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Регламент

Администрации Мышкинского муниципального района
Глава 1

Общие положения

1.1. Настоящий Регламент Администрации Мышкинского муниципального района (далее – Регламент) определяет порядок организации работы  Администрации Мышкинского муниципального района  (далее – Администрация), подготовки и принятия постановлений и распоряжений Администрации Мышкинского муниципального района, приказов руководителей структурных подразделений Администрации Мышкинского муниципального района с правом  юридического лица, порядок организации контроля за исполнением правовых и организационных актов  Администрации, руководителей структурных подразделений  Администрации, организации и проведения заседаний коллегии  Администрации, иных консультативных и совещательных органов, образованных  Администрацией, участия  Администрации в осуществлении нормотворческой деятельности, порядок подготовки и заключения договоров и соглашений от имени Мышкинского муниципального района (далее - район) и  Администрации, проведения совещаний и деловых встреч, протокольных мероприятий, в том числе с участием представителей иностранных государств и иностранных делегаций, организации приема граждан и рассмотрения в  Администрации обращений граждан, выдачи служебных удостоверений в  Администрации, особенности организации работы  Администрации при составлении проекта  бюджета Мышкинского муниципального района и при подготовке представления Главы Мышкинского муниципального  района (далее – Главы района) о структуре  Администрации.

1.2. Порядок организации работы со служебной документацией, поступающей в Администрацию, определяется утвержденной распоряжением Администрации, Инструкцией по делопроизводству в Администрации (далее – Инструкция по делопроизводству).

Глава 2

Планирование работы  Администрации

2.1. Организующей основой деятельности  Администрации являются годовые (комплексные) и квартальные планы работы  Администрации.

2.2. Годовой (комплексный) план работы  Администрации (далее – годовой план) разрабатывается в соответствии с программой и (или) планом комплексного социально-экономического развития Мышкинского муниципального района и предусматривает перечень мероприятий по реализации Администрацией основных направлений социально-экономического развития Мышкинского муниципального района.

2.3. Подготовка квартальных планов работы  Администрации (далее – квартальные планы) осуществляется на основе и во исполнение годового (комплексного) плана.

2.4. В годовом плане и квартальных планах предусматриваются также мероприятия по обеспечению выполнения требований федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и других нормативных правовых актов Ярославской области, Устава Мышкинского муниципального района, решений Собрания депутатов Мышкинского муниципального района, постановлений и распоряжений Администрации района, иных муниципальных правовых актов, в том числе по подготовке проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Мышкинского муниципального района.

2.5. Годовой план и квартальные планы разрабатываются управляющим делами  Администрации на основании поручений Главы района, предложений заместителей Главы  администрации района, руководителей структурных подразделений  Администрации.
2.6. Предложения заместителей Главы  администрации, руководителей структурных подразделений Администрации представляются в организационный отдел   Администрации:

2.6.1. В годовой план – не позднее первого декабря текущего года.

2.6.2. В квартальный план - не позднее 10-го числа месяца, предшествующего планируемому периоду.

2.7. Предложения заместителей Главы  администрации, руководителей структурных подразделений  Администрации в годовой и квартальные планы должны содержать наименования и сроки проведения мероприятий, наименование структурного подразделения  Администрации и перечень лиц, ответственных за подготовку и проведение соответствующих мероприятий.

2.8. Проект годового плана не позднее десятого декабря текущего года, проект квартального плана за пятнадцать дней до начала планируемого периода направляются управляющим делами Администрации на согласование  заместителям  Главы  администрации.

Срок согласования заместителями Главы  администрации проекта годового плана не должен превышать пяти рабочих дней, а проекта квартального плана – трех рабочих дней со дня поступления.

2.9. Проект годового плана и проект квартального плана с учетом замечаний заместителей Главы  администрации управляющий делами администрации представляет до 20 декабря текущего года и до 25-го числа месяца, предшествующего планируемому периоду соответственно, на утверждение Главе Мышкинского муниципального района (далее – Главе района).
2.10. До начала планируемого периода утвержденный годовой план или квартальный план направляется в Собрание депутатов Мышкинского муниципального района, в структурные подразделения  Администрации, иным органам и организациям, определяемым в соответствии с перечнем, утвержденным Главой района.

2.11. Изменения в годовой план и квартальные планы  Администрации, утвержденные Главой района, могут вноситься по решению Главы района, принятому на основании мотивированного обращения заместителей Главы  администрации.

2.12. По поручению Главы района могут разрабатываться тематические планы работы  Администрации.

2.13. В целях координации деятельности структурных подразделений администрации района, подготовки и проведения наиболее значимых социально – экономических и организационных мероприятий составляется календарный план на месяц.
Предложения о включении мероприятий в календарный план на месяц направляются управляющему делами администрации района не позднее 10 дней до начала планируемого периода.

2.14. Календарный план мероприятий на месяц подписывается управляющим делами администрации района, утверждается Главой района и направляется:
- заместителям Главы администрации района;

- руководителям структурных подразделений администрации района;

- иным органам и организациям, определяемым  Главой района.
2.15. Годовые, квартальные и тематические планы работы  Администрации, планы работы структурных подразделений  Администрации, утвержденные Главой района, обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями  Администрации в соответствии с их компетенцией.

2.16. Контроль за выполнением годовых, квартальных и тематических планов работы Администрации, планов работы структурных подразделений Администрации, утвержденных Главой района, осуществляет организационный отдел Администрации.

2.17. Отчеты о выполнении годового, квартальных и тематических планов работы Администрации, планов работы структурных подразделений  Администрации представляются соответствующими структурными подразделениями  Администрации в организационный отдел Администрации с соблюдением следующих сроков:

2.17.1. По годовому плану – не позднее первого февраля года, следующего за отчетным.

2.17.2. По квартальному плану - не позднее 20-го числа первого месяца следующего квартала.

2.17.3. По тематическим планам – в сроки, установленные Главой района.

2.17.4. По планам работы структурных подразделений  Администрации – не позднее 10-го числа месяца, следующего за отчетным периодом.

2.18. Организационный отдел Администрации представляет отчеты о выполнении годового, квартальных и тематических планов работы  Администрации, планов работы структурных подразделений  Администрации на утверждение Главы района.

2.19. Организационный отдел Администрации не позднее первого числа  марта года, следующего за отчетным, осуществляет подготовку и представление на утверждение Главы района отчета о работе  Администрации за соответствующий год.

2.20. График проведения мероприятий с участием Главы района,  заместителей Главы  администрации на неделю формируется на основании поручений и (или) резолюций Главы, поручений и (или) предложений заместителей Главы  администрации, организационного отдела Администрации и не позднее  2-го дня недели  представляется на утверждение Главы района.

После утверждения Главой района график проведения мероприятий с участием Главы, заместителей Главы администрации  незамедлительно направляется в организационный отдел Администрации, заместителям Главы  администрации.
3. Организация документооборота
3.1. Организация документооборота в Администрации  осуществляется  организационным отделом Администрации  в соответствии с инструкцией по делопроизводству, постановлениями, распоряжениями    Администрации.

3.2. Все  документы,     поступившие  в  адрес  Главы  района,     его
заместителей, руководителей структурных подразделений,   в   том числе   и деловая    переписка    между    должностными    лицами    и    структурными подразделениями администрации района, регистрируются, классифицируются и заносятся в журнал регистрации организационным отделом Администрации и в тот же день направляются:
· поступившие на имя Главы района - Главе района, а
поступившие   в   адрес   заместителей   Главы   администрации района,       Собрания депутатов муниципального района, руководителей   структурных    подразделений администрации  района   - непосредственно адресатам;

· нормативные правовые акты, принятые органами  государственной власти     Российской     Федерации,  Ярославской областной Думой,  Правительством Ярославской области, Собранием депутатов муниципального района и   иные документы, содержащие поручения и рекомендации в адрес администрации района, а также документы,  поступившие  от правоохранительных       органов - управляющей делами администрации района.
К письменному обращению руководителей бюджетных организаций о выделении бюджетных средств должны прилагаться следующие документы:
- акты сверки за выполненные работы (услуги);
-
сметы, калькуляции и акты выполненных работ, подтвержденные отделом экономики, муниципального заказа и предпринимательской деятельности Администрации;
· справка о постатейных остатках бюджетных ассигнований;

· предлагаемые источники финансирования;
-
ходатайство заместителя Главы администрации района, курирующее данное  бюджетное учреждение.

К письменному обращению руководителей прочих организаций (автономных и т.д.) должны прилагаться следующие документы:
· справка о постатейных остатках бюджетного финансирования;
· сведения о наличии задолженности по платежам в местный бюджет, в том   числе и по подоходному налогу;
-
акты сверки за выполненные работы (услуги) с дебиторами, финансируемыми из бюджета района;
· сметы, калькуляции и акты выполненных работ, заверенные отделом экономики, муниципального заказа и предпринимательской деятельности Администрации;

· согласование начальника отдела финансов Администрации (о наличии источников финансирования в бюджете района либо другие предложения).
3.3.
При рассмотрении документа должностным лицом накладывается
резолюция.
3.4.
Резолюция должна содержать конкретные поручения, фамилии
исполнителей  и  сроки  исполнения,     а  при  необходимости  -  указание
"контроль"   за   исполнением   документа.      В   тексте      резолюции,   по
возможности       кратком,       должна       быть   использована   устоявшаяся
терминология. В случае необходимости подготовки ответа:
-резолюция "Для ответа" указывает на необходимость подготовки и отправки ответа корреспондентам и заявителям непосредственно исполнителем, копия ответа вместе с копией поступившего документа направляется в  организационный отдел Администрации;
-резолюция "Для подготовки проекта ответа" определяет необходимость подготовки проекта ответа и направления его вместе с поступившими документами в адрес должностного лица, подписавшего резолюцию. При этом прохождение проектов ответов по исполнителям должно точно соответствовать обратному порядку направления резолюций.
В случае указания в резолюции нескольких должностных лиц, ответственным за исполнение поручения и координатором всей работы является должностное лицо, указанное в резолюции первым.
3.5.
Право     подписи   на   резолюциях   в   случае   отсутствия Главы
района имеют:
· от имени Главы района - первый заместитель Главы администрации района.
3.6.
В   соответствии   с   наложенной   резолюцией   и   поручениями
организационный отдел Администрации  доводит документы до лиц, ответственных за исполнение.
Срок рассмотрения служебных документов должен составлять, как правило, не более двух рабочих дней, а в исключительных случаях - не более трех рабочих дней.
3.7.
При    необходимости    принятия    оперативных    решений    по
исполнению   поручений и быстрого доведения задачи до всех исполнителей должностное   лицо,    налагающее    резолюцию, безотлагательно    созывает совещание.
3.8.
Контроль     за     сроками прохождения служебных документов
осуществляется  специально уполномоченными должностными лицами.
Общий контроль за соблюдением сроков прохождения документов
осуществляется организационным отделом Администрации.
3.9.
Ответы на запросы и письма депутатов Государственной Думы
Российской Федерации, должностных лиц администрации Президента
Российской   Федерации, Правительства Российской  Федерации, Правительства Ярославской области   и  Ярославской   областной Думы,   иная корреспонденция в адрес должностных лиц федеральных, либо областных органов государственной власти готовятся ответственными должностными лицами за подписью Главы района, а в его отсутствие - первого заместителя Главы администрации района и в обязательном порядке согласовываются с заместителем Главы администрации района в соответствии с распределением обязанностей между ними.
3.10.
Исходящие  документы,   подписанные   Главой,   рассылаются  организационным отделом Администрации.
Один экземпляр исходящего документа, подписанный должностным лицом, ответственным за его подготовку, вместе с поступившим документом, хранится в организационном отделе Администрации.
Структурные подразделения администрации района осуществляют самостоятельную рассылку документов, подписанных их руководителями.
3.11.
Контроль    за    исполнением    поручений,    содержащихся    в
резолюциях, снятие документов с контроля осуществляется  в соответствии с разделом 7 настоящего регламента.

4. Консультативные и иные совещательные органы
4.1.
Для обеспечения   эффективной работы и выработки оптимальных
решений в администрации района могут   создаваться   консультативные и
иные   совещательные   органы   с   участием   представителей   различных
общественных   организаций,    политических  партий,    движений, промышленного,  аграрного секторов экономики, банковских и финансовых
структур, науки и творческой интеллигенции.
4.2. Обеспечение        работы        консультативных        и иных совещательных  органов   в   администрации района осуществляется  управляющим делами.
4.3. Организация работы    консультативных и  иных совещательных органов в администрации района осуществляется согласно
Положениям об этих органах.
4.4. Решения       коллегиальных,       консультативных      и         иных
совещательных      органов содержат      рекомендательный      характер    и фиксируются в протоколах. При необходимости, по   усмотрению Главы района, они оформляются постановлениями Администрации.
4.5. В структурных подразделениях администрации  района   в целях поиска     и  оптимизации решения задач, стоящих перед ними, могут создаваться рабочие группы с привлечением специалистов компетентных организаций.

Глава 5
              Порядок подготовки, оформления и принятия нормативных 
                  правовых  и организационно – распорядительных актов
                          в Администрации муниципального района

5.1. Проекты постановлений,  распоряжений  Администрации района
готовятся,  как  правило,  структурными  подразделениями  администрации
района на основании перспективных и текущих планов работ, в соответствии с   законодательством   Российской   Федерации   и   Ярославской   области, решениями    органов    государственной    власти    Российской   Федераций, Ярославской областной Думой, Собрания депутатов  муниципального района, поручениями Главы района, заместителей Главы администрации района или по собственной инициативе.

5.2.Требования к оформлению нормативно-правовых актов содержатся в     "Инструкции     по     делопроизводству".    По содержательной стороне проектов   нормативно-правовых   актов необходимо соблюдение следующих правил:

-текст должен быть предельно кратким, суть документа должна быть изложена четко и должна исключать возможность двоякого толкования;
-в преамбуле акта, указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для его издания, а также могут содержаться ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается данный документ. В преамбулу не включаются положения нормативного характера.
-преамбула в постановлениях Администрации завершается словом "ПОСТАНОВЛЯЮ".
-в постановляющей части должны отражаться пункты, предусматривающие
конкретные механизм реализации устанавливаемых данным актом норм и поручений, сроки их исполнения, полные наименования организаций - исполнителей, поручения о контроле за исполнением;
- в проекте должны быть определены порядок и сроки вступления в силу нормативного правового акта и, в случае необходимости, указания о его официальном опубликовании в установленном порядке;
- в приложениях к нормативному правовому акту помещаются перечни, положения, образцы документов, бланков, схемы и т.п., если они необходимы для надлежащего применения акта.
5.3.
Ответственность за  содержательную    подготовку нормативных правовых    актов      возлагается     на  исполнителя и   заместителей Главы администрации района в соответствии с распределением обязанностей между ними. 

При подготовке нормативных правовых актов должны учитываться ранее принятые решения во избежание противоречий или повторений. 

Если принимаемый нормативный правовой акт исключает действие ранее принятых по этому вопросу актов в целом либо в части, он должен содержать указание о признании их утратившими силу полностью или частично, либо об их частичном изменении.
Не допускается принятие повторных нормативных правовых актов, если не выполнены ранее принятые по тому же вопросу акты, кроме случаев, когда - необходимость принятия нового нормативного правового акта продиктована изменением обстоятельств.
5.4.
Проекты    нормативных правовых    актов,    подготовленных    во исполнение    решений    органов    государственной    власти    Российской Федерации,    актов   Президента   Российской    Федерации,    Губернатора Ярославской  области, Правительства РФ, Ярославской областной Думы, Правительства Ярославской области представляют на рассмотрение Главе района в месячный срок после регистрации таких документов, если иное не предусмотрено их содержанием.
5.5.
Проекты нормативных правовых актов визируются исполнителем и руководителем     структурного    подразделения     администрации   района, подготовившего    документ,    и   согласовываются    при  необходимости исполнителем с заинтересованными государственными, общественными и другими организациями.
Проекты постановлений, распоряжений  Администрации в обязательном порядке согласовывают:

-  первый заместитель Главы администрации района;
-заместитель Главы администрации района, курирующий соответствующее направление работы;
- руководители структурных подразделений Администрации, осуществляющие исполнительные функции по соответствующим направлениям работы;

- начальник     юридического отдела;
- управляющий делами Администрации.
5.6. Проекты нормативных правовых актов по отдельным группам вопросов проходят обязательное согласование в соответствующих структурных подразделениях администрации района:
- по   вопросам   кадрового  характера  (прием-увольнение  на работу,
предоставление     отпусков,     наложение     или      снятие дисциплинарных
взысканий,      премирование,      направление   на   учебу   и   т.д.)      -  управляющим делами администрации района;

- по   вопросам,   связанным   с   расходом   бюджетных    средств - в
отделе  финансов администрации района;

- по вопросам, связанным с выделением денежных средств на оказание материальной помощи, премированием и награждением ценными подарками, расходованием внебюджетных средств, - в централизованной бухгалтерии  администрации района;


- по  вопросам     инвестиционной     политики,     взаимодействия     с финансовыми институтами - в отделе экономики, муниципального заказа и предпринимательской деятельности.
Проекты нормативных правовых актов    могут    направляться на
согласование    с    приложением   пояснительной   записки,       содержащей
необходимые обоснования предлагаемых решений и прогнозы   ожидаемых
последствий их реализации,    а также материалов,    содержащих краткую
характеристику состояния дел по затрагиваемым в проекте вопросам и копии документов, на которые имеются ссылки в тексте проекта акта.

Согласование     проекта    документа       оформляется       путем
визирования     с указанием даты,     фамилии и должности визирующего.
Подписи  согласований  располагаются  на  листе  оформления,     который
печатается   на   оборотной стороне первого или последнего листа проекта документа    в    соответствии    с    требованиями,       содержащимися      в "Инструкции по делопроизводству".

5.7.
Срок    рассмотрения    проектов    нормативных правовых    актов, представленных       на   согласование    заместителям       Главы администрации района, руководителям  структурных  подразделений  администрации района и заинтересованным организациям,   не должен превышать двух рабочих дней, в исключительных случаях - трех рабочих дней.
5.8.
В случае, если нормативный правовой акт не согласован в каком-либо подразделении,    необходимо    письменное    обоснование отказа от согласования должностным лицом.
При наличии замечаний  управляющего делами о несоответствии проекта акта действующему законодательству документ возвращается исполнителю для доработки. После устранения замечаний доработанный проект акта повторно представляется управляющему делами.
При наличии разногласий по проекту нормативного правового акта со стороны других должностных лиц руководитель структурного подразделения, готовящего проект, должен провести обсуждение с заинтересованными сторонами с целью поиска взаимоприемлемого решения.
Если не найдено   решение   по проекту   нормативного правового акта, ответственный исполнитель направляет его с перечнем разногласий и подлинниками         замечаний,     подписанными
соответствующими руководителями,  заместителю Главы администрации района, курирующему данный вопрос, для принятия решения о внесении (не внесении) проекта нормативного правового акта на рассмотрение Главе района.
Проект постановления, распоряжения Администрации может быть представлен на рассмотрение Главе района и при наличии возражений со стороны заинтересованных служб, оформленных надлежащим образом. В этом случае рассмотрение проекта может проводиться с участием руководителей, отказавшихся его визировать.
Если в процессе доработки в проект нормативного правового акта вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию руководителями заинтересованных структурных подразделений, органов и организаций. Повторного визирования не требуется, если при доработке в проект документа внесены уточнения в целях обеспечения единства юридической техники, стиля изложения, не изменившие его содержания по существу.
5.9. В процессе подготовки проекта нормативного правового акта исполнителем готовится электронная копия документа (в случае компьютерного набора документа) и передается на дискете уполномоченному лицу (специалисту организационного отдела), который на листе согласования проекта документа против отметки "Электронная копия сдана" ставит свою подпись.
5.10.
Согласованные    проекты    нормативных правовых    актов Администрации  должны пройти проверку на соблюдение правильности оформления в соответствии с ГОСТ Р 6.30-97 в  организационном отделе,
о чем должна быть сделана соответствующая отметка начальником отдела.
Подготовленные проекты постановлений и распоряжений  Администрации передаются уполномоченным лицом (начальником организационного отдела) управляющему делами администрации района, который в срок не более одного дня с момента поступления документов принимает решение об их окончательной готовности к рассмотрению и представляет Главе района.
5.11.
Проекты постановлений, рассмотренные   на заседании коллегии администрации  района, дорабатываются    авторами    проектов    совместно  с управляющим делами  в течение двух недель.
5.12.
Нормативные правовые акты после их подписания направляются в организационный отдел, который осуществляет их регистрацию и хранение, снятие  и рассылку копий. Копии нормативных правовых  актов в обязательном порядке направляются:
- в Мышкинскую прокуратуру.
Копии     нормативно-правовых  актов  направляются также  в адрес организаций, указанных для рассылки исполнителем.
5.13.
Организационный отдел Администрации района обеспечивает  официальное   опубликование   нормативных правовых актов в соответствии с  Уставом района, действующим законодательством.
5.14.
Порядок    подготовки,    согласования,     принятия, регистрации и     хранения     документов,     содержащих   сведения конфиденциального характера, определяется специальным нормативным правовым актом Администрации.
Глава 6
Организация работы Главы района, заместителей
 Главы администрации района
6.1. Глава района осуществляет руководство  Администрацией на принципах единоначалия, определяет основные направления деятельности администрации и организует ее работу.

6.2. Заместители Главы администрации района отвечают за решение задач, возложенных на Администрацию, в соответствии с утвержденным распоряжением Администрации распределением обязанностей.

6.3. Заместители Главы администрации района в соответствии с распределением обязанностей: 

- обеспечивают подготовку и выполнение постановлений и распоряжений Администрации; 
- обеспечивают выполнение поручений Главы района;

- координируют и контролируют в соответствии с распределением обязанностей деятельность структурных подразделений Администрации;

- принимают решения о направлении проектов правовых актов Главы района на согласование;

- рассматривают разногласия между разработчиками проектов правовых актов Главы района или субъектами правотворческой инициативы (представителями субъектов правотворческой инициативы) и согласующими органами или организациями, возникающие при подготовке проектов;

- принимают решения о внесении проектов правовых актов на рассмотрение Главы района.

6.4. Заместитель Главы администрации района, непосредственно координируя и контролируя деятельность структурных подразделений  Администрации, осуществляет следующие полномочия:

- согласовывает планы деятельности структурных подразделений Администрации и отчеты об их выполнении;

- согласовывает заявки структурных подразделений  Администрации на финансирование за счет средств  бюджета района и их отчеты об исполнении  бюджета района;

- вносит предложения Главе района о назначении на должность и об освобождении от должности руководителей структурных подразделений Администрации;

- вносит предложения Главе района о применении мер поощрения и взыскания к руководителям структурных подразделений Администрации, а также их премировании и установлении надбавок к их должностным окладам;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с Уставом района, иными муниципальными правовыми актами.

6.5. Заместители Главы администрации района несут ответственность перед Главой района за выполнение постановлений и распоряжений Администрации, поручений Главы района.

7.Организация контроля за исполнением нормативных
правовых актов и служебных документов

7.1 Контролю за исполнением подлежат нормативные правовые акты
органов государственной власти Российской Федерации, Президента Российской Федерации,  Губернатора Ярославской области, Ярославской областной Думы,  Правительства Ярославской области, Администрации района и Собрания депутатов муниципального района, а также поручения заместителей Главы администрации района структурным подразделениям администрации и поручения, содержащиеся в резолюциях Главы  района и заместителей Главы администрации района на служебные письма и иную деловую корреспонденцию.
7.2.
Работу по реализации   поручений,   содержащихся   в документах,
организуют, координируют и контролируют Глава района, заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района в соответствии с распределением обязанностей и данными поручениями.
В соответствии с резолюцией Главы района исполнителями документа, поставленного на контроль, могут быть заместители Главы администрации района, руководители структурных подразделений администрации района и специалисты подразделений администрации района.
7.3.
Общий контроль за исполнением поручений, содержащихся в
нормативных правовых актах Администрации и в резолюциях на служебную корреспонденцию, осуществляет организационный отдел Администрации. Исполнение поручений,  содержащихся в резолюциях заместителей Главы района, может контролироваться уполномоченными ими лицами.
7.4.
Заместители     Главы  администрации района,     руководители     структурных подразделений администрации района назначают лиц, ответственных за учет и организацию контроля за исполнением      поручений, содержащихся в документах, адресованных им для исполнения.
7.5.Основанием для  постановки  на  контроль  за исполнением документа является указание об установлении контроля за его исполнением,      или      конкретные задания и поручения в адрес органов местного самоуправления  либо  должностных  лиц администрации муниципального района в тексте документа, либо  в тексте резолюции, наложенной на документ.
7.6.
Нормативные правовые акты Президента Российской Федерации, органов  государственной  власти Российской  Федерации  и Ярославской области, Собрания депутатов муниципального района регистрируются в организационном отделе Администрации, доводятся до сведения    ответственных исполнителей в соответствии с наложенными резолюциями Главы района.
Нормативные правовые акты Администрации района, Собрания депутатов муниципального района регист​рируются и ставятся на документальный контроль в организационном отделе администрации района. Копии этих документов направляются всем ответственным исполнителям.
7.7.   После         поступления         в   подразделение   и   регистрации контрольных документов работник, ответственный за контроль, ОБЯЗАН:
· внести документ в учетный журнал контрольных документов либо в
компьютерную программу по регистрации документов;
· довести документы до сведения исполнителей;
- систематически  контролировать  ход        их        исполнения        и информировать руководителя  подразделения  о  приближающихся сроках исполнения;
· представлять письменно в организационный отдел администрации  
района отчет о ходе или исполнении поручения, в котором должны быть отражены конкретные результаты работы по исполнению документа.
7.8. Если исполнение поручено нескольким лицам, ответственность за своевременное исполнение документа и предоставление информации несет исполнитель, указанный первым. Ему предоставляется право созыва исполнителей, координации их работы и спроса с них исполнения поручений, содержащихся в документе или в резолюции. При этом ответственность за исполнение документа в установленные сроки несут все исполнители, перечисленные в резолюции, либо указанные в самом документе.
Сроки исполнения документов исчисляются в рабочих днях. Если  в  документе,  подлежащем  контролю,  срок  исполнения  не определен, он устанавливается равным одному месяцу и исчисляется с   даты регистрации документа в организационном отдела  администрации района.
Документы с пометкой "срочно" исполняются в течение трех дней. 

7.9.   Если   по   объективным   причинам   возникает   необходимость продления  срока  исполнения  постановления   (распоряжения) Администрации района, ответственный за исполнение не позднее, чем за три дня до истечения установленного срока представляет начальнику организационного отдела администрации района, осуществляющему контроль за исполнением поручений, содержащихся в нормативных правовых актах Администрации, справку (или служебную записку) о переносе срока исполнения поручения с указанием причин неисполнения и предложений о новом сроке исполнения документа. В этих случаях перенос сроков исполнения поручений допускается один раз управляющим делами. Перенос срока  второй раз осуществляется только Главой района.
Принятие  решений  о  переносе   срока  исполнения     или  снятие документов с контроля, исполнителями которых являются:
· первый заместитель Главы администрации района, осуществляется Главой района;
· заместитель  Главы администрации района,   управляющий делами  -   Главой района;
· начальник структурного подразделения администрации района, остальные должностные и ответственные лица -  управляющий делами администрации района.
Сроки исполнения срочных  поручений не продлеваются.
При уходе в отпуск, выбытии в командировку, в случае болезни, увольнении или перемещении работник, ответственный за исполнение поручения, обязан передать другому работнику по согласованию с непосредственным руководителем и службой, обеспечивающей контроль исполнения, все контролируемые документы.
В случае невозможности исполнения поручений, содержащихся в резолюциях на служебные письма и иную деловую корреспонденцию, в установленные сроки руководитель структурного подразделения не позднее, чем за неделю до истечения установленного срока должен представить должностному лицу, подписавшему резолюцию, мотивированные предложения о продлении сроков исполнения, а также текст, промежуточного ответа на имя корреспондента.
В иных случаях контрольный документ автоматически считается неисполненным, и управляющий делами вносит предложения о депремировании исполнителей.
7.10. Исполнение нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, органов государственной власти Российской Федерации и Ярославской области, Собрания депутатов муниципального района представляется в организационный отдел администрации района  с соблюдением следующих условий:
- промежуточная информация о ходе исполнения документа подписывается руководителем соответствующего структурного  подразделения;
- проект ответа корреспонденту или предложения о снятии документа с контроля, подписывается руководителем структурного подразделения и согласовывается с заместителями Главы администрации района, курирующими соответствующее направление работы;
- документы,  направленные  в  адрес        Президента       Российской
Федерации,   органов   государственной   власти   Российской   Федерации   и
Ярославской области, предоставляются для подписания Главе района.
          7.11.Отчет о ходе или исполнении поручения, представленный в
организационный отдел администрации района, должен быть согласован исполнителем с заместителем Главы администрации района, курирующим данный вопрос. Заместитель Главы администрации района налагает резолюцию с предложением о снятии документа с контроля или продлении срока исполнения.
            7.12.Управляющий делами по поручению Главы района, заместителей Главы администрации района может организовывать независимую проверку исполнения документов.
            7.13. В целях упреждающего контроля  организационный отдел администрации района заблаговременно представляет соответствующую информацию   ответственным исполнителям.
  7.14.
Организационный отдел администрации района в целях систематического  информирования,  упреждающего  контроля  и принятия оперативных мер:
-
ежемесячно направляет руководителям структурных подразделений    администрации    района   перечень    документов,    сроки исполнения которых истекают в течение ближайшего месяца;
-
ежеквартально    направляет    заместителям   Главы администрации района перечень документов,    находящихся    на   контроле,   с   указанием   ответственных исполнителей;
- ежемесячно  до двадцать  пятого  числа текущего месяца  следующего  за отчетным представляет Главе района информацию установленной формы о результатах исполнения документов, находящихся на контроле и согласовании, с указанием    количества  невыполненных,    просроченных   документов   для принятия  решения  о     размере премирования работников Администрации за текущий месяц;
-на основании вышеуказанного представления готовит   распоряжение Администрации района.
7.15.
Снятию с контроля подлежат документы, выполненные в полном
объеме.
Снятие документа с контроля не означает прекращения действия правовых норм, установленных им.
7.16.
Постановления (распоряжения) Администрации района снимаются с контроля на основании соответствующего постановления (распоряжения) Администрации района, проект которого готовит управляющий делами.
Служебные письма и иная деловая корреспонденция снимаются с контроля должностным лицом, подписавшим резолюцию, либо лицом, уполномоченным им.
7.17. Материалы,  характеризующие    ход    исполнения документов, хранятся в организационном отделе Администрации района в соответствии с настоящим регламентом и номенклатурой дел.

8. Организация подготовки заключения Главы района по

проектам решений, поступившим из Собрания депутатов района
8.1. В  случаях,  предусмотренных  Уставом муниципального района, Глава района представляет в Собрание депутатов района  заключение по вопросам, которые могут быть рассмотрены Собранием депутатов  района только при наличии заключения Главы района.
8.2. Проекты решений Собрания депутатов района,    поступившие в адрес Главы района для   подготовки  заключения   по   ним,   проходят  регистрацию  и согласование в организационном отделе Администрации.
8.3.
Проекты решений Собрания депутатов района, поступившие в адрес Главы района для подготовки заключения   по ним,   подлежат комплексной экспертизе, которую организует  управляющий делами Администрации.
8.4.
Заключение комплексной экспертизы по проектам решений Собрания депутатов района, поступившим в адрес Главы района для подготовки заключения по ним, должно содержать один из следующих выводов:
1) проект решения может быть принят Собранием депутатов муниципального района в представленной редакции;
2) проект решения может быть принят Собранием депутатов муниципального района после внесения в него изменений и дополнений;
3)
проект решения не может быть принят Собранием депутатов му​ниципального района, ввиду его противоречия требованиям действующего законодательства;
8.5. На основании заключения комплексной экспертизы управляющей делами готовится проект заключения Главы района на проект решения для направления его в Собрание депутатов района.

9. Организация рассмотрения решений, принятых Собранием
      депутатов муниципального района, направленных

        Главе района для подписания и официального опубликования

9.1. Решения, принятые Собранием депутатов муниципального района в соответствии с Уставом района, Регламентом Собрания депутатов района  и  настоящим регламентом, направляются
Главе района для подписания и официального опубликования.
9.2. Решения, принятые Собранием депутатов района, до их подписания Главой района в случае необходимости подлежат комплексной экспертизе, которую организует управляющий делами. Решение о необходимости комплексной экспертизы решения Собрания депутатов принимает Глава района по представлению одного из заместителей.
9.3. Заключение комплексной экспертизы по решениям, принятым Собранием депутатов муниципального района, поступившим в адрес Главы района для подписания  и официального опубликования, должно содержать один из следующих выводов:

1) решение может быть подписано Главой района в предложенной редакции;

2) решение не может быть подписано Главой района ввиду его противоречия требованиям действующего законодательства;

В случаях, предусмотренных в подпункте 2 настоящего пункта управляющей делами совместно с заинтересованными подразделениями готовятся предложения по реализации Главой района права отлагательного вето на принятое решение Собрания депутатов Мышкинского муниципального района.

9.4. Решения Собрания депутатов района после их подписания Главой района в тот же день направляются в организационный отдел Администрации для их регистрации.

9.5.Организационный отдел Администрации осуществляет снятие и рассылку копий с оригиналов решений Собрания депутатов района. Рассылка копий должна быть произведена не позднее, чем в трехдневный срок со дня регистрации принятых решений.

Копии решений Собрания депутатов района в обязательном порядке направляются в Мышкинскую прокуратуру, в структурные подразделения администрации района, которым в соответствии с положениями о них предоставлены полномочия по решению вопросов, затрагиваемых в решении.

9.6. Организационный отдел администрации района обеспечивает официальное опубликование решений Собрания депутатов района в средствах массовой информации района в порядке, установленном для каждого из принимаемых решений в соответствии с требованиями Устава района.

Глава 10. Организация и проведение коллегии

Администрации

10.1. Коллегия Администрации (далее – Коллегия) является постоянно действующим совещательным органом, созданным для коллективного рассмотрения и выработки решений по важнейшим вопросам социально-экономического развития района, осуществления согласованного функционирования и взаимодействия Администрации, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, осуществляющих деятельность на территории района, органов государственной власти Ярославской области, органов местного самоуправления поселений, по рассмотрению и решению актуальных проблем обеспечения жизнедеятельности населения, проживающего на территории района.

10.2. Персональный состав Коллегии и положение о Коллегии утверждаются распоряжением Администрации. При этом в состав Коллегии входят:

10.2.1. Глава района.

10.2.3. Заместители Главы администрации района.

10.2.4. Руководители структурных подразделений Администрации.

10.2.5.Руководители (представители) территориальных органов федеральных органов исполнительной власти (по согласованию с ними).

10.2.6. Руководители (представители) структурных подразделений органов государственной власти Ярославской области (по согласованию с ними).

10.2.7. Руководители органов местного самоуправления поселений (по согласованию с ними).

10.3. Коллегию возглавляет Глава района, являющийся председателем Коллегии, а в его отсутствие – заместитель Главы администрации района, исполняющий обязанности Главы района.

10.4. Обязанности секретаря Коллегии возлагаются на начальника организационного отдела Администрации.

10.5. На заседания Коллегии могут приглашаться представители органов государственной власти Ярославской области, органов местного самоуправления, руководители учреждений и организаций, представители средств массовой информации.

10.6. Члены Коллегии участвуют в ее работе на общественных началах.

10.7. Заседания Коллегии проводятся не реже одного раза в квартал, как правило, по четвергам.
В случае возникновения чрезвычайных ситуаций и для решения иных срочных вопросов по решению председателя Коллегии могут проводиться внеочередные заседания Коллегии.

10.8. Заседания Коллегии проводятся в здании Администрации. По решению Коллегии могут проводиться выездные заседания Коллегии.

10.9. По решению Коллегии для обеспечения работы Коллегии, подготовки вопросов на рассмотрение Коллегии могут создаваться рабочие группы и комиссии с привлечением специалистов и экспертов.

10.10. Ответственными за подготовку вопросов на рассмотрение Коллегии являются заместители Главы администрации района, координирующие и контролирующие вопросы социально-экономического развития района в соответствующей сфере, и другой член Коллегии, в случае если ему решением Коллегии поручено осуществить подготовку вопроса для рассмотрения Коллегией.

10.11. Организационное обеспечение деятельности Коллегии осуществляет организационный отдел Администрации.

10.12. Решения Коллегии оформляются протоколом и подписываются председателем Коллегии и секретарем Коллегии. Решения Коллегии имеют рекомендательный характер. 

При необходимости на основании решения Коллегии  осуществляется подготовка и утверждение правового акта Администрации.

Ответственным за подготовку во исполнение решения Коллегии проекта правового акта Администрации является заместитель Главы администрации района, координирующий и контролирующий вопросы социально-экономического развития района в соответствующей сфере.

10.13. Контроль за исполнением принятых Коллегией решений осуществляют заместители Главы администрации района, координирующие          и контролирующие вопросы социально-экономического развития района  в соответствующей сфере.

10.14. Итоги работы Коллегии за календарный год рассматриваются на заседании Коллегии не позднее 1 марта года, следующего за отчетным.

Глава 11. Подготовка и проведение совещаний

11.1. В целях выработки согласованных решений, координации деятельности структурных подразделений администрации Глава района проводит:

- совещания с заместителями Главы администрации и руководителями структурных подразделений Администрации - еженедельно по понедельникам;
- совещания с начальниками отделов Администрации – один раз в месяц по понедельникам;
- совещания по вопросам работы отрасли ЖКХ с руководителями организаций ЖКХ и руководителями структурных подразделений Администрации, курирующими вопросы ЖКХ – по понедельникам;
- совещания по отдельным направлениям социально-экономического развития муниципального образования с участием глав городского и сельских поселений района, руководителей структурных подразделений администрации и руководителей предприятий и организаций - в установленные Главой района сроки.

11.2. Заместители Главы администрации района проводят в установленные ими сроки совещания с руководителями структурных подразделений Администрации, руководителями предприятий, иных организаций в соответствии с установленным распределением обязанностей.

11.3. Оповещение участников совещания, подготовку и направление в их адрес материалов для проработки и регистрацию приглашенных обеспечивают:

при проведении совещаний Главы района с заместителями Главы администрации района, главами городского и сельских поселений, руководителями структурных подразделений Администрации, руководителями предприятий и организаций района – организационный отдел Администрации;

при проведении совещаний заместителями Главы администрации района в соответствии с установленным распределением обязанностей, в том числе с участием Главы района, - организационный отдел Администрации.

11.4. Должностные лица, ответственные за подготовку вопросов, вносимых на рассмотрение совещания, представляют, как правило, не позднее чем за два рабочих дня до совещания необходимые документы (порядок проведения, список приглашенных, пояснительную записку и иные аналитические материалы, проект решения):

- при проведении совещаний Главы района с заместителями Главы администрации района, Главами городского и сельских поселений, руководителями структурных подразделений Администрации, руководителями предприятий и организаций района – управляющему делами  Администрации;

- при проведении совещаний заместителями Главы администрации района в соответствии с установленным распределением обязанностей, в том числе с участием Главы района, - в организационный отдел Администрации.

11.5. Начальник организационного отдела Администрации ведет протокол совещания, который должен быть оформлен в течение 3-х дней. Протокол подписывается должностным лицом, председательствующим на данном совещании.

Копии протоколов или выписки из них организационный отдел Администрации направляет исполнителям для организации работы по выполнению принятых решений и организует контроль исполнения.

11.6. По решению Главы района управляющим делами администрации и организационным отделом Администрации организуются обучающие занятия для руководителей и работников Администрации.

Глава 12. Организация встреч с  делегациями

12.1. Встречи Главы района, заместителей Главы администрации района с представителями федеральных и региональных органов  власти,  организаций иностранных государств, международных организаций, дипломатических и консульских учреждений иностранных государств, а также с иностранными гражданами организуются и координируются управляющим делами Администрации.

12.2. Заявки на встречи с Главой района, заместителями Главы администрации района, поступающие в  Администрацию от организаций и граждан, указанных в пункте 8.1 настоящего Регламента, направляются  управляющему делами Администрации, который совместно с соответствующими структурными подразделениями Администрации определяет целесообразность проведения встреч и вносит свои предложения Главе района, заместителям Главы администрации района, при этом согласовывается участие во встречах специалистов иных структурных подразделений Администрации.

12.3. Пресс-конференции и интервью Главы района, заместителей Главы администрации  района с  журналистами организуются управляющим делами  Администрации.

12.4. Управляющий делами Администрации организует по поручению Главы района участие Главы района, заместителей Главы администрации района в официальных мероприятиях.
12.5. Материально-техническое обеспечение встреч Главы района, заместителей Главы администрации  района с  делегациями осуществляется организационным отделом Администрации.
Глава 13. Организация приема
13.1. Организацию приема граждан, обращающихся к Главе района, в Администрацию, обеспечивает организационный отдел Администрации.

13.2. Организационный отдел Администрации осуществляет:

- прием граждан, оказание консультационно-правовой помощи по обращениям;

- составление графика приема граждан Главой района, заместителем (заместителями) Главы администрации района;

- предварительную запись на прием;

- контроль за исполнением решений, принятых Главой района;

- подготовку информационно-аналитических материалов с анализом причин и характера устных обращений граждан, а также предложений по совершенствованию работы по личному приему граждан;

- регистрацию устных обращений граждан и их документальное оформление.

13.3. Каждое обращение регистрируется в карточке личного приема гражданина Главой района. 

13.4. В случае записи гражданина на прием к Главе района начальник организационного отдела Администрации подготавливает следующие документы:

- карточку личного приема гражданина Главой района; 

-дело, в которое включают копии нормативных правовых актов Российской Федерации,  Ярославской области, муниципального района, поселений по данному вопросу;

-справки структурных подразделений Администрации и (или) подведомственных организаций, рассматривавших обращение.

13.5. Содержание устного обращения гражданина заносится в карточку личного приема гражданина.

Принятое Главой района решение записывается в карточке личного приема гражданина.

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

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

В иных случаях решение Главы  района оформляется в виде поручения структурным подразделениям Администрации, подведомственным организациям и с сопроводительным письмом на бланке  Администрации за подписью управляющего  делами Администрации после регистрации в организационном отделе Администрации направляется адресату для подготовки письменного ответа по существу поставленных в устном обращении вопросов.

Письменное обращение гражданина, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, предусмотренном действующим законодательством и главой 10 настоящего Регламента.

Поручение Главы района ставится на контроль.
13.6. Поручение Главы района по обращению гражданина должно исполняться в срок, не превышающий 30 дней, если иное не установлено действующим законодательством. Поручения по рассмотрению обращений, не требующих дополнительного изучения и проверки, исполняются безотлагательно.

13.7. Продление сроков исполнения поручений возможно только руководителем, установившим срок исполнения, либо по его поручению управляющим делами Администрации. Информация о продлении сроков фиксируется в карточке учета личного приема граждан Главой района с обязательным уведомлением гражданина о продлении сроков.
13.8. Справки-ответы исполнителей анализируются начальником организационного отдела Администрации и докладываются должностному лицу, направившему документы для рассмотрения в структурное подразделение Администрации или подведомственную организацию. Помимо справок-ответов исполнители готовят проект ответа заявителю. В случае если поступившая от исполнителя информация не отвечает предъявляемым требованиям, организационный отдел Администрации повторно направляет документы в структурное подразделение Администрации или подведомственную организацию с поручением для рассмотрения по существу и ответа.

13.9. Поручение снимается с контроля, если вопрос решен, а также если структурным подразделением Администрации или  подведомственной организацией дан обоснованный отказ в выполнении требований гражданина и должностное лицо, давшее поручение рассмотреть обращение, согласно с доводами исполнителя. В контрольной карте делается отметка. 

13.10. Информация о месте приема граждан Главой района, а также об установленных для приема граждан днях и часах доводится организационным отделом Администрации до сведения граждан через средства массовой информации района, а также размещается на официальном сайте Администрации Мышкинского МР. 
Глава 14. Организация работы с обращениями граждан

в Администрации

14.1. Единую систему работы с письменными обращениями граждан, поступающими Главе района, в Администрацию, организует организационный отдел  Администрации.

14.2. Все поступившие Главе района, в  Администрацию обращения граждан первоначально направляются в организационный отдел Администрации, который осуществляет в течение трех дней со дня поступления их регистрацию.

14.3. Зарегистрированные письма передаются для рассмотрения по реестрам (под расписку) в структурные подразделения Администрации в соответствии с их компетенцией.

Запрещается направлять обращения граждан для рассмотрения тем должностным лицам Администрации, решение или действие (бездействие) которых обжалуются.

14.4. Обращения граждан, адресованные Главе района и требующие доклада, передаются начальником организационного отдела Администрации управляющему делами Администрации. На указанных письмах по их рассмотрению Глава района либо по его поручению заместитель Главы администрации района налагает резолюции о рассмотрении обращений граждан структурными подразделениями Администрации в соответствии с компетенцией.

14.5. Все письма граждан, на которых имеется резолюция Главы района, ставятся на контроль.

14.6. Сроки рассмотрения обращений граждан установлены действующим законодательством. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений граждан осуществляет  организационный отдел Администрации.

14.7. Рассмотрение обращения признается завершенным и снимается с контроля, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный ответ, за исключением случаев, установленных действующим законодательством.

14.8. Письменные ответы подписываются Главой района или по его поручению заместителем (заместителями) Главы администрации  района, руководителями структурных подразделений Администрации в соответствии с их компетенцией. В ответе обязательно указываются фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

14.9. Организационный отдел Администрации осуществляет контроль за соблюдением действующего законодательства при работе с обращениями граждан иными структурными подразделениями Администрации.
14.10. Структурные подразделения Администрации представляют в организационный отдел  Администрации не позднее 15-го числа месяца, следующего за отчетным, ежеквартальный отчет о работе с обращениями и жалобами, а также предложения по совершенствованию этой работы.

14.11. Организационный отдел  Администрации осуществляет анализ деятельности работников Администрации по работе с обращениями граждан, готовит заключения и отчеты с соответствующими выводами и предложениями и вносит их на рассмотрение Главы района.

14.12. Рассмотрение запросов и обращений членов Совета Федерации и депутатов Государственной Думы Российской Федерации, депутатов  Ярославской областной Думы, депутатов Собрания депутатов  и Муниципальных Советов поселений (далее – депутатские запросы и обращения) осуществляется в порядке, предусмотренном настоящей главой с учетом следующих особенностей:

14.12.1. Ведение делопроизводства по депутатским запросам и обращениям в Администрации возлагается на организационный отдел Администрации.

14.12.2. Депутатские запросы и обращения к Главе района в день поступления либо не позднее следующего дня рассматриваются Главой района и по его резолюции направляются организационным отделом Администрации заместителю Главы администрации  района по принадлежности решаемых вопросов.

14.12.3. Заместитель Главы администрации  района, в компетенцию которого входит рассмотрение данного вопроса, организует подготовку проекта ответа и направляет его на согласование не менее чем за два дня до истечения срока ответа начальнику юридического отдела.

Согласованный в вышеуказанном порядке проект ответа направляется заместителем Главы администрации района, подготовившим ответ, для подписания Главе района или заместителю Главы администрации района, исполняющему обязанности Главы района.

14.12.4. Контроль за своевременным, объективным и полным рассмотрением депутатских запросов и обращений, поступивших Главе района, осуществляет заместитель Главы администрации района, которому депутатский запрос или обращение направлено для рассмотрения.

14.12.5. Рассмотрение депутатского запроса и обращения признается завершенным и снимается с контроля, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и обратившемуся депутату дан письменный ответ.

14.12.6. Ответы на депутатские запросы и обращения к Главе района имеют право подписывать Глава района или заместитель Главы администрации района, исполняющий обязанности Главы района.
Глава 15. Представление интересов района, Главы района 
и Администрации в судах

15.1. В соответствии со статьей 125 Гражданского кодекса Российской Федерации, статьей 158 Бюджетного кодекса Российской Федерации   Администрация в пределах своей компетенции выступает в судах от имени муниципального района.

15.2. В судах в качестве представителей Главы района, администрации выступают муниципальные служащие Администрации на основании доверенностей, оформленных в установленном порядке и подписанных Главой района (далее - доверенность).

15.3. Координацию деятельности по представлению интересов района, Главы района, Администрации в судах осуществляет юридический отдел.

15.4. Подготовку доверенностей осуществляет юридический отдел. 

15.5. Доверенность оформляется на бланке письма Администрации с воспроизведением герба района,  с угловым расположением реквизитов.

15.6. Доверенность выдается сроком на один год.
В исключительных случаях по решению Главы района доверенность выдается на иной срок.

15.7. Юридический отдел ежегодно не позднее первого февраля представляет на рассмотрение Главы района отчет о результатах рассмотрения судебных дел за предыдущий год, а также предложения по совершенствованию этой работы.

Глава 16. Порядок выдачи в Администрации

служебных удостоверений

16.1. Служебное удостоверение Администрации (далее – служебное удостоверение) является документом, подтверждающим статус (должностное положение) лица, замещающего  должность муниципальной службы в Администрации.

16.2. Служебное удостоверение оформляется в порядке, определенном  Положением о служебном удостоверении должностного лица администрации Мышкинского муниципального района
16.3. Оформление, выдача и обеспечение возврата служебных удостоверений возлагаются на управляющего делами  Администрации.

Для получения служебного удостоверения управляющему делами Администрации представляется фотография. Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется управляющим делами Администрации в специальном журнале.

Глава 17.  Порядок подготовки, согласования, заключения

и хранения договоров (соглашений), стороной

по которым выступает  Администрация

17.1. Заключение муниципальных контрактов осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд» (с изменениями и дополнениями).
17.2. Инициатива заключения иных договоров и соглашений (далее -договоры (соглашения)) может исходить от органов государственной власти Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, иностранных государств, зарубежных и российских организаций, руководителей органов местного самоуправления других муниципальных образований, Главы района, заместителей Главы администрации района.

17.3. В случае поддержки поступившей инициативы заключения договора (соглашения) или по инициативе Главы района, по поручению Главы района подготовку проекта договора (соглашения) осуществляет соответствующее структурное подразделение Администрации. К проекту договора (соглашения) прилагается лист согласования.

Согласование проекта договора (соглашения) проводится в соответствии с требованиями настоящего Регламента для осуществления согласования проекта правового акта Администрации.

17.4. Подписание договоров (соглашений) от имени района, Администрации осуществляет Глава района.

17.5. Ответственность за организацию и соблюдение процедуры подписания договора (соглашения) несет заместитель Главы администрации района, координирующий и контролирующий работу соответствующего структурного подразделения Администрации.

17.6. Соответствующее структурное подразделение Администрации, ответственное за подготовку и оформление договора (соглашения), стороной по которым выступает Администрация, в трехдневный срок с момента их подписания всеми сторонами по договору (соглашению) передают один из подлинников договора (соглашения) в организационный отдел  Администрации для регистрации, учета и хранения.

Глава 18. Особенности организации работы Администрации при составлении проекта  бюджета района
18.1. Составление проекта бюджета района (также – бюджет) на очередной финансовый год начинается   Администрацией  с 01 июля текущего года.
18.2. Подготовку проекта правового акта Администрации, устанавливающего сроки и процедуры составления проекта  бюджета на очередной финансовый год, перспективного финансового плана, порядок работы над иными документами и материалами, обязательными для направления в Собрание депутатов района одновременно с проектом  бюджета на очередной финансовый год (далее – проект правового акта о составлении проекта  бюджета), осуществляет отдел финансов  Администрации.

18.3. Не позднее чем 01 ноября текущего года  проект правового акта о составлении проекта бюджета представляется отделом финансов Администрации на утверждение Главы района.

18.4. Структурные подразделения Администрации организуют работу по составлению проекта  бюджета на очередной финансовый год в соответствии с требованиями Бюджетного кодекса Российской Федерации, Устава района, решений Собрания депутатов района на основе правового акта Администрации о составлении проекта  бюджета на очередной финансовый год.

18.5. Проект решения о бюджете на очередной финансовый год, а также иные документы и материалы, обязательные для направления в Собрание депутатов района одновременно с проектом  бюджета, Глава района вносит в Собрание депутатов не позднее 15 ноября текущего года.
Глава 19. Особенности подготовки представления Главы района 
о структуре Администрации

19.1. Глава района представляет на рассмотрение Собрания депутатов района проект решения Собрания депутатов района о структуре Администрации.

19.2. Проект решения Собрания депутатов района о структуре Администрации должен содержать:

19.2.1. Перечень структурных подразделений Администрации – отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации (далее – органы администрации).

19.2.2. Число заместителей Главы администрации района с указанием координируемых и контролируемых соответствующими заместителями Главы администрации района сфер деятельности Администрации и структурных подразделений Администрации.

19.2.3. Наименования должностей руководителей структурных подразделений Администрации.

19.3. Отдельно в проекте решения Собрания депутатов района о структуре Администрации устанавливаются вопросы учреждения структурных подразделений Администрации с правами юридического лица.
19.4. Подготовка проекта решения Собрания депутатов района о структуре Администрации осуществляется по поручению Главы района организационным отделом Администрации с соблюдением требований установленных настоящим Регламентом с учетом следующих особенностей:

19.4.1. Согласование проекта решения Собрания депутатов района о структуре Администрации с заместителями Главы администрации района, структурными подразделениями Администрации осуществляется только при наличии поручения Главы района о необходимости проведения такого согласования.

19.4.2. Внесение проекта решения Собрания депутатов района о структуре Администрации возможно только при визировании проекта решения Собрания депутатов района о структуре Администрации Главой района.

19.5. Проект решения Собрания депутатов о структуре Администрации на заседании Собрания депутатов вправе представлять только Глава района, внесший проект решения Собрания депутатов района о структуре Администрации на рассмотрение Собрания депутатов района.

19.6. В случае необходимости оптимизации структуры Администрации, утвержденной Собранием депутатов района по представлению Главы района в соответствии с пунктом 19.1 настоящего Регламента, Глава района вправе внести в Собрание депутатов района проект решения Собрания депутатов района об изменении структуры Администрации с соблюдением требований, установленных в пунктах 19.2 – 19.5 настоящего Регламента, за исключением случая, предусмотренного пунктом 19.7 настоящего Регламента.

19.7. Если в результате внесения изменений и (или) дополнений в Устав района изменяются полномочия Администрации, то связанный с этим проект решения Собрания депутатов района о структуре Администрации может быть внесен Главой района на рассмотрение Собрания депутатов района только после вступления в силу соответствующих изменений и дополнений в Устав района после истечения срока полномочий Собрания депутатов района, принявшего муниципальный правовой акт о внесении в Устав района изменений и дополнений.
20. Режим работы Администрации района

20.1. Режим работы и другие требования по организации труда Администрации определяются правилами внутреннего трудового распорядка.

21. Ответственность за неисполнение и ненадлежащее

исполнение требований настоящего регламента

21.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований настоящего регламента на работника Администрации руководителем, имеющим право назначать указанного работника на должность, могут налагаться дисциплинарные взыскания в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и Законом Ярославской области «О муниципальной службе в Ярославской области».
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