подготовка проектов постановлений и распоряжений, вносимых на рассмотрение главы сельского поселения Кышик, и их принятие.
4.1. В соответствии со статьей 23 Устава сельского поселения Кышик  глава сельского поселения Кышик в пределах своих полномочий издает постановления и распоряжения (далее - правовые акты).
4.2. Подготовка проектов правовых актов главы поселения осуществляется специалистами сельского поселения.
4.3.
Проект правового акта главы поселения должен отвечать следующим требованиям:

заголовок документа должен быть кратким, соответствующим его содержанию;

изложение содержания должно быть последовательным, исключающим возможность двусмысленного толкования;

поставленные задачи должны быть конкретными, обеспеченными необходимыми материальными и финансовыми ресурсами и не должны противоречить действующему законодательству;

должны учитываться ранее принятые по данному вопросу правовые акты, не должны допускаться повторения и противоречия с ними;

к проекту правового акта должны быть приложены документы, на которые имеются ссылки в тексте;

текст правового акта должен содержать констатирующую и постановляющую (распорядительную) части;

к проекту правового акта о внесении изменений и дополнений может прилагаться пояснительная записка, подготовленная структурным подразделением администрации поселения - исполнителем проекта. Пояснительная записка составляется в произвольной форме.

4.4.
Констатирующая часть правового акта содержит основания и цели предписываемых действий. Если предписываемые действия не нуждаются в разъяснениях, то констатирующая часть может отсутствовать.

4.5.
Постановляющая (распорядительная) часть может состоять из пунктов, подпунктов, абзацев. Каждый пункт начинается с предписываемого действия в повелительной форме (утвердить, создать и др.) или указания лиц, которым предписывается выполнение каких-либо действий, затем указываются сроки исполнения и представления информации, специалисты администрации  на которых возложен контроль за выполнением правового акта.

В случае, если предписываемые действия требуют финансового или материального обеспечения, в постановляющей (распорядительной) части правового акта указываются источники такого обеспечения.

В качестве исполнителей предписываемых действий указываются структурные подразделения администрации поселения или юридические лица с фамилиями и инициалами руководителей. Должностное лицо указывается в качестве исполнителя, если ему предписано выполнение этого действия.

4.6. Приложение является неотъемлемой частью правового акта и оформляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
4.7. К каждому проекту правового акта исполнитель оформляет лист согласования, который содержит:
· список должностных лиц для обязательного согласования проекта;
· место для подписи и написания замечаний и предложений по проекту документа;
· дату согласования проекта.
4.9. Срок рассмотрения проектов правовых актов, представляемых на согласование, не должен превышать двух рабочих дней одним согласующим. В указанный срок согласующее лицо обязано согласовать проект с замечаниями и (или) предложениями к проекту либо без них.

4.10. Все поступившие замечания, разногласия и предложения фиксируются в листе согласования или на отдельном листе, рассматриваются в 5-дневный срок в структурном подразделении, подготовившем проект правового акта, учитываются или обоснованно отклоняются. Должностное лицо, внесшее замечания, визирует проект правового акта повторно с отметкой «замечания сняты».

4.11. Наличие разногласий между согласующими лицами не является основанием для снятия проекта с рассмотрения главой поселения.

4.12. Специалисты администрации сельского поселения осуществляют доработку текста проекта, обеспечивают его графическое и лексическое единообразие, устраняют явные орфографические, пунктуационные ошибки и опечатки, а также исправляют недостатки смыслового и стилистического характера.

4.13.
После доработки проекта правового акта (при отсутствии замечаний) специалисты администрации сельского поселения направляют его на подпись главе поселения.

4.14.
Поступивший на подписание проект правового акта глава поселения или лицо, исполняющее обязанности главы поселения, рассматривает и принимает одно из следующих решений:

· подписывает правовой акт;

· отправляет его на доработку специалисту, подготовившему проект;
· отклоняет проект документа.

4.15.
Подписанные в установленном порядке правовые акты подлежат регистрации с присвоением им порядкового номера в администрации поселения и в 2-дневный срок рассылаются должностным лицам и организациям согласно перечню, составленному исполнителем, подготовившим проект. Приложения являются неотъемлемой частью правового акта и подлежат рассылке в комплекте с правовым актом.

Каждый экземпляр рассылаемого документа должен быть заверен печатью администрации поселения.

4.16.
Подписанные и зарегистрированные правовые акты формируются в дела специалистами администрации поселения и нумеруются в порядке возрастания номеров в соответствии с установленным порядком регистрации правовых актов.

Дело правового акта включает в себя: 
· подлинник правового акта; 
· приложения к правовому акту; 
· лист согласования; 
· письма с замечаниями (при наличии);
· другие документы, поясняющие или дополняющие содержание правового акта.

4.17.
Внесение изменений и дополнений в правовые акты, приостановление их действия или отмена осуществляется с соблюдением порядка, установленного для принятия правовых актов.

4.18.
Правовые акты вступают в силу со дня их подписания, если в самом акте не предусмотрено иное.
Правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования в средствах массовой информации.

V. Порядок опубликования постановлений и распоряжений главы сельского поселения Кышик  и обнародования официальной информации о деятельности администрации сельского поселения Кышик
5.1.
Постановления и распоряжения главы поселения подлежат опубликованию, а официальная информация - обнародованию в соответствии с Уставом сельского поселения Кышик.

5.2. Обнародование и опубликование постановлений и распоряжений главы поселения до их регистрации не допускается.
5.3. Постановления и распоряжения главы поселения и официальная информация, подлежащие опубликованию и обнародованию в соответствии с Уставом сельского поселения Кышик, публикуются и обнародуются в официальных печатных средствах массовой информации и информационной сети Интернет на официальном сайте администрации Ханты-Мансийского района  не позднее чем через 10 дней после их подписания, если иное не предусмотрено в самих постановлениях и распоряжениях главы поселения.
VI. Организация работы с обращениями граждан

6.1. Прием граждан по личным вопросам и рассмотрение устных обращений граждан.
6.1.1. В целях реализации конституционных прав граждан на обращение в органы местного самоуправления главой поселения проводится прием граждан по личным вопросам.
6.1.2. Прием граждан по личным вопросам осуществляется в соответствии с графиком, утверждаемым главой поселения.
6.1.3.
Прием граждан по личным вопросам проводится не реже одного раза в неделю. 
6.1.4.
Графики проведения приема граждан по личным вопросам через средства массовой информации доводятся до сведения населения.

6.1.5.
Глава поселения и специалисты администрации проводят прием граждан по личным вопросам в пределах своей компетенции.
6.1.6.
Если должностное лицо по уважительным причинам (командировка, временная нетрудоспособность, отпуск) не может принять гражданина, прием переносится на ближайший день приема.
6.1.7.
Глава поселения делает запись в журнале регистрации личного приема граждан о результатах личного приема гражданина.

6.2. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан.
6.2.1.
Обращения граждан к главе поселения принимаются и регистрируются  должностным лицом, деятельность которого определяется должностной инструкцией администрации поселения.

6.2.2.
При регистрации обращения по просьбе гражданина ему сообщается информация в устной или письменной форме о дате регистрации обращения, его входящем номере, телефоне для справок либо делается соответствующая отметка на экземпляре обращения, остающемся у гражданина.

6.2.3.
Все обращения, поступающие в администрацию поселения и ее специалистам, регистрируются в день их поступления, на них заполняются учетно-контрольные карточки и информация о них заносится в регистрационный журнал.

На письменном обращении в правой части нижнего поля первого листа проставляется регистрационный штамп, в котором указывается регистрационный номер и дата.

6.2.4.
Письменные обращения граждан должны содержать наименование специалиста администрации поселения, которому они адресованы, изложение существа предложения, заявления, жалобы, фамилию, имя, отчество обращающихся, их адреса, контактные телефоны, дату и личную подпись.

6.2.5.
Обращения, в которых отсутствуют фамилия, адрес и личная подпись, считаются анонимными и не подлежат рассмотрению.

Анонимные обращения граждан, содержащие сведения о совершении преступления, направляются в правоохранительные органы для проверки.

6.2.6.
Обращения граждан, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство других лиц, не рассматриваются.

6.2.7. Результаты рассмотрения письменных обращений граждан доводятся до сведения заявителя.
6.2.8. Письменные ответы на обращения граждан подписывает глава сельского поселения Кышик.
6.2.9.
На коллективные обращения граждан ответ дается гражданину, специально указанному в обращении, либо гражданину, подпись которого под обращением расположена первой.
При рассмотрении обращений граждан по поручению депутатов законодательных (представительных) органов государственной власти и представительных органов местного самоуправления, органов государственной власти и их должностных лиц, органов и должностных лиц местного самоуправления, а также направленных редакциями средств массовой информации, результаты рассмотрения обращений граждан доводятся главой сельского поселения Кышик до сведения направивших их органов и лиц.
6.9.10. Обращения граждан рассматриваются строго в соответствии со сроками,   установленными   Федеральным   законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.9.11. В случаях, когда для разрешения заявления или жалобы необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки их разрешения могут быть в порядке исключения письменно продлены главой поселения, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом лицу, подавшему обращение.
6.9.12. При необходимости исполнитель может составить справку о результатах рассмотрения письменного обращения (например, в случаях, если ответ заявителю дан по телефону или при личной беседе, если при рассмотрении обращения возникли обстоятельства, не отраженные в ответе, но существенные для рассмотрения дела).
VII. Взаимодействие с Советом депутатов сельского поселения Кышик. Подготовка проектов решений Совета депутатов сельского поселения Кышик
7.1.
Администрация муниципального образования сельское поселение Кышик осуществляет взаимодействие с Советом депутатов сельского поселения Кышик (далее – Совет депутатов).

Процесс взаимодействия администрации сельского поселения и совета депутатов включает в себя:

1)
материально-техническое обеспечение деятельности совета депутатов
(выделение помещения для заседаний Совета депутатов, мебели; обеспечение оргтехникой, средствами связи, канцелярскими товарами, автотранспортом, ГСМ и другое);

2)
организационное обеспечение деятельности Совета депутатов по финансовым вопросам (открытие счета, составление сметы расходов, ведение бухгалтерской деятельности и другое).

7.2.
В соответствии с пунктом 10 статьи 17 Устава сельского поселения Кышик обеспечение деятельности Совета депутатов осуществляется в порядке, определенном решением Совета депутатов.

7.3.
В подготовке заседаний Совета депутатов принимают участие специалисты сельского поселения, муниципальные учреждения, предприятия. Специалисты  администрации сельского поселения Кышик, руководители учреждений, предприятий в письменном виде вносят предложения по вопросам для рассмотрения на заседаниях Совета депутатов главе сельского поселения при формировании плана основных мероприятий администрации сельского поселения на очередной квартал.

7.4.
Проект решения Совета депутатов готовит специалист осуществляющий работу с документами Совета депутатов сельского поселения Кышик.
7.5.
Согласованный всеми заинтересованными службами и главой сельского поселения проект решения Совета депутатов с сопроводительным письмом главы сельского поселения представляется в совет депутатов с документами, поясняющими существо вопроса, за пятнадцать календарных дней до проведения очередного заседания Совета депутатов. К проекту решения Совета депутатов должен быть приложен лист приглашаемых на заседание Совета депутатов  лиц с указанием фамилии, имени, отчества и должности, список структурных подразделений для рассылки решения.

7.6. Решение Совета депутатов, устанавливающее правила, обязательное для исполнения на территории сельского поселения Кышик, принятое Советом депутатов, направляется главе сельского поселения для подписания и обнародования. Глава сельского поселения или лицо, его замещающее, подписывает решение Совета депутатов в течение 5 дней со дня его поступления.

7.7. Присутствие приглашенных на заседание постоянных комиссий Совета депутатов и заседание Совета депутатов обеспечивает специалист, осуществляющий работу с документами Совета депутатов сельского поселения Кышик.
7.8. Контроль за выполнением решений и протокольных поручений Думы района осуществляет глава сельского поселения, исполняющий обязанности председателя Совета депутатов, соответствующая комиссия Совета депутатов.

7.9. Специалисты администрации сельского поселения Кышик, муниципальных учреждений, предприятий готовят на заседания постоянных депутатских комиссий Совета депутатов необходимые документы по запросу депутатов.

VIII. Служебное удостоверение муниципального служащего

8.1. Муниципальному служащему, принятому на муниципальную службу в администрацию сельского поселения Кышик, выдается удостоверение установленного образца на срок его полномочий в конкретной должности или на срок действия его трудового договора.
8.2. Служебное удостоверение муниципального служащего является документом, подтверждающим должностные полномочия муниципального служащего.
8.3. Образец служебного удостоверения муниципального служащего утверждается главой сельского поселения.
8.4. Удостоверение муниципального служащего за подписью главы поселения выдается после регистрации распоряжения о приеме гражданина на муниципальную службу.
8.5. Удостоверение муниципальному служащему выдается специалистом, осуществляющем   кадровую работу администрации поселения, под роспись в специальном журнале учета служебных удостоверений. Передача удостоверения другому лицу запрещается.

8.6. Во всех случаях замены удостоверения муниципального служащего старое удостоверение возвращается специалисту, осуществляющему кадровую работу администрации поселения и погашается, о чем делается отметка в журнале учета выдачи служебных удостоверений.

8.7. В случае утраты или порчи удостоверения новое служебное удостоверение выдается муниципальному служащему по его письменному заявлению с указанием обстоятельств утраты или порчи ранее выданного удостоверения.
8.8. При увольнении с муниципальной службы служащий обязан возвратить выданное ему служебное удостоверение, которое должно быть погашено.
8.9. Погашенные удостоверения хранятся у специалиста, осуществляющего  кадровую работу администрации поселения и уничтожаются по акту по истечении календарного года.

IX. Предложения по совершенствованию муниципальной службы

9.1.
Каждый муниципальный служащий имеет право на внесение предложений по совершенствованию муниципальной службы в порядке, установленном настоящим Регламентом.

9.2.
Право на внесение предложений муниципальный служащий может реализовывать в общем порядке с соблюдением служебной субординации.
9.3.
Под предложениями по совершенствованию муниципальной службы в смысле настоящего Регламента понимаются предложения, касающиеся:

-
совершенствования администрации поселения в целом;

· ведения новых направлений деятельности администрации поселения по привлечению инвестиций, эффективному размещению бюджетных средств в пределах, допускаемых законодательством и т.д.;

· совершенствования кадровой политики и структуры администрации поселения.

9.4.
Предложения по совершенствованию муниципальной службы подаются в письменной форме и должны содержать:

· указание на проблему (предмет), требующую разрешения;

· изложение сути предложения;

· мотивировку, обоснование необходимости принятия этого предложе​ния, предположительный эффект от его внедрения (в случае необходимости прилагаются расчеты, схемы, графики, иные наглядные материалы).

9.5. В случае, если муниципальный служащий представляет предложения по совершенствованию муниципальной службы своему непосредственному руководителю, руководитель вправе рассмотреть его и принять решение: отклонить или направить его вышестоящему должностному лицу.

9.6. Предложения, не требующие дополнительной проверки и отвечающие всем требованиям настоящего Регламента, направляются на рассмотрение главе поселения.
9.7. По предложениям, требующим дополнительной проверки, глава поселения определяет круг лиц для проведения экономической, юридической и иной экспертизы.
X. Служебная проверка, понятие служебной проверки и порядок ее проведения

10.1.
Служебная проверка - комплекс мероприятий, проводимых с целью установления и проверки фактов совершения муниципальным служащим дисциплинарного поступка.

10.2.
Порядок проведения служебной проверки устанавливается действующим законодательством.

XI. Гербовая печать администрации сельского поселения Кышик
11.1. Гербовая печать администрации поселения представляет собой печать в форме правильного круга с указанием ее наименования и изображением герба Ханты-Мансийского района, изготовленная с учетом требований ГОСТ 51511 -2001.

11.2.
Гербовая печать администрации поселения хранится у должностного лица, ответственного за хранение гербовой печати.
11.3.
Гербовая печать администрации поселения ставится на документы, подписанные главой поселения или должностными лицами администрации поселения, которым глава поселения делегировал право подписи.

XII. Заключительные положения

12.1. Деятельность администрации сельского поселения Кышик осуществляется на основании Устава сельского поселении Кышик, Регламента и иных нормативных правовых актов.
12.2. Внутренний трудовой распорядок и организация работы администрации поселения определяются главой сельского поселения Кышик.
12.3.
Порядок осуществления деятельности структурных подразделений администрации сельского поселения Кышик определяется положениями о них, утверждаемыми главой поселения.
12.4.
Муниципальные служащие администрации сельского поселения Кышик осуществляют служебную деятельность в соответствии с должностными инструкциями.

Должностные инструкции утверждаются главой поселения.

Должностные инструкции муниципальных служащих  администрации поселения согласовываются и утверждаются главой поселения.

12.5.
Работники администрации поселения, не являющиеся муниципальными служащими, осуществляют служебную деятельность в соответствии с должностными инструкциями, для утверждения которых предусмотрен тот же порядок, что и для должностных инструкций муниципальных служащих администрации поселения.

12.6. Изменения и дополнения в Инструкцию вносятся в порядке, предусмотренном для принятия постановлений и распоряжений главы поселения.
12.7. Неисполнение требований Инструкции служит основанием для привлечения должностных лиц к дисциплинарной ответственности.
