

РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ РОЖКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
БУРЛИНСКОГО РАЙОНА  АЛТАЙСКОГО КРАЯ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


06 мая 2025 г.                                                                                                                  № 13 
с.Лесное

Об утверждении Регламента
Администрации Рожковского
сельсовета Бурлинского района 
Алтайского края 

В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования сельское поселение Рожковский сельсовет Бурлинского района Алтайского края,
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить Регламент Администрации Рожковского сельсовета Бурлинского района Алтайского края (прилагается). 
2. Признать утратившим силу постановление Администрации Рожковского сельсовета от 30.05.2017 г. № 09 «Об утверждении Регламента работы администрации Рожковского сельсовета Бурлинского района Алтайского края».
3. Настоящее постановление обнародовать на информационном стенде администрации Рожковского сельсовета, разместить в сетевом издании «Официальный сайт муниципального образования Бурлинский район Алтайского края».
4. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

.


Глава  сельсовета                                                                                            А. А. Бойко










                                                                                                         Приложение 
                                                                                         к постановлению администрации   
                                                                                         Рожковского сельсовета                                                                    
                                                                                         от 06 мая 2025 года  № 13

РЕГЛАМЕНТ
 АДМИНИСТРАЦИИ  РОЖКОВСКОГО  СЕЛЬСОВЕТА
 БУРЛИНСКОГО  РАЙОНА  АЛТАЙСКОГО КРАЯ
1 . ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
    1. Настоящий Регламент администрации Рожковского сельсовета Бурлинского района Алтайского края (далее - Регламент в соответствующем падеже) в соответствии с Уставом муниципального образования Рожковский сельсовет Бурлинского района Алтайского края (далее – Устав муниципального образования в соответствующем падеже) устанавливает основные правила организации деятельности Администрации Рожковского сельсовета Бурлинского района Алтайского края (далее - Администрация сельсовета в соответствующем падеже) по реализации ее полномочий.
    2. Администрация сельсовета в пределах своей компетенции осуществляет исполнительно - распорядительные функции на основании и во исполнение  Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Алтайского края, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и края, решений районного Совета народных депутатов, решений сельского Собрания депутатов Рожковского сельсовета Бурлинского района Алтайского края (далее - Собрание депутатов), постановлений и распоряжений Администрации сельсовета.
    Исполнительно-распорядительные функции местного самоуправления осуществляет глава сельсовета, который является высшим должностным лицом Администрации Рожковского сельсовета Бурлинского района Алтайского края и возглавляет её. Исполнение функций осуществляется на принципах единоначалия с полной ответственностью за надлежащее осуществление полномочий.
    3. Администрация сельсовета организует и обеспечивает соблюдение законов, исполнение актов органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края на территории муниципального образования Рожковский сельсовет Бурлинского района Алтайского края (далее – муниципальное образование в соответствующем падеже), охрану прав и свобод граждан при реализации решений по вопросам местного значения.
    4. Администрация сельсовета в лице главы сельсовета в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения Администрации сельсовета, обязательные для исполнения на территории муниципального образования, дает поручения должностным лицам Администрации сельсовета.
    5. Порядок издания постановлений и распоряжений Администрации сельсовета устанавливается Уставом муниципального образования, настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству в Администрации сельсовета.
     6. Правовые акты Администрации сельсовета подписываются главой сельсовета, а в его отсутствие заместителем главы Администрации сельсовета, а при его отсутствии - иным должностным лицом Администрации сельсовета, исполняющим обязанности главы сельсовета.
2. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ОСНОВЫ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

       1. Структура Администрации сельсовета утверждается Собранием депутатов по представлению главы сельсовета.
      2. Штатное расписание Администрации сельсовета утверждаются главой сельсовета в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного решением «О бюджете муниципального образования сельское поселение Рожковский сельсовет Бурлинского района Алтайского края» на очередной финансовый год с учётом реестра должностей муниципальной службы и актов, определяющих нормативную численность сотрудников соответствующих подразделений.
      В штатное расписание Администрации сельсовета могут включаться должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.
      3. В случае досрочного прекращения полномочий главы сельсовета или не избрания главы сельсовета на очередной срок, а также при временном отсутствии главы сельсовета, его полномочия исполняет заместитель главы Администрации сельсовета, а при его отсутствии - иное должностное лицо Администрации сельсовета по решению Собрания депутатов.
      4. Глава сельсовета руководит деятельностью Администрации сельсовета на принципах единоначалия.
     
3. ПОЛНОМОЧИЯ ГЛАВЫ СЕЛЬСОВЕТА

     1. Глава сельсовета организует работу Администрации сельсовета и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Администрацию функций, представляет Администрацию в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, подписывает от имени Администрации договоры и другие документы гражданско-правового характера, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации и Алтайского края, Уставом муниципального образования и правовыми актами органов местного самоуправления.
     Глава сельсовета обладает всем объемом прав по реализации возложенных на Администрацию функций, является работодателем.
К полномочиям главы сельсовета относится:
1) представление без доверенности поселения в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями;
2) подписание и обнародование в установленном настоящим Уставом порядке решений, принятых Собранием депутатов;
3) право требовать созыва внеочередной сессии Собрания депутатов;
4) обеспечение составления проекта бюджета поселения, обеспечение его исполнения;
5) внесение в Собрание депутатов проекта бюджета поселения с необходимыми документами и материалами, представление годового отчета об исполнении бюджета поселения на утверждение Собрания депутатов;
6) открытие и закрытие счетов Администрации сельсовета в банках, органах казначейства, распоряжение средствами Администрации сельсовета, подписание финансовых документов;
7) управление и распоряжение имуществом, находящимся в собственности поселения, в порядке, установленном Собранием депутатов, кроме случаев, когда для заключения сделки требуется согласие Собрания депутатов;
8) назначение на должность с заключением трудового договора и освобождение от нее руководителей муниципальных предприятий и учреждений;
9) руководство гражданской обороной на территории поселения;
10) организация приема граждан в Администрации сельсовета, рассмотрения их обращений, принятия по ним решений;
11) в случаях, предусмотренных федеральными законами, обращение в суд с заявлениями в защиту публичных интересов;
12) обеспечение осуществления Администрацией сельсовета полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Алтайского края; 
       13) осуществление иных полномочий в Администрации сельсовета в соответствии с федеральными законами, законами Алтайского края и настоящим Уставом.
     2. На период временного отсутствия главы сельсовета в связи с болезнью, отпуском, командировкой назначается распоряжением главы сельсовета временно исполняющий его обязанности заместитель главы Администрации сельсовета. Проект распоряжения о назначении временно исполняющего обязанности главы сельсовета готовится заместителем главы Администрации сельсовета. В распоряжении указываются причины временного исполнения обязанностей, срок их исполнения и, при необходимости, ограничения по исполнению полномочий.
        Распоряжения о предоставлении отпуска, направлении в командировку  после издания направляются в бухгалтерию Администрации сельсовета.

4 . ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ПРОЕКТОВ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

       1. Глава сельсовета в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения.
      2. Правовые акты Администрации сельсовета, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений  Администрации сельсовета. Акты Администрации сельсовета по оперативным и другим текущим вопросам, не имеющие нормативного характера, издаются в форме распоряжений  Администрации сельсовета. Акты администрации сельсовета вступают в силу с момента их подписания, если иное не установлено самим актом.
3. Проекты муниципальных правовых актов могут вноситься депутатами,  главой сельсовета, прокурором Бурлинского района, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан, а также иными субъектами правотворческой инициативы в соответствии с настоящим Регламентом.
4. Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов, перечень и форма прилагаемых к ним документов устанавливаются нормативным правовым актом органа местного самоуправления или должностного лица местного самоуправления, на рассмотрение которых вносятся указанные проекты.
         5. Если подготовленный проект акта Администрации сельсовета влечет за собой изменения или дополнения других актов Администрации сельсовета, эти изменения или дополнения включаются в проект подготавливаемого акта или представляются в виде отдельного акта одновременно с последним.
     6. Проекты постановлений и распоряжений Администрации сельсовета, служебные документы, ходатайства, информации, справки и другие документы, направляемые должностными лицами на рассмотрение и подпись главе сельсовета, представляются заместителю главы Администрации сельсовета не позднее 16.00 текущего дня.
      Заместитель главы Администрации сельсовета ежедневно представляет указанные выше документы главе сельсовета на подпись.
      Текущую корреспонденцию, обращения граждан заместитель главы Администрации сельсовета представляет главе сельсовета не позднее 16.30 текущего дня.
     7. Заместитель главы Администрации сельсовета возвращает исполнителям проекты постановлений и распоряжений Администрации сельсовета, иных актов, служебных документов, представленные с отступлением от установленных настоящим Регламентом правил, оформленных с нарушением Инструкции по делопроизводству в Администрации сельсовета, без доклада главе сельсовета.
     8. Принятые постановления и распоряжения Администрации сельсовета, затрагивающие права, свободы и интересы граждан, подлежат опубликованию в местах, доступных для неограниченного круга лиц (на информационных стендах в здании Администрации сельсовета) и размещению на официальных сайтах Администрации Бурлинского района Алтайского края, Администрации сельсовета в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://admburla.ru.
     9. Тиражирование и рассылку постановлений, распоряжений, писем, ходатайств и других документов в трехдневный срок после их подписания осуществляет секретарь Администрации по ранее представленному списку (реестру) на рассылку.
     10. Проекты разработки нормативных правовых актов, предусмотренных планами работы Администрации сельсовета и Собрания депутатов, рассматриваются в соответствии с настоящим Регламентом и Регламентом Собрания депутатов.
    11. Проекты нормативных правовых актов представительного органа муниципального образования, предусматривающие установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств местного бюджета, могут быть внесены на рассмотрение представительного органа муниципального образования только по инициативе главы сельсовета или при  наличии заключения главы сельсовета.

5. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И РАССМОТРЕНИЯ ПРОЕКТА ПОСТАНОВЛЕНИЯ, РАСПОРЯЖЕНИЯ  АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА О НАГРАЖДЕНИИ ПОЧЕТНОЙ ГРАМОТОЙ  АДМИНИСТРАЦИИ РОЖКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА, БЛАГОДАРНОСТЬЮ ГЛАВЫ СЕЛЬСОВЕТА И ПОДГОТОВКИ ПАМЯТНЫХ АДРЕСОВ

       1. Подготовку и согласование проектов постановлений, распоряжений  Администрации сельсовета о награждении Почетной грамотой Администрации сельсовета, Благодарностью главы сельсовета работников администрации сельсовета, организаций, предприятий, учреждений, а также отдельных граждан осуществляет заместитель главы Администрации сельсовета по результатам заседаний Комиссии по награждению, утвержденной главой сельсовета.
     2. Подготовку памятных адресов по случаю юбилейных дат сел расположенных на территории муниципального образования, организаций, предприятий, учреждений, а также отдельных граждан осуществляет заместитель главы Администрации сельсовета, при наличии соответствующего ходатайства на имя главы сельсовета.

6. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 
ПОСТАНОВЛЕНИЙ,  РАСПОРЯЖЕНИЙ  АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

     1. Основными задачами контроля исполнения являются:
     - обеспечение безусловного выполнения планов экономического и социального развития сельсовета;
     - учет хода реализации принятых нормативных правовых актов Администрации сельсовета, поручений главы сельсовета, своевременное выявление нарушений сроков исполнения;
     - обеспечение главы сельсовета своевременной информацией о ходе и результатах выполнения контрольных документов;
     - повышение общего уровня исполнительской дисциплины и персональной ответственности работников Администрации сельсовета.
     2. Организации и контролю исполнения федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, законов Алтайского края, нормативных правовых актов органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края уделяется особое внимание.
     Если во исполнение вышеуказанных документов принято соответствующее постановление или распоряжение  Администрации сельсовета, то контроль осуществляется по последнему документу, во всех других случаях на контроль берется выполнение резолюции главы сельсовета.
     Если постановлением или распоряжением Губернатора  Алтайского края предусмотрено представление информации, то такая информация направляется не позднее, чем за 3 дня до установленного срока.
     Подготовка информации в Администрацию Губернатора и Правительства Алтайского края осуществляется должностными лицами Администрации сельсовета и подписывается главой сельсовета.
     Если в резолюции главы сельсовета исполнение документа поручено нескольким исполнителям, то координация этой работы осуществляется лицом, указанным в резолюции первым.
     3. Контроль за исполнением постановлений, распоряжений Администрации сельсовета и служебных документов осуществляет заместитель главы Администрации сельсовета.
     4. Учет всех контролируемых постановлений и распоряжений Администрации сельсовета, поручений главы сельсовета ведется заместителем главы Администрации сельсовета согласно распределённых обязанностей и Инструкции по делопроизводству.
     5. Материалы о выполнении и снятии с контроля постановлений, распоряжений  Администрации сельсовета представляются главе сельсовета, решение о снятии с контроля или продлении срока исполнения документов принимает глава сельсовета.
     6. Документы исполняются в установленный Инструкцией по делопроизводству в Администрации сельсовета срок или в течение срока, установленного в резолюции главы сельсовета, а в его отсутствии должностным лицом, на которое возложено исполнение обязанностей главы сельсовета.
      7. Документы, исходящие из Администрации сельсовета, подписываются главой сельсовета.
      8. Учет всех контролируемых служебных документов ведется заместителем главы Администрации сельсовета. 
     9. Документы снимаются с контроля главой сельсовета, а в его отсутствие должностным лицом Администрации сельсовета, на которое возложено исполнение обязанностей главы сельсовета, о чем делаются соответствующие отметки в контрольной карточке и на документе.
     10. Заместитель главы Администрации сельсовета обобщает и периодически докладывает главе сельсовета результаты исполнения контролируемых документов.
     11. Должностные лица Администрации сельсовета несут дисциплинарную ответственность за нарушение сроков исполнения постановлений и распоряжений, недостоверность или неполноту предоставленной информации по исполнению постановлений и распоряжений Администрации сельсовета.

7. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА.
 ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ, СЕМИНАРОВ 
И ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЙ

      1. Работа Администрации сельсовета строится на основе перспективного и текущих планов. Перспективный план составляется на календарный год, текущие – на месяц. Планы работы утверждаются главой сельсовета.
      Общее руководство по составлению проекта плана работы Администрации сельсовета  осуществляет заместитель главы Администрации сельсовета.
       2. При подготовке проектов планов работы Администрации сельсовета учитываются предложения общественных организаций, групп и отдельных граждан. Предложения предоставляются заместителю главы Администрации сельсовета не позднее, чем за 20 дней до истечения календарного года и за 10 дней до истечения месяца.
       3. Перспективный план работы утверждается главой сельсовета не позднее, чем за 10 дней до начала планируемого года.
       Текущий план работы на месяц утверждается главой сельсовета не позднее 28 числа каждого месяца.
       Ежемесячный план работы Администрации сельсовета состоит из следующих разделов:
     - заседания коллегиальных органов;
     - заседания постоянных или временных комиссий;
     - мероприятия, совещания и семинары, проводимые главой сельсовета, председателем Собрания депутатов;
     - организационно-массовые мероприятия, проводимые в селе.
       Перенос сроков проводимых мероприятий или исключение их из планов работы после его утверждения производится только с согласия главы сельсовета, а в его отсутствие – должностного лица, на которое возложено исполнение обязанностей главы сельсовета.
      4. Совещания, семинары и другие мероприятия с приглашением должностных лиц  Администрации сельсовета, организаций, предприятий и учреждений, проводятся по отдельному плану, утверждаемому главой сельсовета.
      5. Глава сельсовета проводит совещания по различным вопросам хозяйственной деятельности.
       Протоколы совещаний у главы сельсовета оформляет заместитель главы Администрации сельсовета, и в трехдневный срок представляет их главе сельсовета на утверждение.
       После утверждения ответственный за оформление протокола делает необходимое количество копий и направляет их исполнителям, а оригинал заместитель главы Администрации сельсовета подшивает в дело.

8. УЧАСТИЕ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА 
В РАБОТЕ  СОВЕТА ДЕПУТАТОВ И ЕГО КОМИССИЙ

       1. Должностные лица Администрации сельсовета могут присутствовать и выступать на сессиях Собрания депутатов и заседаниях его постоянных комиссий в соответствии с Регламентом Собрания депутатов.
    

9. РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН 
И ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА НАСЕЛЕНИЯ

      1. Ответственным лицом за организацию работы с обращениями граждан в Администрации сельсовета является заместитель главы Администрации сельсовета.
       Письменное обращение граждан подлежит обязательной регистрации в течение трех дней с момента поступления в Администрацию сельсовета.
      Поручение об исполнении обращений граждан, дается в форме резолюции главы сельсовета.
      2. Письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов дается  в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
    Сроки исполнения обращений граждан могут быть установлены резолюцией главы сельсовета.
       При необходимости проведения дополнительной проверки, истребования дополнительных материалов, изучения вновь возникших обстоятельств, сроки рассмотрения обращений могут быть продлены главой сельсовета, но не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.
       Если контроль за исполнением обращения установлен  органами исполнительной или законодательной  власти Алтайского края, продление срока исполнения согласовывается с соответствующим органом. В этом случае Администрация сельсовета должна заблаговременно обратиться в данный орган с обоснованной просьбой о продлении срока исполнения.
       3. Ответы на обращения граждан даются за подписью главы сельсовета.
       4. Ответы на обращения граждан, поступившие из органов исполнительной или законодательной власти Алтайского края, подписываются главой сельсовета.
       5. Контроль за своевременным рассмотрением вопросов, содержащихся в обращениях граждан, осуществляется по поручению главы сельсовета.
      Обращения граждан, направленные в Администрацию сельсовета органами исполнительной или представительной власти Алтайского края и требующие сообщить о результатах рассмотрения обращений, а также обращения депутатов, берутся на особый контроль.
      6. Обращения граждан считаются рассмотренными, если на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы. Исполненные обращения граждан снимаются с контроля главой сельсовета.
     7. Заместитель главы Администрации сельсовета периодически обобщает данные о поступлении и результатах исполнения документов и представляет информацию главе сельсовета.
     8. Ежемесячный личный прием граждан в Администрации сельсовета проводится главой сельсовета и должностными лицами Администрации сельсовета по особому графику, утверждаемому главой сельсовета.

10. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОГОВОРАМИ И СОГЛАШЕНИЯМИ

     1. Договоры и соглашения от имени Администрации сельсовета подписывает глава сельсовета. В случае отсутствия главы сельсовета или невозможности выполнения им своих обязанностей право подписания договоров и соглашений предоставляется его заместителю, осуществляющему на момент подписания, полномочия главы сельсовета.

11. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА 
С ПРОКУРАТУРОЙ РАЙОНА. 
ПРЕДСТАВИТЕЛЬСТВО АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА 
В СУДАХ ОБЩЕЙ ЮРИСДИКЦИИ И АРБИТРАЖНЫХ СУДАХ

     1. Протесты прокуратуры района рассматриваются по поручению главы сельсовета должностными лицами Администрации сельсовета.
     Ответы на протесты за подписью главы сельсовета, даются в соответствии с действующим законодательством в 10-дневный срок или срок, указанный в протесте.
     2. В случае обращения Администрации сельсовета в суд для разрешения возникшего спора, а также в случае предъявления в суд исковых или иных требований к Администрации сельсовета, глава сельсовета или должностные лица Администрации сельсовета (в зависимости от характера заявленных требований) представляют интересы Администрации сельсовета в суде в соответствии с действующим законодательством.
     3. Полномочия должностного лица Администрации сельсовета представляющего интересы Администрации сельсовета в суде должны быть зафиксированы в доверенности, подписанной главой сельсовета.
     4. Должностные лица Администрации сельсовета, принимавшие участие в судебных процессах, обязаны в пределах сроков, установленных процессуальным законодательством Российской Федерации на обжалование судебных решений, доложить главе сельсовета, о результатах рассмотрения дела в суде.
     5. При удовлетворении судом исковых требований, предъявленных к Администрации сельсовета, должностные лица Администрации сельсовета, принимавшие участие в судебных процессах, в установленном порядке незамедлительно докладывают главе сельсовета о принятом судом решении, вносят предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в законную силу - о мерах по его выполнению.

12. ПОРЯДОК ВЫЗОВОВ И ВЫЕЗДОВ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

      1. Выезды должностных лиц Администрации сельсовета за пределы района, согласовываются с главой сельсовета.
      2. Командировочные удостоверения работникам, должности которых входят в штатное расписание Администрации сельсовета и командированным за пределы района, подписывает глава сельсовета.
      3. Командирование лиц, являющихся муниципальными  служащими,  осуществляется в соответствии с распоряжением главы сельсовета об их командировании с указанием источника оплаты командировочных расходов, согласно Положению «О направлении работников в командировку».

13. ОРГАНИЗАЦИЯ МАШИНОПИСНЫХ  И КОПИРОВАЛЬНО-МНОЖИТЕЛЬНЫХ РАБОТ

     1. Машинописные и копировально-множительные работы в Администрации сельсовета осуществляются заместитель главы Администрации сельсовета.
     Все передаваемые документы должны оформляться с учетом требований Инструкции по делопроизводству в Администрации сельсовета.
      Проекты документов должны быть тщательно отредактированы, страницы пронумерованы.
      В проекте  документа в левом нижнем углу указываются фамилия и номер телефона исполнителя. Текст, проекта документа заполняется исполнителем только с одной стороны листа.
     Запрещается печатание документов на листах чернового характера.
     2. Секретные документы печатаются работником Администрации сельсовета, который имеет допуск к выполнению этих работ.
     Размножение секретных документов, документов с грифом «Для служебного пользования», «Не для печати» производится в строгом соответствии с действующими нормативными актами, с разрешения главы сельсовета.
     3. Разрешение на изготовление материалов в типографии дает глава сельсовета.

14. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЖУРСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

      1. В праздничные дни осуществляется дежурство работниками Администрации сельсовета по особому графику, утвержденному главой сельсовета.
     2. Ответственность за организацию дежурства возлагается на главу сельсовета.

15. ВЫДАЧА СПРАВОК РАБОТНИКАМИ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

          1. Заместитель главы Администрации сельсовета выдает справки:
- по постановлениям и распоряжениям Администрации сельсовета;
- архивные справки гражданам и организациям в соответствии с архивным законодательством;
- о нормативных правовых актах Администрации сельсовета;
- о служебных письмах, о рассмотрении обращений граждан;
- о трудовой деятельности работников Администрации сельсовета, чьи должности входят в штатное расписание Администрации сельсовета, а также по иным вопросам его компетенции.
     Справки выдаются по документам, хранящимся в соответствии со сроками, определенными номенклатурой дел.
     
16. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ 
О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

      1. Обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом доступа граждан и организаций к информации о деятельности Администрации сельсовета (за исключением информации ограниченного доступа) возлагается главой сельсовета на уполномоченных должностных лиц.
     2.    Глава сельсовета утверждает:
     1)   состав сведений о деятельности Администрации сельсовета, составляющих информационный ресурс, открытый для доступа граждан и организаций (далее  информационный ресурс);
     2) схему размещения информационного ресурса;
     3) порядок обеспечения доступа граждан и организаций к информационному ресурсу;
     4)   перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещениях Администрации сельсовета.
     3. Порядок формирования и обновления информационного ресурса устанавливается Регламентом и иными актами администрации сельсовета.
     4. Информационный ресурс включает в себя:
     1)   информацию справочного характера (в том числе почтовый адрес Администрации сельсовета, адреса электронной почты, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества главы сельсовета;
     2)  адреса мест приема и часы приема граждан и юридических лиц;
     3)  нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность Администрации сельсовета;
     4)  перечень и формы документов (заявлений, справок и др.), которые необходимо представить в администрацию сельсовета для реализации прав и обязанностей граждан и организаций, а также перечень документов, выдаваемых Администрацией сельсовета;
      5)  сведения о принятии Администрацией постановлений и распоряжений, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций, тексты нормативных актов администрации сельсовета, утвержденные главой сельсовета.
     5. Ответственность за своевременное предоставление соответствующей информации по вопросам своего ведения, ее достоверность и полноту несут должностные лица, уполномоченные на предоставление такой информации.
     6. Информация о деятельности Администрации сельсовета размещается на информационных стендах в Администрации сельсовета, отправляется для размещения на официальном Интернет-сайте администрации Бурлинского района, а также при необходимости передается в районную газету «Бурлинская газета».
     7. Ответственность за обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности Администрации сельсовета несут уполномоченные должностные лица.

17. РЕЖИМ РАБОЧЕГО ВРЕМЕНИ 
РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСОВЕТА

     1. Режим рабочего времени, дни отдыха, праздничные дни и часы питания устанавливаются в соответствии с утверждёнными главой сельсовета Правилами внутреннего трудового распорядка.

18. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

      1. Положения настоящего Регламента применяются в рамках действующего законодательства и не имеют преимущества перед ним.
     2. Изменения и дополнения в Регламент утверждаются постановлением Администрации сельсовета.
 













