


Приложение     №           1 

к  решению сельской Думы 

Клетского сельского поселения 

от 17 ноября 2022 г. № 10/1 

 

РЕГЛАМЕНТ 

СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ КЛЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

СРЕДНЕАХТУБИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОЛГОГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ 
 

 Настоящий Регламент устанавливает порядок работы сельской Думы 

Клетского сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района 

Волгоградской области – представительного органа местного самоуправления 

муниципального образования Клетское сельское поселение: процедуры 

подготовки, внесения и рассмотрения вопросов на заседаниях, принятия 

решений, образования и избрания комиссий, рабочих групп, заслушивания 

отчетов об их работе, процедуры голосования и другие вопросы организации 

деятельности сельской Думы Клетского сельского поселения 

Среднеахтубинского муниципального района Волгоградской области и ее 

комиссий, рабочих групп. 
 

Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Статья 1. Основы организации и деятельности сельской Думы Клетского 
сельского поселения Среднеахтубинского муниципального района 

Волгоградской области. 
 

1. Представительным органом местного самоуправления Клетского сельское 

поселение является сельская Дума Клетского сельского поселения 

Среднеахтубинского муниципального района Волгоградской области (далее по 

тексту – сельская Дума), которая является выборным органом местного 

самоуправления муниципального образования и осуществляет свою деятельность 

на основе Конституции Российской Федерации, законодательства Российской 

Федерации, законодательства Волгоградской области, Устава Клетского 

сельского поселения (далее по тексту - Устав) и настоящего Регламента. 

2. Деятельность сельской Думы строится на основе принципов общего блага, 

законности, справедливости, целесообразности и открытости. 
3. Сельская Дума обладает правами юридического лица. 
4. По вопросам своей компетенции сельская Дума принимает правовые акты 

в форме решений, постановлений и др. 

5. Решения сельской Думы, принятые в пределах ее компетенции, 

обязательны для исполнения органами и должностными лицами местного 

самоуправления, а также организациями и гражданами, находящимися на 

территории Клетского сельского поселения. 
 

Статья 2. Регламент сельской Думы 
 

1. Порядок деятельности сельской Думы устанавливается настоящим 
Регламентом. 

2. Регламент принимается квалифицированным большинством в 2/3 

голосов от числа избранных депутатов и вступает в силу с момента принятия. 

3. Регламент обязателен для исполнения депутатами сельской Думы и 



лицами, принимающими участие в работе сельской Думы. 
 

Статья 3. Структура сельской Думы 
 

1. Сельская Дума состоит из 10 депутатов, избранных на муниципальных 

выборах на основе всеобщего равного и прямого избирательного права при 

тайном голосовании в соответствии с действующими федеральными законами, 

законами Волгоградской области и Уставом Клетского поселения сроком на 5 лет. 

2. Срок полномочий сельской Думы начинается с момента избрания в его 

состав не менее двух третей от установленного числа депутатов и заканчивается с 

момента начала работы вновь избранного в правомочном составе 

представительного органа местного самоуправления. 

Установленный Уставом срок полномочий сельской Думы не может быть 

изменен во время текущего срока полномочий. 

3. Депутаты сельской Думы осуществляют свои полномочия на 

непостоянной основе.  
 

Глава 2. КОМИССИИ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 

Статья 4. Постоянно действующие комиссии сельской Думы 
 

1. Для предварительного рассмотрения и подготовки вопросов, относящихся 

к ведению сельской Думы, вновь избранный состав сельской Думы формирует на 

срок своих полномочий постоянно действующие комиссии. 

2. Направления деятельности и организация работы постоянно действующих 

комиссий устанавливаются положением о постоянно действующих комиссиях, 

утвержденным сельской Думой. 

3. В течение срока полномочий сельская Дума может формировать другие 

постоянно действующие комиссии, реорганизовывать действующие, вносить 

изменения в их персональный состав. 

4. Постоянно действующие комиссии ответственны перед сельской Думой, 

подотчетны ей и информируют её о своей работе. 
 

Статья 5. Задачи постоянно действующих комиссий сельской Думы 
 

1. Постоянно действующие комиссии выполняют следующие задачи: 

1) осуществляют предварительное рассмотрение проектов решений и иных 

вопросов, относящихся к ведению сельской Думы, вносят проекты решений на 

заседания сельской Думы; 
2) вносят предложения в повестку дня очередного заседания сельской Думы; 
3) решают вопросы организации своей деятельности; 
4) участвуют в подготовке и проведении публичных слушаний по проектам 

решений сельской Думы; 
5) контролируют исполнение решений постоянно действующих комиссий и 
решений Сельской Думы. 
 

Статья 6. Порядок формирования постоянных комиссий сельской Думы 
 

1. Каждый депутат, за исключением главы Клетского сельского поселения и 

заместителя главы Клетского сельского поселения (кроме комиссии по 

депутатской этике), должен состоять в одной из постоянно действующих 

комиссий. При этом каждый депутат имеет право участвовать в работе других 



постоянно действующих комиссий с правом совещательного голоса. 

2. Решением сельской Думы определяется число постоянно действующих 

комиссий в соответствии с направлениями деятельности и их персональный 

состав. Количественный состав постоянно действующей комиссии не может быть 

менее трёх и более пяти депутатов. Персональный состав постоянно 

действующих комиссий формируется на основании личных заявлений депутатов 

и утверждается на заседании сельской Думы. 
3.  

Статья 7. Проведение заседаний постоянно действующих комиссий 

сельской Думы и порядок принятия решений 
 

1. Депутат, являющийся членом постоянно действующей комиссии, обязан 

присутствовать на ее заседаниях. О невозможности присутствовать на заседании 

комиссии по уважительной причине, депутат информирует председателя 

комиссии. 

2. Депутат, не являющийся членом данной постоянно действующей 

комиссии, может присутствовать на её заседании с правом совещательного 

голоса. Глава Клетского сельского поселения, заместитель главы Клетского 

сельского поселения могут присутствовать на заседании любой постоянно 

действующей комиссии с правом решающего голоса. 

3. Заседания постоянно действующей комиссии проводятся по мере 

необходимости. Работу постоянно действующей комиссии организует ее 

председатель, члены комиссии участвуют в подготовке и проведении заседаний. 

Повестка дня постоянно действующей комиссии формируется председателем 

комиссии на основании плана работы комиссии, поручений сельской Думы, главы 

Клетского сельского поселения и заместителя главы Клетского сельского 

поселения, предложений депутатов, обращений юридических и физических лиц. 

Заседание постоянно действующей комиссии правомочно, если на нем 

присутствует более половины от числа членов комиссии.  

4. Членам комиссии не позднее, чем за два дня до проведения заседания 

комиссии предоставляются необходимые материалы. 

5. Решение постоянно действующей комиссии принимается открытым 

голосованием и считается принятым, если за него проголосовало большинство от 

присутствующих членов комиссии. 

Комиссии могут проводить совместные заседания, однако решения 

принимаются ими раздельно. 
 

Статья 8. Временные комиссии сельской Думы и порядок их формирования 
 

1. Сельская   Дума  вправе создавать временные комиссии, деятельность 

которых ограничивается: 
1) определенным периодом, на который создается временная комиссия; 
2) определенной задачей, для решения которой создается временная комиссия. 

2. Образование временной комиссии оформляется решением сельской 

Думы, в котором     указываются: 
1)  наименование временной комиссии; 
2)  количественный и персональный состав членов временной комиссии; 
3)  председатель временной комиссии; 
4)  задача, для решения которой она создается. 

3. Организация и порядок деятельности временной комиссии определяются 



ею  самостоятельно. 

4. По результатам своей работы временная комиссия представляет сельской 

Думе доклад по существу вопроса, в связи с которым она была создана. Члены 

комиссии, имеющие особое мнение, вправе огласить его на заседании сельской 

Думы. 
5. Временная комиссия прекращает свою деятельность: 

1) по истечении периода, на который она была создана; 
2) в случае решения задачи, для достижения которой она создавалась; 
3) в иных случаях по решению сельской Думы. 

 

Глава 3. ДЕПУТАТСКИЕ ОБЪЕДИНЕНИЯ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 

Статья 9. Депутатские объединения сельской Думы и принципы их 
образования 

 

1. Депутатскими объединениями являются фракции и депутатские группы, 

которые обладают равными правами. 

2. Фракция - депутатское объединение, образованное по политическому 

принципу и  насчитывающее не менее четырех депутатов. 

3. Депутатская группа - депутатское объединение, образованное по 

территориальному, профессиональному или другим принципам и насчитывающее 

не менее трех депутатов. 

4. Деятельность депутатских объединений организуется ими самостоятельно 

и не может противоречить настоящему Регламенту. 
5. Депутатские объединения сельской Думы имеют право: 

1) вносить предложения по повестке дня заседания сельской Думы; 
2) вносить проекты решений сельской Думы и поправки к ним; 
3) выступать с содокладами по проектам решений, разработанным данным 

депутатским  объединением; 

4) вносить предложения о проведении в сельской Думе депутатских слушаний 

и  участвовать в их организации; 
5) проводить мероприятия сельской Думы в соответствии с установленным 
порядком. 
 

Статья 10. Порядок создания депутатских объединений сельской Думы 
 

1. Создание депутатских объединений оформляется протоколом сельской 

Думы. Письменное уведомление о создании депутатской фракции, депутатской 

группы, ее целях, списочном составе, а также о ее руководителях направляется 

Главе муниципального образования для передачи информации депутатам на 

ближайшем заседании сельской Думы. 

2. Председательствующий на заседании сельской Думы уведомляет 

депутатов о создании депутатских объединений. 
 

Статья 11. Членство в депутатском объединении сельской Думы 
 

1. Депутат вправе состоять только в одном депутатском объединении. 

Депутат вправе выйти из состава депутатского объединения по собственному 

желанию или может быть исключен из него по решению депутатского 

объединения. 

2. Депутаты, не вошедшие ни в одно депутатское объединение, в дальнейшем 

вправе войти в любое из них. 
 



Глава 4. РАБОЧАЯ ГРУППА СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 
 

Статья 12. Порядок создания рабочей группы сельской Думы 
 

1. Рабочая группа может создаваться для разработки нормативных правовых 

актов сельской Думы и для решения иных вопросов, относящихся к ведению 

сельской Думы. Решение о создании рабочей группы и ее персональном составе 

принимается решением сельской Думы большинством голосов от установленной 

численности депутатов или распоряжением главы муниципального образования. 

2. Деятельность рабочей группы определяется поставленными перед ней 

задачами и прекращается после их выполнения. 

3. В состав рабочей группы могут быть включены депутаты сельской Думы, 

а также представители органов государственной власти, администрации 

муниципального образования и иных организаций - по согласованию. 
 

Статья 13. Проведение заседания рабочей группы сельской Думы и принятие 

решений 
 

1. Заседание рабочей группы правомочно при участии более половины от 

числа ее членов. Члены рабочей группы имеют равные права. Ведет заседание 

рабочей группы ее руководитель или по его поручению - член рабочей группы. 

2. В заседании рабочей группы могут принимать участие депутаты, не 

входящие в ее состав, с правом совещательного голоса. 

3. Обсуждение вопросов проводится открыто в форме свободного диалога. 

По окончании обсуждения проводится голосование. 

4. Решения рабочей группы принимаются открытым голосованием и носят 

рекомендательный характер. Решение считается принятым, если за него 

проголосовало большинство присутствующих членов рабочей группы. В случае 

невозможности преодоления разногласий рабочая группа предлагает несколько 

вариантов решений. 

5. По завершении работы материалы рабочей группы передаются главе 

Клетского сельского поселения или в постоянные комиссии. 
 

Раздел 3.  ЗАСЕДАНИЕ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ (СЕССИЯ), ПОРЯДОК 

ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ 
 

Глава 5. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

Статья 14. Заседание сельской Думы (сессия) 
 

1. Заседание сельской Думы (сессия) - общее заседание депутатов сельской 

Думы для обсуждения и решения вопросов, находящихся в ведении сельской 

Думы. Заседания сельской Думы проводятся, как правило, открыто. Заседание 

сельской Думы правомочно, если на нем присутствует более половины от 

установленной численности депутатов. Если на заседании сельской Думы нет 

кворума, то по распоряжению главы муниципального образования заседание 

переносится на другое время, а депутатам сообщается о месте, дате  и времени 

проведения заседания. 
2. Сельская Дума проводит: 

1) очередные заседания; 
2) внеочередные заседания. 

3. Заседания сельской Думы проводятся в строгом соответствии с 



утвержденной повесткой дня, имеют единую порядковую нумерацию для 

сельской Думы очередного созыва. 
 

Статья 15. Закрытое заседание сельской Думы 
 

1. Сельская Дума вправе принять решение о проведении закрытого заседания 

либо закрытого рассмотрения вопроса не менее чем одной третью голосов от 

установленной численности депутатов. Решение оформляется протокольной 

записью. 

2. На закрытом заседании сельской Думы вправе присутствовать 

официальные представители администрации Клетского сельского поселения, 

прокурор района либо его представитель, депутаты Законодательного Собрания 

Волгоградской области, их помощники. По решению сельской Думы на закрытом 

заседании могут присутствовать другие лица. Решение оформляется 

протокольной записью. 

3. Председательствующий на закрытом заседании предупреждает 

присутствующих депутатов и приглашенных лиц о правилах проведения 

закрытого заседания. 

4. На закрытое заседание сельской Думы запрещается приносить и 

использовать фото-,  и видеотехнику, средства телефонной связи и радиосвязи, а 

также средства звукозаписи и обработки информации. Сведения о закрытом 

заседании не подлежат разглашению. 

5. В целях обеспечения ведения протокола закрытого заседания секретарем 

сельской Думы может использоваться звукозаписывающая техника. 
 

Статья 16. Лица, приглашенные на заседание сельской Думы 
 

1. Для участия в заседаниях сельской Думы, комиссии сельской Думы могут 

приглашать представителей органов государственной власти, должностных 

лиц администрации Клетского сельского поселения, представителей 

общественных объединений, иных организаций и учреждений, экспертов и 

специалистов. 

2. Граждане, желающие присутствовать на заседании сельской Думы, не 

позднее, чем за три дня до начала заседания направляют письменное заявление 

на имя главы Клетского сельского поселения, который принимает по нему 

решение. 
3. Список приглашенных лиц утверждается главой муниципального 

образования. 
4. Приглашенные лица не позднее трех дней до дня заседания извещается о 

дате, времени и месте его проведения. 

5. Лица, приглашенные на заседание сельской Думы, имеют право в случае 

предоставления им слова по решению сельской Думы, выступать, и обязаны 

воздерживаться от проявления одобрения или неодобрения выступающих, 

соблюдать порядок и подчиняться распоряжениям председательствующего. 

Нарушитель может быть удален из зала по требованию председательствующего. 
 

Глава 6. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ПЕРВОГО 
ЗАСЕДАНИЯ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 

Статья 17. Порядок подготовки первого заседания сельской Думы 
 

1. Инициативная группа в течение тридцати дней со дня формирования 



сельской Думы нового созыва созывает общее Собрание депутатов для 

проведения первого заседания сельской Думы. 

2. Инициативная группа определяет дату, время и место первого заседания 

сельской Думы и порядок его проведения. 

Инициативная группа формирует повестку дня первого заседания сельской 

Думы и   готовит проекты решений на указанное заседание. 
 

Статья 18. Первое заседание сельской Думы 
 

1. Первое заседание сельской Думы проводится не позднее чем через 

тридцать дней после формирования и считается правомочным, если на нем 

присутствуют более половины от установленной численности депутатов. 
2. Первое заседание сельской Думы открывает и ведет старший по возрасту 

депутат. 
3. С момента избрания главы Клетского сельского поселения заседание 

сельской Думы ведет глава  Клетского сельского поселения. 

4. После избрания глава  Клетского сельского поселения объявляет перерыв в 

заседании для проведения консультаций с депутатами по количеству постоянных 

комиссий, их наименованиям, а также по их персональному составу. Перерыв в 

заседании не может продолжаться более десяти дней. 

5. После перерыва сельская Дума принимает решения о количестве 

постоянных комиссий, их наименованиях и персональном составе. 
 

Глава 7. ПОРЯДОК СОЗЫВА ЗАСЕДАНИЯ (СЕССИИ) СЕЛЬКОЙ 
ДУМЫ 

 
Статья 19. Порядок созыва очередного заседания (сессии) сельской Думы 

 

1. Очередные заседания сельской Думы созываются не реже одного раза в 

три месяца главой муниципального образования в соответствии с утвержденным 

сельской Думой планом работы. 

2. Глава муниципального образования принимает решение о созыве 

очередного заседания сельской Думы не позднее, чем за 5 дней до дня заседания, 

с указанием даты, времени и места его проведения. 
 

Статья 20. Порядок созыва внеочередного  заседания (сессии) Сельской Думы 
 

1. Внеочередное заседание сельской Думы созывается в любое время по 

инициативе главы муниципального образования, группы депутатов численностью 

не менее одной трети от установленного числа депутатов. 

2. Инициатива по созыву внеочередного заседания сельской Думы должна 

быть оформлена письменно с обоснованием необходимости созыва заседания, 

указанием даты и времени проведения, с приложением повестки дня с указанием 

докладчиков, проектов решений по вопросам повестки дня, оформленных в 

установленном порядке. Инициатива вносится в сельскую Думу не позднее, чем 

за три дня до заседания, исключая выходные и праздничные дни. 

3. О созыве внеочередного заседания глава муниципального образования 

издает распоряжение с указанием даты, времени, места его проведения и 

выносимых на заседание вопросов. 

4. Депутаты уведомляются о проведении внеочередного заседания сельской 

Думы в любой форме. 
 



Глава 8. ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЯ СЕЛЬСКОЙ  ДУМЫ 
 

Статья 21. Порядок регистрации и открытия сельской Думы 
 

1. Депутат обязан присутствовать на заседании сельской Думы. В случае 

невозможности присутствия на заседании он обязан проинформировать главу  

Клетского сельского поселения или заместителя председателя Думы о причинах 

своего отсутствия. 

2. Регистрация депутатов и лиц, приглашенных на заседание, перед 

заседанием сельской Думы проводится секретарем сельской Думы и начинается за 

один час до заседания. Данные о зарегистрированных депутатах и лицах, 

приглашенных на заседание, представляются главе Клетского сельского поселения 

непосредственно перед заседанием. После каждого перерыва в заседании 

регистрация депутатов проводится секретарем сельской Думы. 

3. Заседание открывает и ведет глава Клетского сельского поселения, а в его 

отсутствие или по его поручению - заместитель, который сообщает о количестве 

присутствующих и отсутствующих на нем депутатов, причинах их отсутствия, о 

наличии кворума, о лицах, приглашенных на заседание. 
 

Статья 22. Формирование и принятие повестки дня заседания сельской Думы 
 

1. Проект повестки дня заседания сельской Думы формируется главой  

Клетского сельского поселения не позднее семи дней до дня заседания на основе 

проектов решений сельской Думы, подготовленных комиссиями, депутатами и 

другими субъектами правотворческой инициативы. 

2. На заседании сельской Думы обсуждается проект повестки дня. Депутаты 

и другие субъекты правотворческой инициативы вправе внести в него изменения 

и дополнения. Внесение дополнительных вопросов в проект повестки дня 

возможно при наличии решения комиссии, заключения и иных документов, 

оформленных в установленном порядке. Предложения об исключении или 

дополнении в проект повестки дня заседания вносятся и принимаются 

большинством голосов от числа избранных депутатов. Решение оформляется 

протокольной записью. 

3. Сельская Дума определяет очередность рассмотрения вопросов проекта 

повестки дня. Повестка дня заседания сельской Думы утверждается большинством 

голосов от установленной численности депутатов. В ходе заседания с согласия 

большинства от установленной численности депутатов можно производить 

изменения очередности рассмотрения вопросов, утвержденных в повестке дня. 

  

Статья 23. Порядок обсуждения вопроса на заседании сельской Думы 
 

1. Обсуждение вопроса, включенного в повестку дня, начинается с 

объявления вопроса председательствующим и предоставления слова докладчику. 

Вопросы докладчику направляются в письменной форме или задаются устно с 

разрешения председательствующего. 

2. Слово для выступления предоставляется в порядке очередности в 

соответствии со временем подачи секретарю сельской Думы письменной заявки 

на выступление. Слово по устным заявкам предоставляется после выступлений по 

письменным заявкам, если депутатами не будет принято иного решения. Сельская 

Дума вправе определить иную очередность выступлений. 



3. Выступающий обязан придерживаться установленного времени 

выступления. Продление времени выступления возможно, но не более чем на 

пять минут. 

4. Выступающий на заседании обязан говорить по теме обсуждаемого 

вопроса и не использовать в своей речи некорректные выражения. При 

отклонении выступающего от обсуждаемой темы или нарушении норм 

настоящего Регламента председательствующий делает ему замечание, а при 

повторном нарушении лишает слова. 

5. При обсуждении любого вопроса депутат может внести предложение о 

досрочном прекращении обсуждения вопроса. Председательствующий 

информирует депутатов о числе записавшихся, выясняет, кто настаивает на 

выступлении, и предоставляет им слово. По просьбе депутатов, которые не имели 

возможности выступить в связи с прекращением обсуждения вопроса, тексты их 

выступлений прилагаются к протоколу заседания. 

После окончания обсуждения вопроса сельская Дума переходит к принятию 

решения по вопросу повестки дня. 
 

Статья 24. Порядок принятия решения сельской Думы 
 

1. Принятие решений сельской Думы на заседаниях производится путем 
голосования. 

2. Решения сельской Думы принимаются в первую очередь за основу. Затем 

ставятся на голосование взаимоисключающие друг друга поправки, остальные - в 

порядке поступления. После рассмотрения всех поправок проект решения 

сельской Думы ставится на голосование для принятия его в целом. 

3. Проект решения сельской Думы, принятый за основу, может быть 

направлен главе Клетского сельского поселения для получения соответствующего 

заключения или на доработку в комиссии сельской Думы. Повторное 

рассмотрение проекта решения сельской Думы проводится в общем порядке. 

4. Голосование по проекту решения может проводиться в целом по всему 

тексту, а также по разделам и пунктам, а затем в целом. Проект решения на 

заседании сельской Думы может не оглашаться. 
 

Статья 25. Протокол заседания сельской Думы 
 

1. На каждом заседании сельской Думы ведется протокол и может вестись 

аудиозапись, в которых фиксируется работа заседания сельской Думы. Решения 

сельской Думы заносятся в протокол заседания сельской Думы. 

2. Протокол заседания сельской Думы должен быть оформлен и подписан 

председательствующим на заседании сельской Думы и секретарем сельской Думы 

не позднее 10 дней после заседания. 
 

Глава 9. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПРЕДСЕДАТЕЛЬСТВУЮЩЕГО 
И ДЕПУТАТОВ НА ЗАСЕДАНИИ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 

Статья 26. Права и обязанности председательствующего на заседании 
сельской Думы 

 

1. Председательствующий на заседании сельской Думы: 
1) ведет заседание сельской Думы, следит за соблюдением утвержденного 

порядка её работы; 

2) обеспечивает порядок в зале, при нарушении порядка ведения заседания 



удаляет нарушителя из зала; 

3) предоставляет слово докладчикам, содокладчикам и выступающим на 

заседании сельской Думы в порядке поступления заявок, предоставляет слово 

депутатам для устных запросов и справок, замечаний по ведению заседания, 

предложений и поправок по проектам решений сельской Думы, для выступления 

по мотивам голосования; 

4) предупреждает выступающего об истечении отведенного времени; 

5) объявляет выступающему замечание, если он нарушает Регламент, выступает 

не по повестке дня, допускает нарушения депутатской этики, а при повторном 

нарушении лишает его слова; 

6) оглашает письменные запросы, заявления и справки депутатов, поступившие 

секретарю сельской Думы; 

7) организует голосование депутатов по вопросам, требующим принятия решений 

сельской Думы; 
8) дает поручения, связанные с обеспечением работы заседания; 
9) проводит при необходимости консультации с депутатскими группами, 

фракциями и отдельными депутатами; 
10) подписывает протокол заседания сельской Думы; 
11) пользуется иными правами, установленными настоящим Регламентом. 

2. Председательствующий на заседании сельской Думы не вправе 

комментировать выступления депутатов сельской Думы, давать характеристику 

выступающим. 
 

Статья 27. Права и обязанности депутата на заседании сельской Думы 
 

1. Депутат сельской Думы на заседании вправе: 

1) вносить предложения по повестке дня и по порядку ведения заседания сельской 

Думы; 

2) участвовать в обсуждении вопросов повестки дня, задавать вопросы 

докладчику (содокладчику), выступать по мотивам голосования; 
3) предлагать изменения и дополнения к проектам решений по вопросам повестки 
дня; 
4) участвовать в голосовании с правом решающего голоса по всем вопросам, 

рассматриваемым на заседании сельской Думы; 

5) высказывать мнения по персональному составу создаваемых сельской Думой 

комиссий, рабочих групп и кандидатур лиц, избираемых, назначаемых или 

согласовываемых сельской Думой; 
6) оглашать обращения, имеющие общественное значение; 
7) пользоваться другими правами, предоставленными ему законодательством 

Российской Федерации и настоящим Регламентом. 
Депутат на заседании сельской Думы обязан: 

1) участвовать в её работе и лично осуществлять свое право на голосование; 
2) соблюдать утвержденный порядок дня заседания и не вправе без уведомления 

председательствующего прерывать свое участие в заседании до его завершения в 

соответствии с принятым распорядком дня; 
3) соблюдать Регламент и не допускать нарушений правил депутатской этики; 
4) выступать с разрешения председательствующего; 
5) выполнять поручения сельской Думы, её комиссий и рабочих групп, данные в 

пределах их компетенции. 

 
 



Статья 28. Ответственность за нарушение Регламента сельской Думы 
 

1. В случае нарушения настоящего Регламента депутат вправе высказать 

свое замечание и потребовать от председательствующего принять меры, 

обеспечивающие соблюдение Регламента. 

2. В случае нарушения депутатом порядка работы сельской Думы, 

требований депутатской этики либо систематического неучастия без 

уважительных причин в работе сельской Думы, ее комиссий и рабочих групп, 

вопрос о поведении депутата может быть рассмотрен на заседании сельской 

Думы. 

Сельская Дума большинством голосов от установленной численности 

депутатов вправе: 
1) вынести порицание депутату; 
2) осудить поведение депутата как несовместимое с требованиями депутатской 
этики. 
3) вынести вопрос избирателям о принятии решения о досрочном прекращении 
полномочий депутата в связи с многочисленными нарушениями настоящего 
Регламента. 

 

Глава 10. ВНЕСЕНИЕ  ПРОЕКТОВ  ПРАВОВЫХ  АКТОВ  НА 

РАССМОТРЕНИЕ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 
 

Статья 29. Требования к документам, вносимым в сельскую Думу 
 

1. Материалы, представляемые на рассмотрение сельской Думы, должны 

соответствовать законам Волгоградской области, Уставу Клетского сельского 

поселения и иным нормативным правовым актам. 

2. На рассмотрение сельской Думы вносятся материалы по вопросам его 

ведения: сопроводительное письмо с указанием официального представителя, 

проект решения сельской Думы и иные документы, необходимые для 

рассмотрения вопроса. Проект решения и иные документы представляются на 

бумажном и магнитном носителях. 

3. Проект решения должен содержать: 

1) название с точным и кратким изложением существа вопроса, правильно 

отражающим    предмет правового регулирования; 

2) преамбулу, содержащую разъяснение целей и задач его принятия, а также 

ссылки на регламентацию законодательства и нормативных правовых актов; 

3) констатирующую часть с конкретным четким изложением пунктов, со 

ссылкой на    Приложения, если таковые имеются; 
4) возложение контроля исполнения решения; 
5) сроки и порядок вступления в силу решения или его отдельных положений; 
6) положение о признании утратившими силу или о приостановлении действия 

ранее принятых решений или отдельных их положений в связи с принятием 

данного решения, если в этом имеется необходимость; 

7) при наличии Приложения, прилагаемого к проекту решения, необходимо 

указывать: кто его подготовил и с кем согласовано. 
 

Статья 38. Порядок внесения документов в сельскую Думу и их 

предварительное рассмотрение 
 

1. Материалы, требующие принятия решения, вносятся в сельскую Думу на 

имя главы Клетского сельского поселения. Предложения главы  Клетского 



сельского поселения для рассмотрения вопросов в первоочередном порядке могут 

быть включены   в повестку дня очередного заседания при условии их поступления 

в сельскую Думу не позднее трех дней до дня заседания. 

2. Глава Клетского сельского поселения при необходимости направляет 

материалы для обязательного рассмотрения в постоянно действующие комиссии. 

3. Постоянно действующая комиссия рассматривает материалы, а также 

поступившие замечания и предложения к ним, с учетом их принимает решение и 

направляет их главе Клетского сельского поселения не позднее 7 дней до дня 

заседания сельской Думы. 

4. Проекты решения рассматриваются главой Клетского сельского поселения 

и включаются в проект повестки дня очередного заседания. 
 

Статья 30. Обеспечение депутатов материалами к заседанию сельской Думы 
 

1. Материалы к заседанию направляются депутатам не позднее трех дней до 

дня заседания. Материалы по дополнительным вопросам повестки дня могут 

вручаться депутатам в момент их регистрации или во время заседания. 
 

Глава 11. ВИДЫ И ПРОЦЕДУРА ГОЛОСОВАНИЯ 
 

Статья 31. Общие положения 
 

1. Устав Клетского сельского поселения, муниципальный правовой акт о 

внесении изменений и дополнений в Устав, решения сельской Думы о проведении 

местного референдума по инициативе сельской Думы, о самороспуске сельской 

Думы принимаются квалифицированным большинством голосов. 

2. Решения сельской Думы принимаются большинством голосов от 

установленной численности депутатов. 

3. Решение по процедурным вопросам считается принятым, если за него 

проголосовало не менее одной трети от установленной численности депутатов, и 

оформляется протокольной записью. 
К процедурным вопросам относятся: 

1) проведение закрытого заседания или закрытого вопроса; 
2) изменение порядка работы заседания сельской Думы; 
3) возвращение к обсуждению повестки дня; 
4) предоставление дополнительного времени для выступления; 
5) предоставление слова лицам, приглашенным на заседание сельской Думы; 
6) присутствие на закрытом заседании приглашенных лиц; 
7) прекращение обсуждения вопроса повестки дня; 
8) проведение дополнительной регистрации депутатов сельской Думы; 
9) предложения по виду голосования; 
10) объявление перерыва на заседании сельской Думы; 
11) передача вопроса на рассмотрение комиссии сельской Думы; 
12) перенос рассмотрения вопроса на другое заседание сельской Думы. 

4. Депутат пользуется правом решающего голоса по всем вопросам, 

рассматриваемым на заседаниях. Депутат, который отсутствовал во время 

голосования, не вправе подать голос после объявления результатов голосования. 

5. При выявлении счетной ошибки и нарушений в процедуре голосования по 

предложению депутатов либо секретаря сельской  Думы большинством голосов 

от установленной численности депутатов может принять решение о проведении 

повторного голосования. Решение оформляется протокольной записью. 

6. Результаты голосования фиксируются в протоколе заседания сельской 



Думы. 
 

Статья 32. Виды голосования 
 

1. При принятии решений сельской Думой используются следующие виды 

голосования: открытое или тайное. 

2. Открытое голосование может быть также альтернативным, рейтинговым 

или поименным. 
3. Тайное голосование может быть также альтернативным или рейтинговым. 
4. При одновременном поступлении предложений о проведении поименного 

и тайного голосования оба предложения ставятся на голосование. В этом случае 

голосование осуществляется в соответствии с процедурой проведения 

рейтингового голосования, предусмотренной пунктом 3 статьи 34 настоящего 

Регламента. 
 

Статья 33. Проведение открытого голосования 
 

1. Открытое голосование является основным видом голосования на 

заседаниях сельской Думы и осуществляется депутатом поднятием руки. 

2. Перед началом голосования председательствующий сообщает о 

количестве предложений, которые ставятся на голосование, уточняет их 

формулировки и последовательность, в которой они ставятся на голосование, 

напоминает, каким количеством голосов может быть принято решение. 

При проведении голосования депутат имеет один голос и может подать его 

"за" данное предложение, "против" него либо "воздержаться". 

После объявления председательствующим о начале голосования никто не 

вправе прервать процедуру голосования. 

3. Секретарь сельской Думы проводит подсчет голосов и объявляет 

результаты голосования, сообщая количество голосов, поданных "за", "против" и 

"воздержалось". По окончании подсчета голосов председательствующий 

объявляет, какое решение принято. 
 

Статья 34. Проведение альтернативного и рейтингового голосования 
 

1. При наличии по обсуждаемому вопросу повестки дня нескольких 

вариантов решений проводится альтернативное либо рейтинговое голосование. 

Решение о проведении альтернативного или рейтингового голосования 

принимается не менее чем одной третью голосов от установленной численности 

депутатов и оформляется протокольной записью. После принятия решения о 

проведении голосования председательствующий на заседания сельской Думы 

объявляет очередность постановки вариантов решений на голосование. 

2. При альтернативном голосовании депутат голосует только за один из 

предлагаемых вариантов решения вопроса, поставленного на голосование. В 

случае если один из вариантов набрал необходимое для принятия решения число 

голосов, остальные   варианты решения считаются отклоненными. 

3. При рейтинговом голосовании проводится ряд последовательных 

голосований по каждому из вариантов рассматриваемого вопроса. При этом 

депутат вправе голосовать как за один, так и за несколько вариантов решения 

вопроса, поставленного на голосование.  Принятым считается вариант решения, 

набравший необходимое для его принятия количество голосов. В случае если 

несколько вариантов решения набрали необходимое количество голосов, 



принятым считается вариант решения, за который проголосовало наибольшее 

количество депутатов. В случае если ни один из вариантов решения не набрал 

необходимого для его принятия количества голосов, проводится голосование по 

варианту, набравшему наибольшее количество голосов. 
 

Статья 35. Проведение поименного голосования 
 

1. Решение о проведении поименного голосования принимается не менее чем 

одной третью голосов от установленной численности депутатов и оформляется 

протокольной записью. 

2. В результате поименного голосования в протоколе голосования, кроме 

итоговых результатов голосования, приводятся поименные списки результатов 

голосования присутствующих на заседания депутатов. Поименное голосование 

осуществляется секретарем сельской Думы путем открытого подсчета голосов. 

3. При проведении поименного голосования секретарь сельской Думы 

отмечает волеизъявление каждого депутата в списке депутатов. По окончании 

голосования секретарь сельской Думы оглашает результаты. 

4. Результаты поименного голосования могут публиковаться в печати по 

решению сельской Думы, принятому большинством голосов от установленной 

численности депутатов. 
 

Статья 36. Проведение тайного голосования 
 

1. Тайное голосование проводится в случаях, установленных Уставом или 

настоящим Регламентом. Тайное голосование проводится по предложению главы 

Клетского сельского поселения или заместителя главы Клетского сельского 

поселения. Решение о проведении тайного голосования может быть принято 

также не менее чем одной третью голосов от установленной численности 

депутатов.  

2. Тайное голосование проводится с помощью бюллетеней. При тайном 

голосовании в протоколе голосования отражаются только итоговые результаты 

голосования без указания волеизъявления каждого депутата в отдельности. 

3. Тайное голосование осуществляет избранная сельской Думой счетная 

комиссия численностью три человека. В состав счетной комиссии не входят 

депутаты, кандидатуры     которых внесены в бюллетени для голосования. Счетная 

комиссия избирает из своего состава председателя и секретаря счетной комиссии. 

Протокол счетной комиссии утверждается большинством голосов от 

установленной численности депутатов.  

4. Бюллетени для тайного голосования, содержащие необходимые данные, 

изготавливаются в установленных счетной комиссией форме и количестве, 

равном числу избранных депутатов. Форма бюллетеня для тайного голосования 

утверждается сельской Думой большинством голосов от установленной 

численности депутатов. Бюллетени удостоверяются подписями всех членов 

счетной комиссии. 

5. В бюллетенях для тайного голосования по избранию в комиссии и рабочие 

группы сельской Думы или на должность указываются фамилии, имена, отчества 

кандидатов в алфавитном порядке. 

6. Счетная комиссия устанавливает время, место, порядок проведения 

тайного голосования и доводит их до сведения депутатов. Перед проведением 

голосования счетная комиссия проверяет и опечатывает ящики для голосования. 



7. Счетная комиссия выдает под роспись для голосования каждому депутату 

один бюллетень по каждому вопросу. Бюллетени для голосования, оставшиеся 

после завершения их выдачи, погашаются председателем счетной комиссии в 

присутствии членов счетной комиссии. 

8. Заполнение бюллетеней проводится в кабине для тайного голосования. 

Заполненный бюллетень депутат опускает в ящик для голосования. 

9. После окончания голосования счетная комиссия вскрывает ящик для 

голосования и производит подсчет голосов по каждому вопросу. 

Недействительными считаются бюллетени неустановленного образца либо 

бюллетени, по которым невозможно установить волеизъявление депутата. 

10. Результаты голосования вносятся в протокол, который ведет секретарь 

счетной комиссии, подписывается всеми членами счетной комиссии и доводится 

до сведения сельской Думы. Протокол счетной комиссии о результатах тайного 

голосования утверждается сельской Думой открытым голосованием 

большинством голосов от числа избранных депутатов. Решение сельской Думы 

по результатам тайного голосования оформляется решением сельской Думы. 

11. Бюллетени для тайного голосования складываются в конверт, который 

опечатывается и удостоверяется подписями членов счетной комиссии с указанием 

даты. Конверт с бюллетенями хранится в аппарате сельской Думы до истечения 

срока полномочий сельской Думы текущего созыва. 
 

Глава 12. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ РЕШЕНИЙ, ПРИНЯТЫХ 
НА ЗАСЕДАНИЯХ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 

 

Статья 37. Порядок оформления принятых решений Сельской Думы 
 

1. После принятия решения внесение каких-либо поправок и исправлений, 

искажающих содержание и суть принятых решений, запрещается. Допускается 

исправление стилистических, орфографических и пунктуационных ошибок в 

тексте решения, о чем делается соответствующая запись. 

2. Решения, принятые на заседании сельской Думы, оформляются на 

официальном бланке сельской Думы. Глава Клетского сельского поселения 

подписывает подлинник решения не позднее чем в недельный срок. 
3. Подписанные решения формируются в ДЕЛО. Копии решений 

направляются: 
- в администрацию муниципального образования (на бумажном и 

электронном носителях) для дальнейшего доведения их до заинтересованных лиц; 
-   в прокуратуру. 

Сформированное ДЕЛО хранится в течение 5 лет, а далее по АКТУ 

передается на постоянное хранение в архивный отдел администрации 

Среднеахтубинского района. 
 

Статья 38. Порядок опубликования и вступления в силу решений сельской 

Думы 
 

1. Решение сельской Думы вступает в силу со дня его принятия, если иное не 

установлено в тексте решения. 

2. Решения сельской Думы нормативного характера публикуются на сайте 

администрации  Клетского сельского поселения. Решения сельской Думы могут 

быть также опубликованы в других средствах массовой информации, 

обнародованы на информационных стендах поселения, по телевидению, радио, 



разосланы соответствующим государственным органам и другим организациям. 
 

Глава 13. ДЕПУТАТСКИЕ СЛУШАНИЯ. ДЕПУТАТСКИЙ         ЗАПРОС 

Статья 39. Организация депутатских слушаний 
 

1. По вопросам ведения сельской Думы могут проводиться депутатские 

слушания по инициативе главы Клетского сельского поселения, заместителя 

главы Клетского сельского поселения, комиссий сельской Думы, депутатских 

объединений, группы депутатов в количестве не менее     четырех человек. 

2. На депутатские слушания могут быть вынесены вопросы, имеющие 

общественную и социальную значимость, а также вопросы, по которым вынесены 

проекты альтернативных нормативных правовых актов, и иные требующие 

широкого обсуждения вопросы. 

3. Организация и проведение депутатских слушаний возлагаются на 

инициаторов. Если инициатива проведения депутатских слушаний принадлежит 

главе Клетского сельского поселения, заместителю главы Клетского сельского 

поселения или группе депутатов, то глава Клетского сельского поселения 

образует рабочую группу для подготовки и проведения депутатских слушаний. 

4. Состав лиц, приглашенных на депутатские слушания, определяется 

ответственным за проведение этих слушаний лицом. Информация о теме 

депутатских слушаний, времени и месте их проведения доводится до сведения 

депутатов и приглашенных не позднее пяти дней до начала депутатских 

слушаний. 
 

Статья 40. Порядок проведения депутатских слушаний 
 

1. На депутатских слушаниях председательствуют председатель комиссии 

или его заместитель, руководитель рабочей группы, ответственный за проведение 

этих слушаний. 

2. Депутатские слушания открывает председательствующий, который 

информирует о вопросах, подлежащих обсуждению на слушаниях, порядке их 

проведения, составе приглашенных лиц, предоставляет слово докладчикам и 

выступающим. 

3. По результатам депутатских слушаний по обсуждаемым вопросам могут 

быть приняты рекомендации. Рекомендации депутатских слушаний вносятся на 

рассмотрение сельской Думы и считаются его позицией, если они приняты 

большинством голосов от установленной численности депутатов. 

4. На депутатских слушаниях секретарем сельской Думы ведется протокол, 

который подписывается председательствующим. Материалы депутатских 

слушаний могут публиковаться в средствах массовой информации 

Среднеахтубинского района. 
 

Статья 41. Депутатский запрос 
 

1. Депутаты вправе внести на рассмотрение сельской Думы письменное 

предложение о направлении депутатского запроса главе поселения, 

руководителям органов государственной власти и местного самоуправления, 

предприятий, организаций по вопросам, входящим в их компетенцию. 

2. Основаниями для направления депутатского запроса являются 

нарушения Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов 



Волгоградской области, Устава поселения, других нормативных правовых 

актов, а также иные основания, признаваемые сельской Думой достаточными 

для направления депутатского запроса. 

3. Депутатский запрос с проектом решения сельской Думы направляется 

главе муниципального образования при условии, что ранее депутат уже 

обращался по этому же вопросу в указанные органы, предприятия, организации 

и не получил ответа в установленный срок или не был им удовлетворен. 

4. После обсуждения депутатского запроса на заседании принимается 

решение сельской Думы. 

5.  Глава муниципального образования, должностные лица администрации, 

предприятий, организаций, которым направлен депутатский запрос, обязаны 

дать ответ на него в устной (на заседании сельской Думы) или письменной 

форме не позднее 15 дней со дня его получения или в иной установленный 

сельской Думой срок. 

Письменный ответ на депутатский запрос оглашается 

председательствующим на заседании сельской Думы. 
 

Раздел 4. РАССМОТРЕНИЕ ВОПРОСОВ, ОТНЕСЕННЫХ К 

ВЕДЕНИЮ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 
 

Глава 14. УТВЕРЖДЕНИЕ СТРУКТУРЫ АДМИНИСТРАЦИИ 

КЛЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 

Статья 42. Порядок утверждения структуры администрации Клетского 

сельского поселения 
 

1. Глава Клетского сельского поселения вносит на утверждение сельской 

Думы проект структуры администрации Клетского сельского поселения не 

позднее месячного срока после его вступления в должность. 

2. Проект структуры администрации Клетского сельского поселения 

вносится на заседание сельской Думы. 

3. На заседании сельской Думы проект структуры администрации Клетского 

сельского поселения представляет глава Клетского сельского поселения или его 

официальный представитель. 

4. Решение сельской Думы об утверждении структуры администрации 

Клетского сельского поселения принимается большинством голосов от числа 

избранных депутатов сельской Думы. 

5. В случае отклонения сельской Думой проекта структуры администрации 

Клетского сельского поселения глава Клетского сельского поселения не позднее 

чем через 20 дней вносит повторно новый проект структуры администрации 

муниципального образования. 

6. Повторное внесение на утверждение проекта структуры администрации 

Клетского сельского поселения, обсуждение и принятие решения осуществляются 

в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.  
 

Глава 15. КОНТРОЛЬНЫЕ ПОЛНОМОЧИЯ СЕЛЬСКОЙ      ДУМЫ 
И ПОРЯДОК ИХ ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ 

Статья 43. Общие положения 
 

1. Сельская Дума осуществляет контроль за исполнением органами местного 



самоуправления и должностными лицами местного самоуправления Клетского 

сельского поселения полномочий по решению вопросов местного значения. 

2. Сельская Дума заслушивает отчеты о работе комиссий, а также сообщения 

депутатов о выполнении поручений сельской Думы и его органов. 
 

Статья 44. Формы контроля 
 

Сельская Дума осуществляет контроль в следующих формах: 

1) запрос сельской Думы, её комиссий и рабочих групп к органам 

государственной власти и органам местного самоуправления, предприятиям и 

организациям по вопросам, относящимся к их компетенции; 

2) заслушивание представителей органов местного самоуправления, предприятий 

и организаций на заседаниях сельской Думы, её комиссий и рабочих групп; 
3) проведение депутатского расследования; 
4) проведение "часа контроля" на заседании сельской Думы; 
5) заслушивание отчета главы Клетского сельского поселения о результатах своей 

деятельности и деятельности администрации Клетского сельского поселения за 

каждый год, в том числе по вопросам, поставленным сельской Думой. 
 

Статья 45. Депутатское расследование 
 

1. По инициативе сельской Думы, а также депутатов может назначаться 

депутатское расследование. Цели и порядок его проведения устанавливаются 

решением сельской Думы. 
2. Депутатское расследование проводится в случаях: 

1) нарушения федеральных законов, законов Волгоградской области, Устава и 

иных нормативных правовых актов; 

2) нарушения порядка управления и распоряжения объектами собственности 

Клетского сельского поселения; 

3) ухудшения социально-экономического положения или осложнения 

политической   ситуации в Клетском сельском поселении; 
4) иных случаях, угрожающих интересам населения Клетского сельского 
поселения. 

3. Для проведения депутатского расследования назначается специальная 

комиссия из  числа депутатов. 

4. Результатом депутатского расследования является мотивированное 

заключение  комиссии, которое доводится до сведения депутатов сельской Думы. 
 

Статья 46. Порядок проведения "часа контроля" 
 

1. На заседании сельской Думы может проводится "час контроля" в рамках 

повестки дня   для заслушивания представителей органов государственной власти, 

органов местного самоуправления, предприятий и организаций, ответов на 

обращения и запросы депутатов, комиссий по исполнению федеральных законов, 

законов Волгоградской области, Устава и иных нормативных правовых актов. 

2. Письменные предложения комиссий и депутатов сельской Думы о 

внесении вопросов, приглашении соответствующих лиц на "час контроля" 

рассматриваются главой Клетского сельского поселения и включаются в проект 

повестки дня заседания. Приглашенные на "час контроля" лица извещаются не 

позднее пяти дней до дня проведения заседания сельской Думы.  

3. В рамках "часа контроля" заслушивается информация и проводится 



обсуждение не более чем по двум вопросам. Для информации каждому 

приглашенному предоставляется не более 15 минут. 

4. Предложения по вопросам, рассматриваемым на "часе контроля", 

оформляются в виде протокольных записей и поручений. 
 

Статья 47. Снятие с контроля решений сельской Думы 
 

1. Решения сельской Думы, в которых указан срок их выполнения и 

ответственный исполнитель, подлежат снятию с контроля. На заседание сельской 

Думы предоставляется информация о выполнении решения. 
2. В результате обсуждения сельская Дума вправе принять решение: 

1) снять решение с контроля; 
2) продлить срок выполнения решения; 
3) считать решение утратившим силу. 

 

   Раздел 5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЕЛЬСКОЙ ДУМЫ 
 

Статья 48. Обеспечение работы сельской Думы 
 

1. Правовое, организационное, документальное, информационное, 

материально - техническое обеспечение работы сельской Думы, депутатов, 

депутатских объединений, комиссий осуществляет администрация Клетского 

сельского поселения. 
 

Статья 49. Взаимодействие сельской Думы и администрации 

Клетского сельского поселения 
 

1. Сельская Дума и администрация Клетского сельского поселения 

взаимодействуют исходя из интересов поселения, единства целей и задач на 

основании действующего законодательства, Устава, нормативных актов. 

2. Должностные лица администрации Клетского сельского поселения вправе 

(в необходимых случаях) присутствовать на заседаниях сельской Думы, 

выступать на них, предлагать проекты решений и поправки к ним. 
3. Осуществляя взаимодействие с сельской Думой, глава Клетского сельского 

поселения  вправе: 
- вносить предложения о созыве внеочередных заседаний сельской Думы; 
- предлагать вопросы в повестку дня заседаний сельской Думы; 
- выносить на рассмотрение сельской Думы проекты решений, в том числе, 

касающиеся  деятельности администрации Клетского сельского поселения; 
-   выступать с докладом и содокладом по вопросам повестки дня; 
- приглашать на заседания представителей администрации Клетского сельского 
поселения;  
- давать заключения по проектам решений. 

4. Взаимодействие администрации Клетского сельского поселения с сельской 

Думой может осуществляться в иных формах, предусмотренных действующим 

законодательством и настоящим Регламентом. 
 

Статья 50. Порядок принятия Регламента сельской Думы 
 

1. Регламент принимается на заседании сельской Думы большинством 

голосов от числа избранных депутатов. Предложения об изменениях в настоящий 

Регламент вносятся по инициативе депутатов, включаются в повестку дня 

заседания сельской Думы и рассматриваются в первоочередном порядке. 

2. Соблюдение норм настоящего Регламента является обязательным для 



депутатов сельской Думы. 
 

Раздел 6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Статья 51. Вступление настоящего Регламента в силу 
 

1. Настоящий Регламент вступает в силу с момента его подписания главой 

Клетского сельского поселения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение     №         2 

к  Решению сельской Думы 

Клетского сельского поселения 

от «17» ноября 2022 г. № 10/1 

 

РЕГЛАМЕНТ 

АДМИНИСТРАЦИИ КЛЕТСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 
 

1. Общие положения 
 

1.1. Настоящим регламентом устанавливаются правила организации 

деятельности исполнительно-распорядительного органа муниципального 

образования Клетское сельское поселение - администрации Клетского сельского 

поселения. 

1.2. Администрация Клетского сельского поселения (далее по тексту – 

Администрация) обеспечивает исполнение на территории Клетского сельского 

поселения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных 

нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Волгоградской 

области, областных законов и иных нормативных правовых актов Волгоградской 

области, Устава Клетского сельского поселения, иных муниципальных правовых 

актов. 

1.3. Администрация наделяется Уставом Клетского сельского поселения 

полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для 

осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам 

местного самоуправления муниципального образования (далее по тексту – 

Клетское сельское поселение) федеральными и областными законами. 

1.4. Глава Клетского сельского поселения возглавляет администрацию 

Клетского сельского поселения. 

1.5. В случае временного отсутствия главы поселения его обязанности, 

исполняет заместитель главы Клетского сельского поселения, а в случае 

отсутствия заместителя - муниципальный служащий, определяемый главой 

Клетского сельского поселения. 

В случае не издания соответствующего распоряжения администрацией, 

обязанности главы в период его временного отсутствия исполняет специалист, 

определяемый решением сельской Думы Клетского сельского поселения. 

1.7. В случае досрочного прекращения полномочий главы, его полномочия 

временно, до начала исполнения обязанностей вновь назначенным главой, 

исполняет заместитель главы. 

1.8. Отдельные направления деятельности администрации могут 

регламентироваться иными распоряжениями администрации. 

1.9. Доступ к информации о деятельности администрации осуществляется в 

порядке, установленном распоряжением администрации Клетского сельского 

поселения, изданным в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-

ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных 

органов и органов местного самоуправления». 
 

 

 

 

 

 

 



2. Формирование структуры и штатов администрации  

Клетского сельского поселения 
 

2.1. В структуру администрации входят: глава Клетского сельского поселения,  

должности муниципальной службы, должности по техническому обеспечению 

деятельности администрации, не входящие в состав структурных подразделений 

администрации. 

2.2. Структура администрации утверждается решением сельской Думы 

Клетского сельского поселения по представлению главы Клетского сельского 

поселения. 

2.3. Штатное расписание администрации утверждается главой Клетского 

сельского поселения на основе структуры администрации исходя из расходов на 

содержание администрации, предусмотренных бюджетом Клетского сельского 

поселения. 

2.4. Глава поселения назначает и увольняет сотрудников администрации, 

осуществляет иные полномочия в отношении сотрудников администрации в 

соответствии с федеральным и областным законодательством о муниципальной 

службе и трудовым законодательством. 

2.5. Специалист по кадровой работе в месячный срок со дня назначения на 

должность разрабатывает должностные инструкции сотрудников администрации и 

представляет их на утверждение Главе. 

Внесение изменений в должностные инструкции сотрудников администрации 

осуществляется в том же порядке. 

2.6. В случае необходимости изменения структуры и штатной численности 

администрации, готовятся соответствующие предложения на имя главы Клетского 

сельского поселения. 

Предложения должны содержать описание полномочий аппарата 

администрации, функций сотрудников, необходимых для исполнения указанных 

полномочий, оценку трудозатрат на выполнение соответствующих функций. 

2.7. Проекты распоряжений администрации об утверждении и внесении 

изменений в штатное расписание администрации, проекты решений сельской 

Думы о внесении изменений в структуру администрации готовит специалист по 

кадровой работе. 
 

3. Кадровая работа 
 

3.1. Кадровая работа в администрации ведется в соответствии с федеральными 

и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации и Волгоградской области, Уставом Клетского сельского поселения, 

иными муниципальными нормативными правовыми актами Клетского сельского 

поселения. 

3.2. Поступление гражданина на муниципальную службу или замещение 

муниципальным служащим другой должности муниципальной службы в 

администрации осуществляется в порядке, установленном федеральным и 

областным законодательством. 

3.3. С работниками, замещающими должности, не отнесенные к 

муниципальным должностям и должностям муниципальной службы, и 

осуществляющими техническое обеспечение деятельности администрации, а также 

из числа обслуживающего персонала трудовые договоры заключаются в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 



3.4. При замещении должности муниципальной службы в администрации, за 

исключением должности главы Клетского сельского поселения, заключению 

трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого 

осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение 

соответствующей должности, их соответствия установленным квалификационным 

требованиям к должности муниципальной службы. 

3.5. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной 

службы устанавливается постановлением администрации. 

3.6. Глава поселения заключает трудовой договор и назначает на должность 

муниципальной службы одного из кандидатов, отобранных конкурсной комиссией 

по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы. 

3.7. Предложения по назначению на должности муниципальной службы и 

иные должности в администрации, назначение на которые осуществляется без 

проведения конкурса, готовятся специалистом по кадровой работе. 

Кандидаты на замещение вакантной должности проходят собеседования со 

специалистом по кадровой работе и главой поселения. 

3.8. На каждого муниципального служащего администрации  специалистом по 

кадровой работе заводится личное дело, к которому приобщаются документы, 

связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и 

увольнением с муниципальной службы. 

3.9. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в 

порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского 

служащего. 

3.10. Персональные данные муниципального служащего подлежат обработке 

(получение, хранение, комбинирование, передача и иное использование) в 

соответствии с трудовым законодательством. 

3.11. В целях определения соответствия замещаемой должности 

муниципальной службы проводится аттестация муниципального служащего. 

Положение о проведении аттестации муниципальных служащих утверждается 

постановление администрации Клетского сельского поселения. 

3.12. За добросовестное выполнение сотрудником администрации 

должностных обязанностей, продолжительную и безупречную муниципальную 

службу, выполнение заданий особой важности и сложности применяются 

поощрения в соответствии с нормативными правовыми актами администрации. 

3.13. За совершение дисциплинарного проступка – неисполнение или 

ненадлежащее исполнение сотрудником администрации  по его вине возложенных 

на него служебных обязанностей – глава Клетского сельского поселения имеет 

право применить установленные федеральным законодательством 

дисциплинарные взыскания. 

Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется 

трудовым законодательством. 
 

4.  Планирование работы 
 

4.1. Деятельность администрации осуществляется в соответствии с 

утвержденными планами работы администрации на год, а также планами 

мероприятий администрации на месяц либо неделю обеспечивающими 

выполнение годового плана. 

4.2. Предложения в план работы администрации на год (далее – план на год) 



вносятся сотруднику администрации, в должностные обязанности которого входит 

организационная работа (далее – специалист по организационной работе), 

муниципальными служащими администрации не позднее 01 декабря 

предшествующего года. 

К представленным предложениям при необходимости прилагаются 

обоснования причин включения мероприятия в план на год. 

Проект плана на год передается специалистом по организационной работе на 

утверждение главе Клетского сельского поселения  не позднее 10 декабря. 

4.3. До 20 числа текущего месяца муниципальные служащие администрации  

представляют специалисту по организационной работе предложения в план 

мероприятий администрации на месяц (далее – план мероприятий на месяц), на 

основании которых специалист по организационной работе  составляет план 

мероприятий на месяц и представляет его на утверждение главе Клетского 

сельского поселения. 
 

5. Порядок подготовки, оформления и издания постановлений  

и распоряжений администрации  
 

5.1. Глава Клетского сельского поселения в пределах своих полномочий, 

установленных федеральными и областными законами, Уставом муниципального 

образования, решениями сельской Думы Клетского сельского поселения, издает 

постановления администрации  по вопросам местного значения и вопросам, 

связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, 

переданных органам местного самоуправления федеральными и областными 

законами, а также распоряжения администрации по вопросам организации работы 

администрации. 

Постановления и распоряжения администрации (далее – правовые акты) 

подлежат обязательному документационному оформлению. 

Правовые акты подписываются главой Клетского сельского поселения, а в его 

отсутствие – исполняющим обязанности главы, на бланке установленного образца 

в одном экземпляре. При необходимости главой может быть подписано 

необходимое количество экземпляров правового акта. 

5.2. Подготовка проектов правовых актов администрации и организация 

работы с ними возлагается на исполнителей. 

5.3. Порядок оформления правовых актов определяется Инструкцией по 

делопроизводству администрации Клетского сельского поселения, утверждаемой 

постановлением администрации (далее – инструкция по делопроизводству). 

Подготовка проектов правовых актов, содержащих сведения, составляющие 

государственную и иную охраняемую законом тайну, возлагается на исполнителей 

и осуществляется в соответствии с Инструкцией по обеспечению режима 

секретности в Российской Федерации, утвержденной Правительством Российской 

Федерации, и инструкцией по делопроизводству. 

Внесение изменений и дополнений в правовой акт, признание его утратившим 

силу осуществляется правовым актом равной юридической силы. При признании 

правового акта утратившим силу,  в правовом акте  его отменяющем, признаются 

утратившими силу все правовые акты о внесении в него изменений и дополнений в 

хронологическом порядке. При необходимости могут признаваться утратившими 

силу отдельные положения (пункты, подпункты) правового акта. Не допускается 

внесение изменений и дополнений в правовые акты о внесении изменений и 



дополнений. 

В случае если изменения и дополнения вносились в правовой акт 

неоднократно, что создает трудности в его право применении, необходимо 

изложение его в новой редакции либо признание его утратившим силу с 

последующим принятием нового правового акта с прежним предметом правового 

регулирования. 

Контроль за своевременным внесением изменений и дополнений в 

действующие правовые акты, а также признание их утратившими силу (их отмену) 

возлагается на специалиста администрации, в должностные обязанности которого 

входит правовая работа (далее – специалист по правовой работе). 

5.4. Проекты правовых актов администрации могут вноситься депутатами 

сельского поселения, главой поселения, иными должностными лицами 

администрации, органами местного самоуправления Среднеахтубинского района, 

Среднеахтубинским районным прокурором, органами государственной власти 

Волгоградской области, органами территориального общественного 

самоуправления, инициативными группами граждан. 

5.5. При внесении проекта правовых актов администрации субъектами 

правотворческой инициативы, указанными в пункте 5.4. настоящего Регламента, за 

исключением главы, иных должностных лиц администрации, представляются: 

1) текст проекта с указанием на титульном листе субъекта права 

правотворческой инициативы, внесшего проект; 

2) пояснительная записка к проекту, содержащая предмет правового 

регулирования, изложение концепции, а также обоснование необходимости 

принятия предлагаемого проекта; 

3) перечень муниципальных правовых актов, подлежащих признанию 

утратившими силу, приостановлению, изменению, дополнению или принятию в 

связи с принятием данного правового акта; 

4) финансово-экономическое обоснование; 

5) иные документы и материалы, предусмотренные действующим 

законодательством, муниципальными правовыми актами. 

Реализация правотворческой инициативы граждан осуществляется в порядке, 

предусмотренном статьей 26 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации. 

5.6. Проекты правовых актов администрации должны отвечать следующим 

требованиям: 

соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральным и 

областным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и 

Волгоградской области, Уставу Клетского сельского поселения, иным 

муниципальным правовым актам; 

содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой 

материально-технической базой, финансированием и исключающие 

необходимость 

издания правовых актов в дополнение или изменение основного; 

содержать указания конкретным исполнителям, реальные сроки исполнения. 

Проект должен содержать также пункт о возложении контроля за 

исполнением документа на должностных лиц администрации. Исключения 

составляют документы по вопросам, не требующим общего контроля, в том числе: 



назначение на должность, увольнение, поощрение, отпуск, командирование, 

утверждение штатного расписания. 

5.7. Подготовка правовых актов, вносимых по инициативе главы Клетского 

сельского поселения, иных должностных лиц администрации Клетского сельского 

поселения, осуществляется на основании: 

письменных или устных поручений главы Клетского сельского поселения. 

Письменное поручение оформляется резолюцией главы  поселения на письме с 

просьбой о подготовке соответствующего правового акта или резолюцией на 

других документах. Устное поручение – запиской ответственного должностного 

лица о том, что имеется соответствующее поручение; 

поручений, определенных ранее принятыми правовыми актами; 

поручений в соответствии с протоколами совещаний главы Клетского 

сельского поселения; 

актов прокурорского реагирования (протест, представление, требование), 

предусматривающих их удовлетворение; 

инициативного порядка. 

5.8. Глава поселения определяет должностное лицо, ответственное за 

подготовку проекта правового акта (далее – исполнитель), а также список 

должностных лиц, визирующих проект. 

5.9. Срок подготовки проектов, вносимых по инициативе главы поселения, 

иных должностных лиц администрации, от поручения до передачи на подпись 

главе поселения устанавливается до 30 календарных дней, а срочных – до 5 

рабочих дней. Для проектов, вносимых иными субъектами правотворческой 

инициативы, устанавливаются аналогичные сроки и исчисляются со дня 

поступления проекта главе поселения. 

В необходимых случаях глава Клетского сельского поселения может 

установить и другой конкретный срок. При необходимости срок подготовки 

правового акта может продлить глава  поселения на основании письма 

должностного лица, ответственного за подготовку данного правового акта. 

При необходимости назначение исполнителей, установление сроков 

исполнения и списка визирующих оформляются на специальном бланке, который 

приобщается к материалам по подготовке правовых актов. 

Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и 

визирование проектов документов заинтересованными должностными лицами 

несет исполнитель. 

5.10. Согласование и визирование проекта организует исполнитель. 

Тексты проектов правовых актов, в том числе приложений к ним, на 

последней странице визирует исполнитель, готовивший проект правового акта. 

Приложения с цифровыми данными визируются постранично. 

5.11. Согласовывает проекты правовых актов администрации специалист по 

правовой работе. 

Проекты правовых актов без визы специалиста по правовой работе на подпись 

главе Клетского сельского поселения не представляются. 

При отсутствии специалиста по правовой работе, документы согласовывает 

должностное лицо, исполняющее его обязанности.  

5.12.  Правовая и антикоррупционная экспертиза. 

5.12.1. Правовая экспертиза проводится специалистом по правовой работе на 

предмет соответствия проекта правового акта действующему федеральному и 



областному законодательству, Уставу муниципального образования, решениям 

сельской Думы Клетского сельского поселения, иным муниципальным правовым 

актам Клетского сельского поселения, принятым ранее по данному и смежным 

вопросам. 

5.12.2. Специалисту по правовой работе проекты правовых актов 

направляются в окончательном варианте с внесенными в текст поправками. 

5.12.3. Одновременно с проведением правовой экспертизы специалист по 

правовой работе проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных 

правовых актов в целях выявления коррупциогенных факторов и их последующего 

устранения. 

Порядок проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативных 

правовых актов устанавливается правовым актом администрации. 

5.12.4. Срок проведения антикоррупционной экспертизы не должен 

превышать 10 рабочих дней. 

5.12.5.  По результатам проведенной антикоррупционной экспертизы  проекта 

нормативного правового акта при выявлении коррупциогенных факторов 

составляется заключение по форме, утвержденной правовым актом  

администрации. 

5.12.6. Внесение изменений, дополнений или новых положений в текст 

проекта правового акта, завизированного специалистом по правовой работе не 

допускается. 

5.13. Порядок согласования и проведения антикоррупционной экспертизы 

нормативных правовых актов Среднеахтубинской районной прокуратурой, 

проведение общественной и независимой экспертизы. 

5.13.1. Проекты нормативных правовых актов, подлежат согласованию 

Среднеахтубинской районной прокуратурой (далее – прокуратура) с целью 

изучения их соответствия действующему законодательству.  

5.13.2. Специалист по правовой работе  после визирования проекта 

нормативного правового акта представляет его в прокуратуру. 

5.13.3. Если на проект нормативного правового акта из прокуратуры 

поступило замечание  об устранении нарушений действующего законодательства, 

то данный проект в течение текущего дня  возвращается на доработку 

исполнителю.  

5.13.4. Проекты, согласованные прокуратурой, в установленном настоящим 

Регламентом порядке, направляются на подписание главе поселения. 

5.13.5. В отношении проектов нормативных правовых актов, затрагивающих 

права, свободы и обязанности человека и гражданина, проводятся общественные 

обсуждения. 

5.13.6. Юридическими и физическими лицами, аккредитованными 

Министерством юстиции Российской Федерации в качестве независимых 

экспертов, может проводиться независимая антикоррупционная экспертиза 

нормативных правовых актов администрации и их проектов в инициативном 

порядке за счет собственных средств. Порядок участия организаций и граждан в 

проведении независимой антикоррупционной экспертизы утверждается правовым 

актом администрации. 

5.13.7. Проекты нормативных правовых актов размещаются на официальном 

сайте администрации в сети Интернет. 

5.14. Оформленные на бланке проекты правовых актов администрации 



передаются исполнителем на подпись главе поселения. 

5.15. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах 

правовых актов, является конфиденциальной и не подлежит разглашению 

(распространению). 

5.16. Регистрация правовых актов производится после подписания главой 

подлинных экземпляров правовых актов на бумажных носителях. 

Регистрация правовых актов производится по каждому виду правового акта 

отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца 

календарного года.  

5.17. Официальное обнародование (опубликование) правовых актов 

осуществляется в соответствии с муниципальными правовыми актами, 

регулирующими порядок обнародования (опубликования) и вступления в силу 

правовых актов. 

5.18. Подпись главы либо должностного лица, исполняющего в соответствии с 

настоящим Регламентом обязанности главы в период его отсутствия, на правовых 

актах заверяется печатью администрации в соответствии с инструкцией по 

делопроизводству.  

5.19. Тиражирование и рассылка правовых актов. 

5.20.1. Тиражирование и рассылка правовых актов осуществляются 

специалистом по делопроизводству в соответствии с инструкцией по 

делопроизводству.  

5.20.2. Тиражирование и рассылка правовых актов, содержащих сведения, 

составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, 

осуществляются на бумажных носителях. 

При рассылке (направлении) правовых актов в другие организации, выдаче на 

руки гражданам каждый экземпляр рассылаемого правового акта заверяется 

заверительной надписью и печатью администрации. 

5.20.3.  Изготовление заверенных копий правовых актов по заявкам 

организаций и граждан осуществляется по разрешению главы. 

5.20.4. Копии правовых актов заверяются специалистом по делопроизводству. 

Количество отснятых копий правовых актов и их получатель указываются в листе 

рассылки. 

5.20.5. Правовые акты (бумажные копии) ежемесячно направляются 

специалистом администрации  в  Среднеахтубинскую районную прокуратуру. 

5.20.6. Глава поселения в соответствии с Закон Волгоградской области 26 

декабря 2008 г. N 1816-ОД "О порядке организации и ведения регистра 

муниципальных нормативных правовых актов Волгоградской области", 

Постановления Главы Администрации Волгоградской области от 12 февраля 2009 

г. N 155 "О реализации мер по ведению регистра Муниципальных нормативных 

правовых актов Волгоградской области" представляет принятые (изданные) 

муниципальные нормативные правовые акты в комитет юстиции  Волгоградской 

области для ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов 

Волгоградской области. 

Непосредственную работу по организации представления муниципальных 

нормативных правовых актов и иных документов осуществляет специалист по  

правовой работе.  

5.21. Хранение правовых актов. 

5.21.1. Подлинники подписанных правовых актов в течение 5 лет хранятся у 
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специалиста по делопроизводству, по истечении 5-летнего срока указанные 

правовые акты сдаются в архивный отдел администрации Среднеахтубинского 

района на постоянное хранение. 

5.21.2. Для ознакомления сотрудникам администрации, депутатам сельского 

поселения правовые акты могут быть представлены по их требованию, другим 

лицам – с разрешения главы поселения. 
 

6. Организация работы с обращениями органов юстиции, прокуратуры, судов, 

аппарата Губернатора Волгоградской области 
 

6.1. Обращения, касающиеся правомерности издания правовых актов 

администрации, регистрируются и передаются специалисту по правовой работе 

для рассмотрения, а также подготовки и направления предложений главе 

поселения. 

6.2. Правовую защиту правовых актов администрации, которые в 

установленном действующим законодательством порядке оспариваются органами 

юстиции, прокуратуры, иными правоохранительными органами или в судебном 

порядке, осуществляет специалист по правовой работе в рамках своей 

компетенции. 

6.3. Экспертные заключения аппарата Губернатора Волгоградской области 

(далее – экспертные заключения) на муниципальные правовые акты 

рассматриваются специалистом по правовой работе в течение не более чем 10 

календарных дней со дня получения экспертного заключения.  

Подписанная главой поселения письменная информация о результатах 

рассмотрения экспертного заключения направляется в аппарат Губернатора 

Волгоградской области в тридцатидневный срок со дня поступления экспертного 

заключения.  

В случае, если по результатам рассмотрения экспертного заключения в 

правовой акт внесены изменения, к указанной информации прилагается копия 

изменяющего муниципального правового акта на электронном носителе. 

6.4. Доверенность на представление интересов главы поселения или 

администрации в судах сотрудникам администрации  вправе выдавать глава 

поселения. 

6.5. Протесты или требования прокурора на правовые акты подлежат 

обязательному рассмотрению в 10-дневный срок со дня их поступления. В случае, 

если в протесте установлен сокращенный срок его рассмотрения, протест 

подлежит рассмотрению в указанный в нем срок. Иные акты прокурорского 

реагирования, заключения подлежат рассмотрению в 30-дневный срок со дня их 

поступления. 

Акты прокурорского реагирования, заключения, поступившие на имя главы 

поселения, незамедлительно передаются главе, а их копии – специалисту по 

правовой работе. 

6.6. Для выработки правовой позиции по вопросу о том, подлежит ли акт 

прокурорского реагирования или заключение удовлетворению, специалист по  

правовой работе в устной или письменной форме запрашивает у исполнителя, 

готовившего правовой акт, все необходимые документы и материалы. Указанные 

материалы представляются специалисту по правовой работе в согласованные им 

сроки. 

В случаях, предусмотренных актом прокурорского реагирования, они 



подлежат рассмотрению с участием прокурора. 

Рассмотрение акта прокурорского реагирования с участием прокурора 

организуется специалистом по правовой работе.  

6.7. Проект ответа на акт прокурорского реагирования, заключение готовятся 

специалистом по  правовой работе. 

Ответ на акт прокурорского реагирования, заключение должны содержать: 

ясную и однозначную формулировку о согласии (несогласии) с доводами акта 

прокурорского реагирования, в случае несогласия – четко аргументированные 

доводы; 

в случае, если в акте прокурорского реагирования, заключении оспариваются 

несколько норм либо действий, ответ может содержать указания на согласие 

(несогласие) по каждому из требований; 

описание мер, которые были (будут) приняты по устранению замечаний; 

указание на конкретные сроки принятия мер. 

К ответу могут прилагаться проекты правовых актов, направленные на 

устранение выявленного нарушения законодательства, если они к этому моменту 

подготовлены. 

6.8. Ответ на акт прокурорского реагирования, заключения подписывается 

главой поселения. 

6.9. Подписание главой Клетского сельского поселения ответа, в котором он 

соглашается с доводами акта прокурорского реагирования, заключения является 

основанием для подготовки правового акта, направленного на устранение 

нарушений законодательства. 

6.10. Правовой акт о внесении изменений в оспариваемые правовые акты 

готовится специалистом по правовой работе в соответствии с настоящим 

Регламентом. 

6.11. Подлинники актов прокурорского реагирования и копии ответов 

передаются специалисту по правовой работе для дальнейшего анализа и учета в 

работе. 
 

7. Организация работы со служебными документами 
 

7.1. Ведение делопроизводства в администрации осуществляется сотрудником 

администрации, в должностные обязанности которого входит ведение 

делопроизводства (далее – специалист по делопроизводству) в соответствии с 

инструкцией по делопроизводству. 

7.2. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только 

лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая 

содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению). 

Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может 

использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями 

должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией. 

7.3. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку сотрудники 

администрации обязаны передавать находящиеся у них на исполнении, на 

контроле документы другому сотруднику администрации по указанию главы 

поселения. 

При увольнении сотрудник администрации должен сдать все числящиеся за 

ним документы. 

7.4. Документы, поступившие в администрацию, принимаются специалистом 



по делопроизводству. Специалист по делопроизводству, после предварительного 

ознакомления с каждым документом сортирует их по адресатам, определяет 

документы, подлежащие регистрации. 

На входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа 

проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации, 

входящий номер документа.  

Документы, поступившие в администрацию, регистрируются специалистом по 

делопроизводству в журнале входящей корреспонденции. 

7.5. Если при проверке были обнаружены недостатки, то специалист по 

делопроизводству, немедленно сообщает об этом исполнителю. Исполнитель 

обязан устранить недостатки и уведомить специалист по делопроизводству. 

7.6.   После регистрации документы передаются главе поселения, иным 

должностным лицам администрации. Телеграммы и срочные документы 

передаются адресатам немедленно. 

Входящие документы с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль 

специалистом по делопроизводству. 

7.7. Если в тексте поступившего документа предусмотрено направление 

информации о выполнении в администрацию Среднеахтубинского района, иные 

органы исполнительной власти Волгоградской области, то ответ на документ 

готовится исполнителем, после чего направляется адресату.  

7.8. Исходящие документы печатаются в двух экземплярах, второй из которых 

после подписания и регистрации хранится у специалиста по делопроизводству в 

папке исходящей корреспонденции. 

Подготовленные ответы подписывает глава поселения или лицо, временно 

исполняющее его обязанности. 

Подписанные письма передаются исполнителем специалисту по 

делопроизводству для отправки. При этом к письму и телеграмме прилагаются 

списки рассылки, необходимое количество копий для рассылки и полный 

почтовый адрес получателя или телеграфный адрес, а при ответе на входящий 

документ – также его номер и дата. 

7.9. Специалист по делопроизводству осуществляет контроль за 

установленным порядком оформления и прохождения служебных документов, 

анализирует состояние работы по документообороту в администрации. 

7.10. Законченные делопроизводством дела в течение 5 лет остаются у 

специалиста по делопроизводству для справочной работы, а затем в соответствии с 

номенклатурой дел в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству, 

сдаются в архивный отдел администрации Среднеахтубинского района или 

уничтожаются в установленном порядке. 
 

8. Порядок рассмотрения письменных обращений и организация 

 личного приема граждан 
 

8.1. Рассмотрение письменных обращений и организация личного приема  

граждан осуществляется в соответствии с Порядком организации работы по 

рассмотрению обращений граждан в администрации. 
 

9. Организация контроля и проверки исполнения документов в 

администрации  
 

9.1. В администрации контролю подлежат: 



поручения (распорядительные резолюции) главы поселения к  федеральным 

законам, указам, распоряжениям Президента Российской Федерации, 

постановлениям, распоряжениям Правительства Российской Федерации, иным 

документам федеральных органов государственной власти; 

организационные планы по реализации ежегодных Посланий Президента 

Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в части 

вопросов деятельности органов местного самоуправления; 

указы и распоряжения Губернатора Волгоградской области, постановления и 

распоряжения администрации Волгоградской области, областные законы, решения 

Правительства Волгоградской области, протоколы заседаний Правительства 

Волгоградской области, поручения Губернатора Волгоградской области в части 

вопросов деятельности органов местного самоуправления Клетского сельского 

поселения; 

постановления и распоряжения администрации; 

протоколы поручений главы поселения; 

поручения (резолюции) главы поселения к письмам, служебным запискам и 

иным информационным документам; 

поручения главы поселения по итогам приема граждан и распорядительные 

резолюции к их письменным обращениям. 

9.2. Контроль исполнения документов и поручений осуществляется в 

соответствии с настоящим Регламентом и методическими рекомендациями по 

использованию межведомственной системы электронного документооборота и 

делопроизводства для организации автоматизированного контроля исполнения 

документов и поручений. 

9.3. Оперативный контроль за сроками исполнения документов возлагается на 

специалиста по делопроизводству, который за 7 дней до окончания срока 

исполнения контрольного документа напоминает об этом исполнителям. 

9.4. Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах 

документов или поручений (резолюций) главы поселения. 

9.5. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты 

подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с 

даты поступления в администрацию. 

9.6. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как 

правило, в течение месяца со дня регистрации документа в администрации. Сроки 

представления информации о ходе исполнения определяются должностными 

лицами, ответственными за контроль исполнения. 

 9.7. Поручения с пометками «Весьма срочно» исполняются в трехдневный 

срок, «Срочно» - в пятидневный срок, «Контроль» - в тридцатидневный срок, если 

главой поселения не определен другой конкретный срок. 

9.8. Исполнитель поручения в установленный срок готовит письменный ответ. 

Если поручение было дано нескольким должностным лицам, то ответ должен быть 

ими завизирован или согласован устно, о чем ответственный за исполнение 

(первый в списке) должен сделать соответствующую запись.  

При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное 

лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за 2 дня до истечения срока 

представляет на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении 

срока исполнения. 

9.9. В случае нарушения срока исполнения лицом, ответственным за 



исполнение, представляется объяснительная записка на имя главы, после чего 

может быть установлен новый срок исполнения. 

9.10. Сроки исполнения документов, установленные главой поселения, могут 

быть изменены только главой поселения. Целесообразность изменения сроков 

исполнения должна быть обоснована в предложениях ответственных должностных 

лиц. 

9.11. Если последний день срока исполнения документа приходится на 

нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, 

предшествующего нерабочему дню. 

9.12. Снятие документов (поручений) с контроля производится после их 

полного исполнения на основании решения (резолюции) главы поселения. 
 

10. Порядок подготовки, согласования, заключения и хранения 

контрактов, договоров, соглашений, стороной по которым выступает 

муниципальное образование Клетское сельское поселение или 

администрация Клетского сельского поселения 

 

10.1. Общий порядок подготовки, согласования, заключения, учета, ведения, 

контроля исполнения, прекращения действия и хранения  контрактов, договоров, 

соглашений, стороной по которым выступает муниципальное образование или 

администрация, устанавливается настоящим Регламентом. 

10.2. Инициатива заключения контрактов, договоров, соглашений может 

исходить от территориальных органов федеральной исполнительной власти, 

органов исполнительной власти Волгоградской области, органов местного 

самоуправления, главы поселения, российских и зарубежных предприятий и 

организаций. 

10.3. Основанием для подготовки проектов контрактов, договоров, 

соглашений или организации подписания представленных документов второй 

стороной является резолюция главы поселения на письме (служебной записке) с 

предложением-обоснованием о заключении контракта, договора, соглашения. 

Срок подготовки и согласования проекта контракта, договора, соглашения – 

не более 15 календарных дней. 

10.4. Проекты контрактов, договоров, соглашений готовят структурные 

подразделения и специалисты. За основу может быть принят проект контракта, 

договора, соглашения, разработанный и представленный организацией, с которой 

планируется заключить контракт, договор, соглашение, либо образец контракта, 

договора, соглашения, разработанные специалистом администрации. 

10.5. Содержание проекта контракта, договора, соглашения должно 

соответствовать общим нормам гражданского законодательства и нормам 

специальных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность 

администрации. 

При подготовке проекта контракта, договора, соглашения должен быть 

установлен предмет контракта, договора, соглашения, обязательства сторон (с 

точки зрения механизма их исполнения), порядок внесения изменений, 

дополнений и прекращения его действия, а также другие существенные условия 

контракта, договора, соглашения. 

10.6. Согласование (визирование и организацию подписания) проводит 

должностное лицо, вносящее предложение о заключении контракта, договора, 

соглашения, либо которому поручена подготовка контракта, договора, соглашения. 



10.7. Текст контракта, договора, соглашения должен быть оформлен в одном 

стиле. Не допускается наличие в текстах контрактов, договоров, соглашений 

исправлений, помарок. Внесение изменений в текст контракта, договора, 

соглашения допускается только путем составления нового печатного текста 

контракта, договора, соглашения. 

10.8. Количество подлинных экземпляров контракта, договора, соглашения и 

распределение их между сторонами должно быть указано в тексте контракта, 

договора, соглашения. 

10.9. Приложения к контракту, договору, соглашению должны упоминаться в 

тексте контракта, договора, соглашения, содержать ссылку на контракт, договор, 

соглашение (его наименование, номер и дату) и подписываться сторонами 

контракта, договора, соглашения. 

10.10. Состав визирующих и порядок согласования определяет должностное 

лицо, которому поручена подготовка контракта, договора, соглашения. 

В числе визирующих в обязательном порядке предусматриваются: 

главный бухгалтер администрации; 

специалист по правовой работе – визирует все проекты. 

Согласование проекта контракта, договора, соглашения каждым из указанных 

должностных лиц должно осуществляться в срок, не превышающий  

2-х рабочих дней. 

10.11. При согласовании проекта контракта, договора, соглашения визы 

должностных лиц администрации имеют следующее значение: 

главного бухгалтера администрации подтверждает, что объемы бюджетного 

финансирования позволяют выполнить финансовые обязательства в соответствии с 

представленным проектом контракта, договора, соглашения; 

виза специалиста по правовой работе подтверждает, что проект контракта, 

договора, соглашения не противоречит действующему законодательству, 

подготовлен и согласован в соответствии с требованиями настоящего Регламента, 

не содержит положений двойного толкования и может быть представлен на 

подпись главе. 

10.12. Визы располагаются на листе согласования, который изготавливает 

исполнитель к каждому конкретному проекту контракта, договора, соглашения. 

10.13. Поступающие в администрацию контракты, договоры, соглашения в 

зависимости от характера затрагиваемых вопросов, передаются в структурные 

подразделения для рассмотрения, подготовки предложений и замечаний и после 

визирования направляются специалисту по  правовой работе для согласования. 

Срок для согласования – не более 2-х рабочих дней. 

10.14. Оформленные экземпляры контракта, договора, соглашения вместе с 

завизированным проектом контракта, договора, соглашения вместе с поручением 

главы Администрации передаются исполнителем главе администрации на подпись. 

Количество экземпляров контрактов, договоров, соглашений определяется по 

числу подписывающих сторон без учета завизированного проекта. 

10.15. Предназначенные для контрагента экземпляры контрактов, договоров, 

соглашений направляются ему исполнителем после подписания и регистрации 

контракта, договора, соглашения в администрации.  

10.16. В случае необходимости изменения механизма, сроков или объемов 

исполнения обязательств стороны могут разработать дополнительное соглашение, 

которое подлежит согласованию, заключению и учету в порядке, определенном 



пунктами 10.4 – 10.12 настоящего Регламента. 

10.17. От имени администрации, муниципального образования «Клетское 

сельское поселение» исключительное право подписания контрактов, договоров, 

соглашений имеет глава поселения или лицо, его замещающее. 

Подписанные контракты, договоры, соглашения заверяются печатью 

администрации. 

10.18. Для организации исполнения обязательств сторонами по контракту, 

договору, соглашению исполнитель формирует дело, в которое подшивается 

контрольная копия контракта, договора, соглашения со всеми приложениями, а 

также все материалы, имеющие отношение к процедуре подготовки проекта 

контракта, договора, соглашения, и контрольный лист, в котором исполнитель 

отмечает выполнение обязательств сторон по контракту, договору, соглашению. 

В процессе контроля за исполнением обязательств сторонами по контракту, 

договору, соглашению исполнитель вправе обращаться за консультацией к 

специалисту по правовой работе. 

В дальнейшем все оригиналы материалов (переписка), имеющие отношение к 

заключенному контракту, договору, соглашению хранятся в названном деле у 

исполнителя.  

10.19. Текущий контроль исполнения договорных обязательств осуществляет 

специалист администрации, которому поручена подготовка контракта, договора, 

соглашения (в части реализации предмета, условий договора и выполнения 

обязательств сторонами). 

10.20. При выявлении фактов неисполнения обязательств сторонами по 

контракту, договору, соглашению специалист по правовой работе осуществляет 

претензионную работу согласно условиям, указанным в контракте, договоре, 

соглашении. 

10.21. Муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, 

оказание услуг, оплата которых планируется за счет бюджетных ассигнований, 

выделяемых администрации, регистрируются и хранятся в секторе экономики и 

финансов  администрации (бухгалтерии), по истечении срока действия передаются 

в архив администрации Среднеахтубинского района. 

Соглашения по передаче полномочий органов местного самоуправления 

Клетского сельского поселения органам местного самоуправления 

Среднеахтубинского муниципального района регистрируются и хранятся в 

бухгалтерии администрации, по истечении срока действия передаются в архив 

администрации Среднеахтубинского района. 

Трудовые договоры регистрируются и хранятся у специалиста по кадровой 

работе, по истечении срока передаются в архив администрации 

Среднеахтубинского района. Соглашения об изменении или дополнении трудовых 

договоров оформляются по тем же правилам, что и трудовые договоры. 

Соглашения также регистрируются. 
 

11. Порядок подготовки и проведения совещаний в администрации 
  

11.1. Организация подготовки материалов, порядка работы, составление 

протокола поручений совещания, а также приглашение, регистрация участников 

совещания согласно списку и дежурство возлагаются на заместителя глава 

поселения. 

Материалы к совещаниям с участием главы поселения представляются не 



позднее 3 календарных дней до дня проведения совещания.  

11.2. Проекты протоколов поручений и решений, принимаемых на 

совещаниях, проводимых главой, а также проекты протоколов заседаний 

(решений) возглавляемых им комиссий до представления их на подпись 

(утверждение) главе подлежат проверке на соответствие правилам юридической 

техники и визированию специалистом по правовой работе. 

11.3. Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об 

исполнении поручений определяются главой. 

11.4. Материально-техническое и хозяйственное обеспечение проведения 

совещаний и обслуживание их участников возлагаются на заместителя главы 

поселения. 

11.5. Совещания проводятся в соответствии планами мероприятий 

администрации или по мере необходимости. 
 

12. Порядок оформления отпусков сотрудникам администрации  
 

12.1. Специалист по кадровой работе ежегодно готовит график отпусков 

сотрудников администрации на следующий год и  в срок не позднее 15 декабря 

текущего года передает его на утверждение главе. 

Глава утверждает график отпусков с учетом требований Трудового кодекса 

Российской Федерации. 

12.2. Порядок предоставления отпусков, их продолжительность определяются 

в соответствии с законодательством о муниципальной службе и Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

12.3. Отпуска сотрудников администрации оформляются распоряжениями 

администрации (по аппарату). 

12.4. Сотрудники  администрации пишут заявление о предоставлении отпуска 

на имя главы поселения и предают его специалисту по кадровой работе. 

12.5. Специалист по кадровой работе проверяет правильность составления 

заявления, а также соблюдение очередности, установленной графиком отпусков, и 

готовит проект соответствующего распоряжения. 

12.6. Учет использования отпусков сотрудниками администрации ведется 

специалистом по кадровой работе. 
 

13.  Организация доступа к информации о деятельности администрации 

 

13.1. Доступ к информации о деятельности администрации осуществляется в 

соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления», иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации, областными законами, настоящим Регламентом и иными 

нормативными правовыми актами администрации. 

13.2. Информация о деятельности администрации размещается на 

официальном сайте администрации в сети Интернет в порядке, установленном 

правовым актом администрации. 

13.3. Информация о деятельности администрации по запросам 

предоставляется специалистами администрации в соответствии с их функциями. 

13.4. Запросы, поступающие на официальный сайт администрации и по 

электронной почте, распечатываются специалистом по делопроизводству. 



13.5.  Устные запросы, поступающие в ходе личного приема граждан главой 

поселения фиксируются специалистом администрации, ответственным за работу с 

обращениями граждан.  

13.6. Рассмотрение запросов осуществляется в порядке, установленном 

Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ. 

13.7. Информация по запросам средств массовой информации 

предоставляется в соответствии с Законом Российской Федерации от 27.12.1991 № 

2124-1 «О средствах массовой информации». 

13.8.  Учет критических материалов в средствах массовой информации 

осуществляет специалист администрации, ответственный  по социальным 

вопросам  и в 3-дневный срок информирует о них главу поселения. 

13.9. Специалисты администрации не позднее двух недель с момента 

опубликования критических материалов направляют в соответствующие средства 

массовой информации и специалисту администрации, ответственному  по 

социальным вопросам  итоги рассмотрения публикации. Ответы должны носить 

конкретный характер с обязательным указанием мер на выступления в средствах 

массовой информации. 

13.10. Организационные вопросы по взаимодействию специалистов 

администрации  со средствами массовой информации по вопросам деятельности 

администрации  решаются специалистом администрации, ответственным за работу 

по социальным вопросам. 
 

14. Внутренний трудовой распорядок и материально-техническое обеспечение 

деятельности администрации  
 

14.1. Правила внутреннего трудового распорядка администрации 

устанавливаются постановлением администрации в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

14.2. В администрации действует пятидневная рабочая неделя. Выходными 

днями являются суббота и воскресенье. 

14.3. Рабочий день в администрации для мужчин: начинается в 8 часов и 

оканчивается в 17 часов; для женщин: начинается в 8 часов и оканчивается в 16 

часов. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего 

нерабочему праздничному дню, уменьшается на 1 час. 

Перерыв для отдыха и питания начинается в 12 часов и оканчивается в 12 

часов 48 минут. 

14.4. Для отдельных категорий сотрудников в соответствии с действующим 

законодательством может устанавливаться иной режим рабочего времени. 

Перечень должностей сотрудников с ненормированным рабочим днем 

устанавливается распоряжением администрации. 

14.5. Соблюдение внутреннего трудового распорядка обязательно для всех 

сотрудников администрации. 

Контроль за соблюдением сотрудниками администрации внутреннего 

трудового распорядка осуществляет специалист по кадровой работе. 

14.6. Материально-техническое обеспечение деятельности администрации 

осуществляет сектор экономики и финансов администрации (бухгалтерия). 

Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ 

специалисты администрации, иные работники администрации подают заявку в 

сектор экономики и финансов администрации (бухгалтерию). 
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	4.1. Деятельность администрации осуществляется в соответствии с утвержденными планами работы администрации на год, а также планами мероприятий администрации на месяц либо неделю обеспечивающими выполнение годового плана.
	4.2. Предложения в план работы администрации на год (далее – план на год) вносятся сотруднику администрации, в должностные обязанности которого входит организационная работа (далее – специалист по организационной работе), муниципальными служащими адми...
	К представленным предложениям при необходимости прилагаются обоснования причин включения мероприятия в план на год.
	Проект плана на год передается специалистом по организационной работе на утверждение главе Клетского сельского поселения  не позднее 10 декабря.
	4.3. До 20 числа текущего месяца муниципальные служащие администрации  представляют специалисту по организационной работе предложения в план мероприятий администрации на месяц (далее – план мероприятий на месяц), на основании которых специалист по орг...
	5.1. Глава Клетского сельского поселения в пределах своих полномочий, установленных федеральными и областными законами, Уставом муниципального образования, решениями сельской Думы Клетского сельского поселения, издает постановления администрации  по в...
	Правовые акты подписываются главой Клетского сельского поселения, а в его отсутствие – исполняющим обязанности главы, на бланке установленного образца в одном экземпляре. При необходимости главой может быть подписано необходимое количество экземпляров...
	5.2. Подготовка проектов правовых актов администрации и организация работы с ними возлагается на исполнителей.
	5.6. Проекты правовых актов администрации должны отвечать следующим требованиям:
	соответствовать Конституции Российской Федерации, федеральным и областным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации и Волгоградской области, Уставу Клетского сельского поселения, иным муниципальным правовым актам;
	содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость
	издания правовых актов в дополнение или изменение основного;
	содержать указания конкретным исполнителям, реальные сроки исполнения.
	Проект должен содержать также пункт о возложении контроля за исполнением документа на должностных лиц администрации. Исключения составляют документы по вопросам, не требующим общего контроля, в том числе: назначение на должность, увольнение, поощрение...
	5.7. Подготовка правовых актов, вносимых по инициативе главы Клетского сельского поселения, иных должностных лиц администрации Клетского сельского поселения, осуществляется на основании:
	письменных или устных поручений главы Клетского сельского поселения. Письменное поручение оформляется резолюцией главы  поселения на письме с просьбой о подготовке соответствующего правового акта или резолюцией на других документах. Устное поручение –...
	поручений, определенных ранее принятыми правовыми актами;
	поручений в соответствии с протоколами совещаний главы Клетского сельского поселения;
	актов прокурорского реагирования (протест, представление, требование), предусматривающих их удовлетворение;
	инициативного порядка.
	5.8. Глава поселения определяет должностное лицо, ответственное за подготовку проекта правового акта (далее – исполнитель), а также список должностных лиц, визирующих проект.
	5.9. Срок подготовки проектов, вносимых по инициативе главы поселения, иных должностных лиц администрации, от поручения до передачи на подпись главе поселения устанавливается до 30 календарных дней, а срочных – до 5 рабочих дней. Для проектов, вносимы...
	В необходимых случаях глава Клетского сельского поселения может установить и другой конкретный срок. При необходимости срок подготовки правового акта может продлить глава  поселения на основании письма должностного лица, ответственного за подготовку д...
	При необходимости назначение исполнителей, установление сроков исполнения и списка визирующих оформляются на специальном бланке, который приобщается к материалам по подготовке правовых актов.
	Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и визирование проектов документов заинтересованными должностными лицами несет исполнитель.
	5.10. Согласование и визирование проекта организует исполнитель.
	Тексты проектов правовых актов, в том числе приложений к ним, на последней странице визирует исполнитель, готовивший проект правового акта.
	Приложения с цифровыми данными визируются постранично.
	5.11. Согласовывает проекты правовых актов администрации специалист по правовой работе.
	Проекты правовых актов без визы специалиста по правовой работе на подпись главе Клетского сельского поселения не представляются.
	При отсутствии специалиста по правовой работе, документы согласовывает должностное лицо, исполняющее его обязанности.
	5.12.  Правовая и антикоррупционная экспертиза.
	5.12.1. Правовая экспертиза проводится специалистом по правовой работе на предмет соответствия проекта правового акта действующему федеральному и областному законодательству, Уставу муниципального образования, решениям сельской Думы Клетского сельског...
	5.12.2. Специалисту по правовой работе проекты правовых актов направляются в окончательном варианте с внесенными в текст поправками.
	5.12.3. Одновременно с проведением правовой экспертизы специалист по правовой работе проводит антикоррупционную экспертизу проектов нормативных правовых актов в целях выявления коррупциогенных факторов и их последующего устранения.
	Порядок проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов устанавливается правовым актом администрации.
	5.12.4. Срок проведения антикоррупционной экспертизы не должен превышать 10 рабочих дней.
	5.12.6. Внесение изменений, дополнений или новых положений в текст проекта правового акта, завизированного специалистом по правовой работе не допускается.
	5.13. Порядок согласования и проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов Среднеахтубинской районной прокуратурой, проведение общественной и независимой экспертизы.
	5.13.1. Проекты нормативных правовых актов, подлежат согласованию Среднеахтубинской районной прокуратурой (далее – прокуратура) с целью изучения их соответствия действующему законодательству.
	5.13.2. Специалист по правовой работе  после визирования проекта нормативного правового акта представляет его в прокуратуру.
	5.13.3. Если на проект нормативного правового акта из прокуратуры поступило замечание  об устранении нарушений действующего законодательства, то данный проект в течение текущего дня  возвращается на доработку исполнителю.
	5.13.4. Проекты, согласованные прокуратурой, в установленном настоящим Регламентом порядке, направляются на подписание главе поселения.
	5.13.5. В отношении проектов нормативных правовых актов, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, проводятся общественные обсуждения.
	5.13.6. Юридическими и физическими лицами, аккредитованными Министерством юстиции Российской Федерации в качестве независимых экспертов, может проводиться независимая антикоррупционная экспертиза нормативных правовых актов администрации и их проектов ...
	5.13.7. Проекты нормативных правовых актов размещаются на официальном сайте администрации в сети Интернет.
	5.14. Оформленные на бланке проекты правовых актов администрации передаются исполнителем на подпись главе поселения.
	5.15. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах правовых актов, является конфиденциальной и не подлежит разглашению (распространению).
	5.21.2. Для ознакомления сотрудникам администрации, депутатам сельского поселения правовые акты могут быть представлены по их требованию, другим лицам – с разрешения главы поселения.
	6.1. Обращения, касающиеся правомерности издания правовых актов администрации, регистрируются и передаются специалисту по правовой работе для рассмотрения, а также подготовки и направления предложений главе поселения.
	6.2. Правовую защиту правовых актов администрации, которые в установленном действующим законодательством порядке оспариваются органами юстиции, прокуратуры, иными правоохранительными органами или в судебном порядке, осуществляет специалист по правовой...
	6.3. Экспертные заключения аппарата Губернатора Волгоградской области (далее – экспертные заключения) на муниципальные правовые акты рассматриваются специалистом по правовой работе в течение не более чем 10 календарных дней со дня получения экспертног...
	Подписанная главой поселения письменная информация о результатах рассмотрения экспертного заключения направляется в аппарат Губернатора Волгоградской области в тридцатидневный срок со дня поступления экспертного заключения.
	В случае, если по результатам рассмотрения экспертного заключения в правовой акт внесены изменения, к указанной информации прилагается копия изменяющего муниципального правового акта на электронном носителе.
	6.4. Доверенность на представление интересов главы поселения или администрации в судах сотрудникам администрации  вправе выдавать глава поселения.
	6.10. Правовой акт о внесении изменений в оспариваемые правовые акты готовится специалистом по правовой работе в соответствии с настоящим Регламентом.
	6.11. Подлинники актов прокурорского реагирования и копии ответов передаются специалисту по правовой работе для дальнейшего анализа и учета в работе.
	7.2. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению).
	Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.
	7.3. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку сотрудники администрации обязаны передавать находящиеся у них на исполнении, на контроле документы другому сотруднику администрации по указанию главы поселения.
	При увольнении сотрудник администрации должен сдать все числящиеся за ним документы.
	7.4. Документы, поступившие в администрацию, принимаются специалистом по делопроизводству. Специалист по делопроизводству, после предварительного ознакомления с каждым документом сортирует их по адресатам, определяет документы, подлежащие регистрации.
	На входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации, входящий номер документа.
	Документы, поступившие в администрацию, регистрируются специалистом по делопроизводству в журнале входящей корреспонденции.
	7.5. Если при проверке были обнаружены недостатки, то специалист по делопроизводству, немедленно сообщает об этом исполнителю. Исполнитель обязан устранить недостатки и уведомить специалист по делопроизводству.
	7.6.   После регистрации документы передаются главе поселения, иным должностным лицам администрации. Телеграммы и срочные документы передаются адресатам немедленно.
	Входящие документы с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль специалистом по делопроизводству.
	Подготовленные ответы подписывает глава поселения или лицо, временно исполняющее его обязанности.
	Подписанные письма передаются исполнителем специалисту по делопроизводству для отправки. При этом к письму и телеграмме прилагаются списки рассылки, необходимое количество копий для рассылки и полный почтовый адрес получателя или телеграфный адрес, а ...
	7.9. Специалист по делопроизводству осуществляет контроль за установленным порядком оформления и прохождения служебных документов, анализирует состояние работы по документообороту в администрации.
	7.10. Законченные делопроизводством дела в течение 5 лет остаются у специалиста по делопроизводству для справочной работы, а затем в соответствии с номенклатурой дел в порядке, установленном инструкцией по делопроизводству, сдаются в архивный отдел ад...
	поручения (распорядительные резолюции) главы поселения к  федеральным законам, указам, распоряжениям Президента Российской Федерации, постановлениям, распоряжениям Правительства Российской Федерации, иным документам федеральных органов государственной...
	организационные планы по реализации ежегодных Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в части вопросов деятельности органов местного самоуправления;
	указы и распоряжения Губернатора Волгоградской области, постановления и распоряжения администрации Волгоградской области, областные законы, решения Правительства Волгоградской области, протоколы заседаний Правительства Волгоградской области, поручения...
	постановления и распоряжения администрации;
	протоколы поручений главы поселения;
	поручения (резолюции) главы поселения к письмам, служебным запискам и иным информационным документам;
	поручения главы поселения по итогам приема граждан и распорядительные резолюции к их письменным обращениям.
	9.2. Контроль исполнения документов и поручений осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом и методическими рекомендациями по использованию межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства для организации автоматизир...
	9.3. Оперативный контроль за сроками исполнения документов возлагается на специалиста по делопроизводству, который за 7 дней до окончания срока исполнения контрольного документа напоминает об этом исполнителям.
	9.4. Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюций) главы поселения.
	9.5. Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с даты поступления в администрацию.
	9.6. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в администрации. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контрол...
	9.7. Поручения с пометками «Весьма срочно» исполняются в трехдневный срок, «Срочно» - в пятидневный срок, «Контроль» - в тридцатидневный срок, если главой поселения не определен другой конкретный срок.
	9.8. Исполнитель поручения в установленный срок готовит письменный ответ. Если поручение было дано нескольким должностным лицам, то ответ должен быть ими завизирован или согласован устно, о чем ответственный за исполнение (первый в списке) должен сдел...
	При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за 2 дня до истечения срока представляет на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.
	9.9. В случае нарушения срока исполнения лицом, ответственным за исполнение, представляется объяснительная записка на имя главы, после чего может быть установлен новый срок исполнения.
	9.10. Сроки исполнения документов, установленные главой поселения, могут быть изменены только главой поселения. Целесообразность изменения сроков исполнения должна быть обоснована в предложениях ответственных должностных лиц.
	9.11. Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению не позднее рабочего дня, предшествующего нерабочему дню.
	9.12. Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения на основании решения (резолюции) главы поселения.
	11.1. Организация подготовки материалов, порядка работы, составление протокола поручений совещания, а также приглашение, регистрация участников совещания согласно списку и дежурство возлагаются на заместителя глава поселения.
	Материалы к совещаниям с участием главы поселения представляются не позднее 3 календарных дней до дня проведения совещания.
	11.2. Проекты протоколов поручений и решений, принимаемых на совещаниях, проводимых главой, а также проекты протоколов заседаний (решений) возглавляемых им комиссий до представления их на подпись (утверждение) главе подлежат проверке на соответствие п...
	11.3. Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об исполнении поручений определяются главой.
	11.4. Материально-техническое и хозяйственное обеспечение проведения совещаний и обслуживание их участников возлагаются на заместителя главы поселения.
	11.5. Совещания проводятся в соответствии планами мероприятий администрации или по мере необходимости.
	14.1. Правила внутреннего трудового распорядка администрации устанавливаются постановлением администрации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
	14.2. В администрации действует пятидневная рабочая неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье.
	14.3. Рабочий день в администрации для мужчин: начинается в 8 часов и оканчивается в 17 часов; для женщин: начинается в 8 часов и оканчивается в 16 часов. Продолжительность рабочего дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уме...
	Перерыв для отдыха и питания начинается в 12 часов и оканчивается в 12 часов 48 минут.
	14.4. Для отдельных категорий сотрудников в соответствии с действующим законодательством может устанавливаться иной режим рабочего времени.
	Перечень должностей сотрудников с ненормированным рабочим днем устанавливается распоряжением администрации.

	14.5. Соблюдение внутреннего трудового распорядка обязательно для всех сотрудников администрации.
	Контроль за соблюдением сотрудниками администрации внутреннего трудового распорядка осуществляет специалист по кадровой работе.
	14.6. Материально-техническое обеспечение деятельности администрации осуществляет сектор экономики и финансов администрации (бухгалтерия).
	Для получения оргтехники, канцтоваров, проведения ремонтных работ специалисты администрации, иные работники администрации подают заявку в сектор экономики и финансов администрации (бухгалтерию).


