РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
Администрация Жилинского сельсовета
Первомайского района Алтайского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 28.01.2019 №3                                                                                     с. Жилино
О Регламенте  администрации
 Жилинского сельсовета
      С целью совершенствования деятельности администрации Жилинского сельсовета   Первомайского района Алтайского края, для улучшения взаимодействия должностных лиц администрации сельсовета в процессе выполнения возложенных на них функций и задач, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 No 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь  Уставом муниципального образования Жилинский сельсовет

ПОСТАНОВЛЯЮ
1. Утвердить Регламент  администрации Жилинского сельсовета (Приложение №1).
2. Обнародовать настоящий Регламент в установленном порядке.
3. Контроль за исполнением постановления возложить на секретаря администрации Марченко Н.И.
Глава сельсовета                                                                              П.А. Роккель

Приложение №1
к постановлению
 от 28.01.2019 №3  
Регламент администрации Жилинского сельсовета

1)Общие положения.

2)Структура и организационные основы деятельности администрации.
3)Порядок внесения проектов актов администрации.

4)Участие специалистов администрации сельсовета и руководителей.
5)муниципальных учреждений администрации сельсовета в работе.

6)Совета депутатов, и комиссий.

7Работа с проектами документов, вносимых на рассмотрение сессии Совета депутатов.

8)Организация работы с договорами и соглашениями, заключаемыми от имени сельсовета или администрации сельсовета.

9)Контроль за исполнением постановлений, распоряжений и других документов администрации.

10)Работа с обращениями граждан и организация личного приема населения.

11)Организация машинописных и копировально - множительных работ.

12)Взаимодействие администрации с прокуратурой района.

13)Представительство администрации сельсовета в судах общей юрисдикции и арбитражных судах.

14)Порядок подготовки и проведения совещаний, семинаров и других мероприятий.
15)Порядок вызовов и выездов должностных лиц администрации.

16)Организация дежурства в администрации.

17)Выдача справок работниками аппарата администрации.

1.Общие положения
1. Регламент администрации Жилинского сельсовета (далее - Регламент в соответствующем падеже) в соответствии с Уставом муниципального образования Жилинский сельсовет Первомайского района Алтайского края , устанавливает основные правила организации деятельности администрации Жилинского сельсовета (далее - администрации сельсовета в соответствующем падеже) по реализации ее полномочий.
2. Администрация сельсовета  в пределах своей компетенции осуществляет исполнительно - распорядительные функции на основании и во исполнении Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Алтайского края, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, решений Жилинского сельского Совета  депутатов, постановлений и распоряжений   администрации  Жилинского сельсовета..
3. Администрация района организует и обеспечивает соблюдение законов, исполнение актов органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края на территории Жилинского сельсовета Первомайского района, 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 сельсовета, дает поручения  должностным лицам.

5. Порядок издания постановлений и распоряжений администрации сельсовета устанавливается Усставом МО Жилинский сельсовета, настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству в администрации Жилинского сельсовета.
1. Правовые акты администрации сельсовета подписываются главой сельсовета, а в его отсутствие секретарем администрации сельсовета.
2. Структура и организационные основы деятельности администрации
сельсовета
1. Штатное расписание аппарата администрации сельсовета утверждается главой сельсовета на основании Единой схемы должностных окладов муниципальных служащих и лиц, не являющихся муниципальными служащими, чьи должности учреждены для обеспечения деятельности главы сельсовета, администрации сельсовета, и в пределах бюджетных ассигнований, предусмотренных в бюджете сельсовета на соответствующий год.
2. Глава сельсовета, специалисты администрации в соответствии с распределением обязанностей осуществляют координацию и контроль деятельности муниципальных предприятий, учреждений, дают им в порядке оперативного руководства указания по обеспечению выполнения поставленных перед ними задач.
3. В случае отсутствия главы сельсовета или невозможности выполнения им своих обязанностей полномочия главы администрации сельсовета осуществляет секретарь администрации сельсовета.
4. Конкретное распределение обязанностей между специалистами администрации сельсовета утверждается распоряжением главы сельсовета согласно должностным инструкциям.
5. Глава сельсовета руководит деятельностью администрации сельсовета на принципах единоначалия.
6. Для рассмотрения и решения важнейших вопросов управления сельсоветом глава сельсовета образует под своим председательством Совет администрации сельсовета. Положение о Совете администрации утверждается главой сельсовета. Совет является совещательным органом и его решения реализуются в форме постановлений администрации сельсовета.
7. Для организации взаимодействия администрации сельсовета с общественностью, общественными объединениями и политическими организациями при главе сельсовета образуются общественные организации (совет ветеранов, женсовет, и пр.).
8. Общественные организации работают в соответствии с Положениями о них, утверждаемыми главой сельсовета.
9. Рекомендации общественных объединений реализуются в форме постановлений и распоряжений администрации сельсовета.
10. Работа Совета администрации сельсовета строится на основе ежеквартальных планов. Общее руководство составлением плана работы Совета администрации сельсовета осуществляет глава сельсовета. При подготовке плана работы Совета администрации сельсовета учитываются предложения муниципальных учреждений, общественных формирований администрации сельсовета, расположенных на территории сельсовета, органов местного самоуправления, депутатов Совета депутатов и других организаций.
11. Руководители муниципальных учреждений администрации сельсовета не позднее, чем за один месяц до начала планируемого срока представляют свои предложения по плану работы Совета администрации сельсовета, согласованные с главой сельсовета, секретарю сельсовета, который обобщает предложения и на их основе составляет проект плана работы Совета администрации сельсовета на соответствующий период.
12. План работы Совета администрации сельсовета утверждается главой сельсовета. Муниципальные учреждения, общественные формирования администрации сельсовета составляют планы своей работы с учетом планов работы Совета администрации сельсовета.
13. В повестку дня каждого заседания Совета администрации сельсовета включается, как правило, не более 2-3 вопросов.
14. Заседания Совета администрации сельсовета проводятся в соответствии с планом работы не реже одного раза в месяц.
15. Заседания Совета администрации сельсовета проводятся при наличии не менее двух третей его состава.
16. Проект повестки дня Совета администрации сельсовета составляется секретарем администрации сельсовета не позднее, чем за 5 дней до заседания и согласовывается с главой сельсовета.
17. В повестку дня заседания включаются вопросы, по которым не позднее, чем за 6 дней до заседания представлены в администрацию сельсовета полностью отработанные и согласованные с главой сельсовета проекты постановлений. После согласования повестки дополнительные вопросы могут быть включены только с согласия главы сельсовета.
18. Организация подготовки материалов к заседаниям Совета администрации сельсовета возлагается на секретаря администрации сельсовета.
19. В администрацию сельсовета для доклада главе сельсовета вместе с проектом постановления представляется письмо, где указывается докладчик, при необходимости содокладчик, а также перечень руководителей предприятий, учреждений, организаций, расположенных на территории сельсовета, и других организаций, которых необходимо пригласить на обсуждение вопроса.
20. Секретарь администрации сельсовета размножает поступивший проект постановления и другие, прилагаемые к нему материалы и, не позднее, чем за три дня до заседания, вручает их членам Совета администрации сельсовета,
21. Руководители предприятий, учреждений, организаций, администрации сельсовета получают необходимые материалы только по вопросам, к которым имеют непосредственное отношение, а также повестку дня. После заседания все эти материалы сдаются в администрацию сельсовета.
22. Явку докладчиков, других приглашенных на заседание Совета администрации сельсовета, ознакомление их с материалами по обсуждаемым вопросам обеспечивает секретарь администрации сельсовета.
23. Секретарь администрации сельсовета осуществляет регистрацию членов Совета администрации сельсовета и приглашенных.
24. Проекты постановлений, по которым в ходе обсуждения не было высказано замечаний и предложений, передаются на подпись главе сельсовета.
25. Проекты постановлений, по которым в ходе обсуждения были сделаны замечания, внесены дополнения и изменения, в трехдневный срок дорабатываются в администрации сельсовета, передаются для подписания главой сельсовета.
26. Принятые постановления направляются заинтересованным муниципальным учреждениям и предприятиям администрации сельсовета и организациям для исполнения.
3.Порядок внесения проектов актов администрации сельсовета
1. Глава сельсовета в пределах своей компетенции издает постановления и распоряжения.
2. Правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений администрации сельсовета. Акты 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. Правовые акты администрации сельсовета, принятые в установленном законом порядке, обязательны для исполнения всеми гражданами и должностными лицами, организациями любой формы собственности.
4. Правовые акты администрации сельсовета направляются в Совет депутатов не позднее чем в 2-дневный срок после подписания.
5. Проекты постановлений и распоряжений администрации сельсовета вносятся муниципальными учреждениями, специалистами администрации сельсовета, руководителями других организаций.
6. Проекты постановлений и распоряжений администрации сельсовета подлежат обязательному согласованию с заинтересованными государственными органами и организациями.
7. Проекты постановлений и распоряжений администрации сельсовета, предусматривающие расходы из бюджета, подлежат обязательному согласованию с комиссией Совета депутатов по финансам, налоговой и кредитной политике.
8. 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.
9. При наличии разногласий по проекту глава сельсовета, должен обеспечить обсуждение его с заинтересованными организациями с целью поиска взаимоприемлемого решения. В случае если такое решение не найдено, глава сельсовета, принимает необходимое решение.
10. Принятые постановления и распоряжения администрации сельсовета, затрагивающие права, свободы и интересы граждан, подлежат обнародованию, в соответствии с действующим законодательством.
4.Участие специалистов администрации сельсовета, руководителей муниципальных учреждений общественных формирований администрации сельсовета в работе Совета депутатов, и комиссий. Работа с проектами документов, вносимых на рассмотрение сессии Совета депутатов
1. Специалисты администрации сельсовета и руководители муниципальных учреждений общественных формирований администрации сельсовета могут присутствовать и выступать на сессиях Совета депутатов и заседаниях его комиссий в соответствии с Регламентом Совета депутатов.
2. При направлении комиссиями Совета депутатов письменных обращений по вопросам своего ведения главе сельсовета и руководителям муниципальных учреждений, общественных формирований администрации сельсовета последние сообщают соответствующим комиссиям о результатах рассмотрения письменных обращений и о принятых мерах в согласованные сроки.
3. Проекты нормативных правовых актов, подготовленные администрацией сельсовета и подлежащие внесению для рассмотрения на сессии Совета депутатов, направляются в Совет депутатов после согласования (в форме визирования) заинтересованными лицами в администрации сельсовета.
5.Организация работы с договорами и соглашениями, заключаемыми от имени сельсовета или администрации сельсовета
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 секретарю администрации сельсовета, осуществляющему на момент подписания полномочия главы администрации сельсовета.
2. Муниципальные учреждения администрации сельсовета проводят обязательное согласование проектов договоров и соглашений, заключаемых от имени сельсовета или администрации сельсовета с главой сельсовета, и представляют ему в 3-х дневный срок со дня подписания копии договоров и соглашений.
3. Главный специалист по финансам, налоговой и кредитной политике администрации сельсовета обеспечивает надлежащий учет и регистрацию представленных договоров и соглашений, а также своевременности ведения претензионно-исковой работы в интересах сельсовета.
6.Контроль за исполнением постановлений, распоряжений и других
документов
1. Основными задачами контроля исполнения являются:
обеспечение безусловного выполнения мероприятий экономического и социального развития сельсовета;
учет хода реализаций принятых постановлений Совета депутатов, постановлений, распоряжений и поручений главы сельсовета, своевременное выявление нарушений сроков исполнения;
обеспечение главы сельсовета своевременной информацией о ходе и результатах выполнения контрольных документов;
повышение персональной ответственности исполнителей за порученные участки работы и повышение общего уровня дисциплины.
2. Особое внимание служащие администрации сельсовета должны уделять организации и контролю исполнения федеральных законов, указов и распоряжений, Послания Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов края, постановлений краевого Совета народных депутатов, постановлений, распоряжений и поручений главы администрации Первомайского района, главы сельсовета.
Если во исполнение федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации принято соответствующее постановление или распоряжение администрации сельсовета, то контроль ведется по последнему документу, во всех других случаях на контроль берется выполнение резолюции главы сельсовета по данному постановлению.
Если постановлением администрации района предусмотрено представление информации, то такая информация направляется не позднее, чем за 5 дней до установленного срока.
Подготовка информации в администрацию района осуществляется соответствующим специалистом, администрации сельсовета на основе представления районными организациями справок, других материалов, 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 выполнением постановлений, распоряжений и поручений главы сельсовета осуществляют специалисты администрации.
4. Учет всех контролируемых постановлений, распоряжений, поручений главы сельсовета и постановлений Совета депутатов ведется секретарем администрации сельсовета.
5. Материалы о выполнении и снятии с контроля постановлений, распоряжений и поручений главы сельсовета представляются главе сельсовета специалистами, решение о снятии с контроля или продлении срока исполнения документов принимает глава сельсовета.
6. Специалисты администрации сельсовета обобщают и периодически докладывают главе сельсовета результаты исполнения контролируемых документов.
7.Работа с обращениями граждан и организация личного приема населения
1. Ответственность за правильную организацию работы с обращениями граждан в аппарате администрации сельсовета несет секретарь администрации сельсовета.
2.  Гражданин в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование  органа местного самоуправления, в которое направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату. 

3. Обращение, поступившее в орган местного самоуправления или должностному лицу в форме электронного документа, подлежит рассмотрению в порядке, установленном  Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ  "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федераци.  

           В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), адрес электронной почты, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы в электронной форме. 

4. Регистрация обращений граждан, поступивших в администрацию сельсовета и Совет депутатов, ведется в администрации сельсовета в журнале регистрации обращений граждан в день их поступления.
Поручение об исполнении обращений граждан, как правило, дается в форме резолюции главы сельсовета.

5. Ответы на обращения граждан готовятся в срок до одного месяца со дня регистрации в администрации сельсовета, а не требующие дополнительной проверки и изучения - безотлагательно, но не позднее 15 дней.
Ответы на обращения военнослужащих и членов их семей готовятся в срок до 15 дней, а не требующие дополнительной проверки и изучения, - безотлагательно, но не позднее 7 дней со дня поступления. Сроки исполнения обращений граждан, кроме того, 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 один месяц. Если контроль за исполнением обращения установлен органами государственной власти Российской Федерации, администрацией Алтайского края, и Первомайского района 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.

В случае необходимости рассматривающий обращение орган местного самоуправления или должностное лицо может обеспечить его рассмотрение с выездом на место. 

Ответы на обращения граждан даются за подписью главы сельсовета, или по его поручению специалистов, руководителей муниципальных учреждений администрации сельсовета.
6. Постоянный контроль за своевременным рассмотрением вопросов, содержащихся в обращениях граждан, осуществляется по поручению главы сельсовета, руководителями муниципальных учреждений администрации сельсовета.
Обращения граждан, направленные в администрацию сельсовета вышестоящими органами и требующие сообщить о результатах рассмотрения писем, а также обращения депутатов, берутся на особый контроль.
Ответы на обращения граждан, поступившие из органов государственной власти Российской Федерации, Администрации Алтайского края и Первомайского района подписываются главой сельсовета.
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. Секретарь администрации сельсовета один раз в полугодие обобщает данные о поступлении и результатах исполнения писем и представляет в порядке информации главе сельсовета.
8. Личный прием граждан проводится главой сельсовета по особому графику ежедневно, кроме субботы и воскресенья.
        Содержание устного обращения и принятое по нему решение заносятся в карточку личного приема гражданина.

         В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно лицом, осуществляющим прием, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина.

         Если во время приема граждан решение поставленных вопросов невозможно, от посетителя принимается письменное обращение, которое регистрируется и направляется на рассмотрение специалисту, в обязанности которого находится рассмотрение данного вопроса.

         В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

          В случае, если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию администрации сельсовета, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

       9.В случае поступившего обращения по вопросам применения  нормативных правовых актов муниципальных образований о местных налогах и сборах, администрация сельсовета даёт письменные разъяснения налогоплательщикам и налоговым агентам по вопросам применения нормативных правовых актов муниципальных образований о местных налогах и сборах, в сроки, установленные статьей 34.2 Налогового кодекса Российской Федерации.

8.Организация печатных и копировально-множительных работ
1. Печатные  работы в администрации сельсовета выполняются специалистами администрации, а также в муниципальных учреждениях администрации сельсовета.
Все документы должны оформляться с учетом требований Инструкции по делопроизводству, утвержденной распоряжением главы сельсовета.
Проекты документов должны быть тщательно отредактированы, разборчиво написаны чернилами темного цвета (кроме красных и зеленых), страницы пронумерованы, завизированы исполнителями. В левом верхнем углу указываются фамилия и номер телефона исполнителя. Текст проекта документа заполняется исполнителем только с одной стороны листа.
Все исполнители подготавливаемых документов несут личную ответственность за использование по назначению полученных официальных бланков администрации сельсовета.
2. Для снятия копии на множительных аппаратах представляется первый экземпляр документа, составленный с соблюдением установленных требований, завизированный исполнителем.
Разрешение на размножение и копирование представленных материалов администрации сельсовета дается главой сельсовета или секретарем администрации сельсовета.
Срочность выполнения печатных и копировально-множительных работ определяет глава сельсовета или секретарь администрации сельсовета по согласованию с исполнителем документа.

9.Взаимодействие администрации сельсовета с прокуратурой сельсовета.
Представительство администрации сельсовета в судах общей юрисдикции и арбитражных
судах
1. Протесты прокуратуры района рассматриваются по поручениям главы сельсовета специалистами администрации сельсовета, руководителями муниципальных учреждений администрации сельсовета.
Ответы на протесты за подписью главы сельсовета или секретаря администрации, исполняющего обязанности главы администрации сельсовета, даются в соответствии с действующим законодательством в 10-дневный срок.
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 главой сельсовета или секретарем администрации, исполняющим обязанности главы администрации сельсовета, муниципальными учреждениями администрации сельсовета (в зависимости от характера заявленных требований) поручается представительство интересов администрации сельсовета в суде в соответствии с действующим законодательством.
Руководители муниципальных учреждений администрации сельсовета выступают в качестве представителей администрации сельсовета либо поручают выступить представителем администрации сельсовета в суде кому- либо из числа должностных лиц указанных органов.или иных лиц.
3. Полномочия представителя администрации сельсовета в суде должны быть зафиксированы в доверенности, подписанной главой сельсовета, или секретарем администрации на кого возложено исполнение обязанности главы администрации сельсовета.
4. Специалисты  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 или иных требований, предъявленных к администрации сельсовета, руководители муниципальных учреждений, специалисты  администрации сельсовета в установленном порядке незамедлительно докладывают о принятом судом решении, вносят предложения об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в законную силу - о мерах по его выполнению.
10.Порядок подготовки и проведения совещаний, семинаров и других мероприятий
6. Совещания, семинары и другие мероприятия с приглашением руководителей проводятся по плану, утверждаемому главой сельсовета.
7. Учреждения образования, культуры, здравоохранения администрации сельсовета до 20 числа каждого месяца представляют в администрацию сельсовета предложения о календарном плане намечаемых основных мероприятий (совещания, семинары, конференции и т. д.) на предстоящий месяц. Секретарь администрации сельсовета обобщает эти предложения и не позднее 25 числа каждого месяца представляет их на согласование главе сельсовета.
8. Для координации текущей работы администрации сельсовета, оперативного решения вопросов обеспечения жизнедеятельности населения сельсовета главой сельсовета проводятся:
Каждый понедельник -к аппаратные совещания, а один  раз в месяц, в последний вторник понедельник месяца - расширенные аппаратные совещания с участием руководителей бюджетных учреждений и руководителей муниципальных предприятий.
Поручения, данные главой сельсовета на указанных совещаниях, оформляет секретарь администрации сельсовета, а по результатам посещения населенных пунктов сельсовета - должностные лица администрации сельсовета, сопровождающие главу сельсовета в этих поездках.
9. Глава сельсовета проводит оперативные совещания по различным вопросам хозяйственной деятельности.
Секретарь администрации сельсовета, готовящий совещание, обязан заблаговременно представить приглашенным повестку и материалы для рассмотрения.
Протоколы совещаний у главы сельсовета оформляет секретарь администрации сельсовета, ответственный за подготовку совещаний, и в однодневный срок представляет их главе сельсовета на утверждение.
После утверждения ответственный за оформление протокола делает необходимое количество копий и направляет их исполнителям через делопроизводителя, а оригинал остается в администрации сельсовета для внесения его в базу данных централизованного автоматизированного документооборота администрации сельсовета для формирования картотеки поручений по ответственным исполнителям и срокам исполнения.
11.Порядок вызовов и выездов должностных лиц администрации сельсовета
1. Приглашение на совещание специалистов администрации, секретаря администрации сельсовета осуществляется по согласованию с главой сельсовета.
2. Выезды руководителей бюджетных учреждений, находящихся на балансе администрации сельсовета, руководителей муниципальных предприятий расположенных на территории сельсовета, обладающих правами юридического лица, за пределы сельсовета согласовываются с главой сельсовета .
3. Командировочные удостоверения работникам, должности которых входят в штатное расписание администрации сельсовета и командированным за пределы сельсовета, подписывает глава сельсовета, а в его отсутствие - секретарь администрации, на которого возложено исполнение обязанностей главы.
12.Организация дежурства в администрации сельсовета
1. Дежурство в администрации сельсовета осуществляется по графику, утверждаемому главой сельсовета. За организацию этой работы отвечает глава сельсовета.
В предпраздничные и праздничные дни дежурство осуществляют специалисты администрации сельсовета по особому графику, утвержденному главой администрации сельсовета.
13.Выдача справок работниками администрации сельсовета
2. Секретарь администрации сельсовета выдает справки по постановлениям и распоряжениям администрации сельсовета, хранящимся в соответствии со сроками, определенными номенклатурой дел.
3. Секретарь администрации сельсовета выдает справки о законах, указах, актах Президента Российской Федерации, Государственной Думы, Правительства Российской Федерации, краевого Совета народных депутатов, районного собрания депутатов, сельского Совета депутатов и администрации сельсовета.
4. Делопроизводитель администрации сельсовета выдает справки о служебных письмах, поступивших из органов государственной власти РФ, краевых организаций, администраций районов и городов по согласованию с главой сельсовета.
5. Справки по рассмотрению предложений, заявлений и жалоб граждан выдаются секретарем администрации сельсовета .
6. Финансист 
администрации сельсовета выдает справки о трудовой деятельности работников аппарата администрации сельсовета, по а также по иным вопросам её компетенции.
7. Секретарь администрации сельсовета выдает архивные справки гражданам и организациям в соответствии с архивным законодательством.








