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аДМИНИСТРАЦИЯ  Мышкинского муниципального РАЙОНа

РАСПОРЯЖЕНИЕ

г. М ы ш к и н

	от
	«
	01


	»
	03
	2019
	№
	7




Об утверждении Регламента Администрации Мышкинского

муниципального района


         В соответствии с Уставом Мышкинского муниципального района, 

1.Утвердить прилагаемый Регламент Администрации Мышкинского муниципального района.
2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации Мышкинского муниципального района от 09.11.2009 № 59 «О регламенте Администрации района».

3. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Мышкинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной системе «Интернет».

4.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

5.  Настоящее распоряжение  вступает в силу  с момента  его подписания.

Глава Мышкинского  муниципального района                                        О.В. Минаева 

Утвержден

распоряжением Администрации Мышкинского

муниципального района

от 01.03.2019 №7
РЕГЛАМЕНТ 
АДМИНИСТРАЦИИ МЫШКИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Настоящий регламент определяет порядок деятельности Администрации Мышкинского муниципального района (далее – Администрация района) по реализации ее полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Ярославской области, Уставом Мышкинского муниципального района.

1.2. Администрация района является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом Мышкинского муниципального района.

Администрация района обладает правами юридического лица, имеет гербовую печать со своим наименованием.

1.3. Администрацию района возглавляет Глава Мышкинского муниципального района ( далее - Глава района).

1.4. В состав Администрации района входят структурные подразделения администрации Мышкинского муниципального района (управления, комитеты, отделы) (далее - структурные подразделения Администрации района).

1.5. Решение о внесении в Регламент изменений принимает Глава района. Проект соответствующего распоряжения Администрации района готовит организационный отдел администрации Мышкинского муниципального района (далее – организационный отдел) в порядке, установленном  разделом 7 Регламента.

2. Формы принятия управленческих решений

2.1. По вопросам, отнесённым к компетенции Администрации района федеральными законами, законами Ярославской области,  Уставом Мышкинского муниципального района  и нормативными правовыми актами  Собрания депутатов Мышкинского муниципального района (далее – Собрание депутатов), Глава района издаёт:

1) постановления Администрации Мышкинского муниципального района по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального района федеральными законами и законами Ярославской области ( далее – постановления Администрации района);

2) распоряжения Администрации Мышкинского муниципального  района по вопросам организации работы Администрации  района ( далее – распоряжения Администрации района).

2.2. Глава района издает постановления и распоряжения по иным вопросам, отнесенным к его компетенции Уставом Мышкинского муниципального района в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003   № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими федеральными законами.

2.3. Подготовка, согласование, издание постановлений Администрации района и постановлений Главы района (далее - постановления), распоряжений Администрации района и распоряжений Главы района (далее – распоряжения) осуществляются в соответствии с разделом 7 Регламента.

2.4. Муниципальные правовые акты вступают в силу со дня их принятия либо со дня, указанного в самом акте, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством.
Муниципальные нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающие правовой статус организаций, учредителем которых выступает Мышкинский муниципальный район, а также соглашения, заключаемые между органами местного самоуправления, вступают в силу после их официального опубликования.

3. Планирование работы

3.1. Деятельность Администрации района  направлена на  эффективное решение вопросов местного значения и достижение целей и задач, определяемых стратегией социально-экономического развития Мышкинского муниципального района.
3.2. Деятельность Администрации района  в рамках целеполагания, прогнозирования, программно-целевого планирования осуществляется Управлением экономики и финансов администрации Мышкинского муниципального района (далее – Управление экономики и финансов).

3.3. В рамках процессов программно-целевого планирования Администрация района разрабатывает и реализует муниципальные программы и их подпрограммы, ведомственные целевые программы в соответствии с порядком, установленным постановлением  Администрации района от 21.01.2016 № 10 «Об утверждении Положения о программном планировании и контроле в Администрации Мышкинского муниципального района».

3.4. Работа Администрации района строится на основе годового плана.

План работы включает в себя:

- основные организационные мероприятия (встречи Главы района с населением, представителями общественности и организаций,  личный прием граждан Главой района и заместителями Главы Администрации района, обучение муниципальных служащих, семинары и др.);

-  плановые совещания в Администрации района;

- иные мероприятия, включающие в себя мероприятия по реализации  направлений деятельности Администрации района.

Формирование проекта плана работы Администрации района осуществляет организационный отдел. Предложения в план  представляются не позднее, чем за один месяц до начала планируемого периода за подписью руководителей структурных подразделений Администрации района, согласованные с курирующими их заместителями Главы Администрации района либо с Управляющим делами администрации Мышкинского муниципального района ( в отношении курируемых им структурных подразделений).

Сформированный проект плана работы Администрации района на очередной год до начала планируемого периода представляется для утверждения Главе района. План работы Администрации района утверждается распоряжением Администрации района.

План работы Администрации района в день его утверждения направляется организационным отделом Главе района, заместителям Главы Администрации района, руководителям структурных подразделений Администрации района и  размещается организационным отделом  на официальном сайте Мышкинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» ( далее – официальный сайт). 

Внесение изменений в план работы Администрации района  осуществляется на основании  предложений заместителей Главы Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района с обоснованием причин.

Контроль за исполнением плана работы Администрации района возлагается на организационный отдел. По итогам выполнения плана Управляющий делами администрации Мышкинского муниципального района (далее – Управляющий делами Администрации района)  готовит Главе района  информацию  о его выполнении в срок до 1 февраля года, следующего за отчетным.

3.5. В целях координации деятельности органов местного самоуправления Мышкинского муниципального района с  органами государственной власти Ярославской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти при организации, подготовке и проведении наиболее значимых социально-экономических и политических мероприятий  организационным отделом разрабатываются проекты планов основных мероприятий Администрации района на очередной календарный год, месяц.

3.6. Проект плана основных мероприятий Администрации района  (далее - план мероприятий) на очередной год формируется на основании представляемой структурными подразделениями Администрации района информации о мероприятиях, планируемых ими на очередной год, участии в мероприятиях местного, регионального, федерального или международного значения, подготовке или проведении иных крупных мероприятий, наиболее значимых направлениях деятельности.

Информация для формирования проекта плана мероприятий на очередной год представляется в организационный отдел не позднее, чем за 25 календарных дней до начала планируемого периода.

Сформированный проект плана мероприятий на очередной год до начала планируемого периода представляется для утверждения Главе района. План мероприятий на очередной год утверждается распоряжением Администрации района.

Утвержденный план мероприятий на очередной год в день его утверждения направляется организационным отделом Главе района, заместителям Главы Администрации района и  размещается организационным отделом  на официальном сайте. 

3.7. Проект плана мероприятий на очередной месяц формируется на основании представляемой структурными подразделениями Администрации района  информации о мероприятиях, планируемых ими на очередной месяц, участии в мероприятиях  местного, регионального, федерального или международного значения, подготовке или проведении иных крупных мероприятий, наиболее значимых направлениях деятельности.

Информация для формирования проекта плана мероприятий на очередной месяц представляется в организационный отдел  не позднее 10 числа месяца, предшествующего планируемому периоду.

Сформированный проект плана мероприятий на очередной месяц до начала планируемого периода представляется для утверждения Главе района. План мероприятий на очередной месяц утверждается распоряжением Администрации района.

Утвержденный план мероприятий на очередной месяц в день его утверждения направляется организационным отделом  Главе района, заместителям Главы Администрации района и  размещается организационным отделом на официальном сайте.

3.8. Деятельность структурных подразделений Администрации района строится на основе утвержденных их руководителями и согласованных курирующим заместителем Главы Администрации района, Управляющим делами Администрации района (в отношении курируемых им структурных подразделений)  годовых планов работы.

3.9. Координационные, консультативные  и совещательные органы, образуемые Главой района,  Администрацией района, планируют свою деятельность самостоятельно в соответствии с положениями о них.

Подготовка отчета о деятельности координационных, консультативных  и совещательных органов, создаваемых Главой района, Администрацией района, осуществляется структурным подразделением Администрации района, обеспечивающим работу указанного органа, который согласовывается с курирующим его заместителем Главы Администрации района либо с Управляющим делами Администрации района. Отчет направляется ежегодно до 1 февраля года, следующего за отчетным, Главе района для информирования его  о деятельности координационных, консультативных и совещательных органов, образуемых Главой района, Администрацией района.

4. Организация документооборота

4.1. Организация документооборота в Администрации района осуществляется организационным отделом  в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации Мышкинского муниципального района и ее структурных подразделениях, утвержденной постановлением Главы Мышкинского муниципального округа от 01.03.2005 № 100 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Администрации Мышкинского муниципального округа и ее структурных подразделениях»  (далее - Инструкция по делопроизводству), распоряжениями и постановлениями. 

4.2. Все документы, поступившие в адрес Администрации района, Главы района, заместителей Главы Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района, в том числе служебная переписка между  должностными лицами и структурными подразделениями Администрации района, организационным отделом   в день поступления классифицируются, регистрируются, сканируются и не позднее 1 рабочего дня, следующего за днем регистрации, направляются:

- поступившие на имя Главы района  и в адрес Администрации района – Главе района, заместителям Главы Администрации района, руководителям структурных подразделений Администрации района (в соответствии с распределением должностных полномочий);

- поступившие на имя заместителей Главы Администрации района или  руководителей структурных подразделений Администрации района - непосредственно адресатам;

- документы, поступившие от органов прокуратуры и юстиции, - непосредственно адресату, а их копии – в юридический отдел администрации Мышкинского муниципального района ( далее – юридический отдел);

- документы, поступившие от судебных органов, - заместителям Главы Администрации района, руководителям структурных подразделений Администрации района (в соответствии с распределением должностных полномочий);

- решения Собрания депутатов, принятые Собранием депутатов и направленные Главе района  для подписания и официального опубликования, - в организационный отдел.

Письма одинакового содержания, поступившие одновременно на имя двух или более должностных лиц, направляются непосредственно адресатам.

Письменные обращения граждан регистрируются организационным отделом в  течение трех дней с момента поступления  и в день регистрации передаются   заместителям Главы Администрации района,  руководителям структурных подразделений Администрации района (в соответствии с распределением должностных полномочий)  для рассмотрения в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.3. Резолюция Главы района  на федеральные законы, федеральные нормативные  правовые  акты и иные акты (за исключением ведомственных нормативных правовых актов), законы Ярославской области, решения Собрания депутатов, содержащие поручения, рекомендации в адрес органов местного самоуправления  либо предполагающие разработку нормативных правовых актов на уровне Мышкинского муниципального района,  должна  содержать информацию об исполнителе (исполнителях), характере поручения, сроках его исполнения, форме отчета об исполнении.

Федеральные законы, федеральные нормативные правовые акты и иные правовые акты (за исключением ведомственных нормативных правовых актов), законы Ярославской области, решения Собрания депутатов,  которые носят информационно-ознакомительный характер и не содержат поручений о совершении действий по их реализации, направляются в адрес  заместителей Главы Администрации района в соответствии с курируемым направлением деятельности,  и руководителям структурных подразделений Администрации района ( в соответствии с распределением должностных полномочий) для ознакомления и информирования заинтересованных лиц.
4.4. Право подписи резолюций в случае досрочного прекращения полномочий Главы района либо применения к нему по решению суда мер процессуального принуждения в виде заключения под стражу или временного отстранения от должности, а также временного отсутствия Главы района (отпуск, служебная командировка, болезнь и в иных случаях)  имеет лицо, временно исполняющее его полномочия -  Первый заместитель Главы администрации Мышкинского муниципального района, а при его отсутствии – должностное лицо, замещающее должность заместителя Главы Администрации района, на которого возложены полномочия по решению вопросов в сфере социальной политики.

4.5. При указании в резолюции нескольких исполнителей координация работы по выполнению поручения и подготовка ответа (проекта ответа) осуществляются исполнителем, указанным в резолюции первым (ответственным исполнителем), если иное не предусмотрено в тексте резолюции.

Резолюции соисполнителей документа не должны противоречить первичной резолюции Главы района, а также резолюции ответственного исполнителя.

Информация о выполнении (ходе выполнения) соисполнителями поручений, содержащихся в первичной резолюции, направляется в адрес исполнителя, указанного в резолюции первым. Не допускается направление соисполнителями информации по данным им поручениям в адрес должностного лица, подписавшего первичную резолюцию, если это прямо не предусмотрено в тексте первичной резолюции.

Порядок исполнения поручений, содержащихся в резолюции к документу или в документе, поступившем для исполнения, определяется исполнителем самостоятельно, если иное не указано в тексте резолюции, тексте документа или не определено действующим правовым актом или Регламентом.

Сводная информация об исполнении поручения, содержащегося в резолюции  Главы района, направляется в его адрес ответственным исполнителем с приложением необходимых документов, копий документов, подтверждающих исполнение.

В случае произведения кадровых перестановок среди заместителей Главы Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района либо изменения их должностных полномочий исполнение документов, ранее поступивших указанным должностным лицам на рассмотрение, продолжают обеспечивать лица, в чьи должностные полномочия передается соответствующее направление деятельности. При этом исполнение документа осуществляется в рамках первоначальной резолюции, наложенной  Главой района. Изменение первоначальной резолюции в данном случае не требуется. Прием и передача указанных документов осуществляется  организационным отделом  по описи в 3-дневный срок с момента вступления в силу правовых актов по кадровым вопросам или распределению должностных полномочий.

4.6. Общий контроль за сроками прохождения документов, поступивших в Администрацию района, осуществляет организационный отдел в соответствии с разделом  8 Регламента, а также в соответствии с положением об организационном отделе.

4.7. Ответы на запросы и письма готовятся за подписью должностного лица, на имя которого был направлен запрос (письмо).

4.8. Проекты ответов на письма, поступившие из органов прокуратуры, акты прокурорского реагирования (протесты, представления, предостережения), требования прокурора об изменении нормативных правовых актов Администрации района,  экспертные заключения органов юстиции, направленные в адрес Главы района, Администрации района подлежат обязательному согласованию с  начальником юридического отдела.

Проекты указанных ответов для подписания Главой района должны быть представлены не позднее чем за 3 рабочих дня до истечения срока ответа, если иное не установлено в резолюции.

4.9. В случае если срок для подготовки ответа на документы, поступившие из органов прокуратуры, составляет менее 5 рабочих дней, до наложения резолюции  Главой района доведение информации о поступивших документах до заинтересованных структурных подразделений Администрации района осуществляет организационный отдел.

Проекты ответов на указанные запросы для подписания Главой района должны быть представлены не позднее чем за 1 рабочий день до истечения срока ответа, если иное не установлено в резолюции.

4.10. В случае если в документах, поступивших из органов прокуратуры и юстиции, содержится требование о рассмотрении этих документов с участием представителя органов прокуратуры, юстиции, организация рассмотрения документов с участием представителя органов прокуратуры, юстиции осуществляется исполнителем, к компетенции которого относится устранение выявленных нарушений, в согласованные с органами прокуратуры и юстиции сроки.

4.11. В случае если по истечении срока ответа на документы, поступившие из органов прокуратуры и юстиции, в органы прокуратуры и юстиции был направлен промежуточный ответ, конкретные меры по устранению допущенных нарушений должны быть приняты в срок не позднее 30 дней с момента направления промежуточного ответа, о чем в органы прокуратуры и юстиции должен быть дан окончательный ответ.

4.12. Информация о конкретных мерах, направленных на устранение выявленных нарушений, должна быть представлена лицу, ответственному за подготовку проекта ответа на документы, поступившие из органов прокуратуры и юстиции, не позднее чем:

- за 3 дня до истечения срока ответа на протест, требование прокурора об изменении нормативного правового акта, информацию по проекту нормативного правового акта по результатам антикоррупционной экспертизы;

- за 5 дней до истечения срока ответа на представление прокурора, экспертное заключение органов юстиции.

4.13. Отзывы, ходатайства и иные документы в рамках подготовки к рассмотрению и рассмотрения дел в судах от имени Главы района, Администрации района  подписывает Глава района, либо представитель  Главы района по доверенности.

4.14. Проекты исходящих писем, документов готовятся в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. Ответственность за содержательную подготовку проектов исходящих писем, документов возлагается на заместителей Главы Администрации района, курирующих соответствующее направление работы,  и руководителей структурных подразделений Администрации района согласно распределению должностных полномочий.

Проекты исходящих писем, подписываемых Главой района,  подлежат обязательному согласованию с заместителем Главы Администрации района,  курирующим соответствующее направление работы, и проведению лингвистической экспертизы Управляющим делами Администрации района. Срок проведения лингвистической экспертизы проектов исходящих писем, подписываемых Главой района, и приложений информационно-справочного характера к ним - 1 рабочий день, если их совокупный объем не превышает 4 страниц. В случае если совокупный объем текста проекта письма, подписываемого Главой района, и приложений информационно-справочного характера к нему превышает 4 страницы, лингвистическая экспертиза проводится в срок, не превышающий 3 рабочих дней.

4.15. Исходящие документы, подписанные Главой района, заместителями Главы Администрации района, регистрируются и рассылаются в установленном Инструкцией по делопроизводству порядке, а их копии хранятся в организационном отделе.

4.16. Списанию в дело подлежат документы, поручения по которым исполнены в полном объеме.

Правом списания в дело документов, поставленных на контроль в соответствии с разделом 8 Регламента, обладают Глава района и уполномоченные им сотрудники Администрации района.

5. Система совещаний

5.1. В целях осуществления скоординированной работы структурных подразделений Администрации района, оперативного решения текущих управленческих задач организуется проведение оперативных и тематических совещаний.

5.2. Оперативные совещания у Главы района проводятся, как правило, еженедельно, по понедельникам, тематические - в сроки, определяемые Главой района.

Состав участников оперативных и тематических совещаний у Главы района и круг рассматриваемых вопросов определяются Главой района. Ведение протокола совещаний и контроль исполнения принятых решений осуществляются сотрудником организационного отдела.

5.3. Оперативные совещания у заместителей Главы Администрации района  проводятся, как правило, еженедельно, по понедельникам.

Тематические совещания у заместителей Главы Администрации района  проводятся в сроки, определяемые указанными должностными лицами.

Порядок подготовки и проведения оперативных и тематических совещаний, состав участников и повестка совещаний определяются указанными должностными лицами самостоятельно.

5.4. Копии протоколов совещаний, указанных в пункте 5.2 настоящего раздела Регламента, либо выписки из таких протоколов с указанием поручений должностным лицам и сроков исполнения рассылаются исполнителям организационным отделом не позднее 1 рабочего дня после проведения совещания.

6. Коллегиальные, консультативные и совещательные органы

при Главе района и Администрации района

6.1. В целях обеспечения эффективной работы Администрации района и выработки оптимальных решений при реализации полномочий органами местного самоуправления муниципального района  при Главе района, Администрации района могут создаваться коллегиальные, консультативные  и совещательные органы (советы, комиссии, рабочие группы и т.п.) с участием представителей органов местного самоуправления, органов государственной власти Ярославской области, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, различных секторов экономики, социальной сферы, науки, культуры, общественных и религиозных организаций, объединений, политических партий, движений и др.

6.2. Компетенция указанных органов, порядок принятия ими решений, порядок организационно-технического обеспечения их деятельности определяется положениями о данных органах.
7. Порядок подготовки и принятия  распоряжений,

постановлений

7.1. Проекты постановлений и распоряжений готовятся структурными подразделениями Администрации района по осуществляемым направлениям деятельности на основании планов работы, в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ярославской области, решениями Собрания депутатов и Администрации района, поручениями Главы района, заместителей Главы Администрации района или по инициативе указанных структурных подразделений Администрации района.

В целях обеспечения проведения оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов по вопросам, связанным с осуществлением предпринимательской и инвестиционной деятельности, структурное подразделение  Администрации района - разработчик проекта нормативного правового акта до направления его на согласование проводит оценку регулирующего воздействия в соответствии с постановлением Администрации района от 16.07.2018 № 348 «Об утверждении Порядка проведения оценки  регулирующего воздействия проектов муниципальных  нормативных правовых актов Мышкинского муниципального района и экспертизы муниципальных нормативных правовых актов Мышкинского муниципального района, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности».

В случаях, установленных правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области, Мышкинского муниципального района по правовым актам Администрации района проводится общественная экспертиза.

Проекты постановлений и распоряжений, относящиеся к документам стратегического планирования, подлежат общественному обсуждению в установленном порядке.

7.2. Ответственными за содержание проектов постановлений, распоряжений являются руководители структурных подразделений Администрации района, инициировавших их разработку.

7.3. К содержанию проектов постановлений и распоряжений предъявляются следующие требования:

7.3.1. Текст постановления, распоряжения должен отражать его основной смысл, быть предельно кратким, четким и исключать возможность двоякого толкования.

7.3.2. Структура текста проекта постановления, распоряжения должна обеспечивать логическое развитие предмета правового регулирования. Если требуется разъяснение целей и мотивов его принятия, то проект предваряется вступительной частью - преамбулой. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются.

В преамбуле проекта постановления, распоряжения, подготовленного на основании или в развитие документов других органов власти, организаций или ранее изданных документов, указываются их реквизиты.

Если содержание проекта постановления не нуждается в пояснении или обосновании, то текст может содержать только постановляющую часть. В проектах распоряжений преамбула, как правило, отсутствует.

В проектах постановлений Администрации района преамбула (при ее наличии) завершается словами «АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСТАНОВЛЯЕТ».

В проектах постановлений Главы района преамбула (при ее наличии) завершается словами «ПОСТАНОВЛЯЮ».

7.3.3. В постановляющей части проекта постановления, распоряжения должны содержаться пункты, предусматривающие конкретные поручения, их исполнителей, механизмы реализации устанавливаемых данным проектом норм и поручений, сроки их исполнения и поручение о контроле исполнения. Отсутствие указаний на срок исполнения поручений предполагает, что они должны быть исполнены в течение одного месяца с момента вступления постановления, распоряжения в силу.

7.3.4. При подготовке проектов постановлений и распоряжений разработчиком должны учитываться ранее принятые решения и изменения в действующем законодательстве во избежание повторений и противоречий. В целях недопущения включения в проект нормативного правового акта положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, при подготовке проекта правового акта разработчиком должны быть учтены требования федерального законодательства и законодательства Ярославской области в сфере противодействия коррупции.

Не допускается принятие повторных постановлений, распоряжений, если не исполнены ранее принятые по этому же вопросу акты.

Если принимаемый правовой акт исключает действие ранее принятых по этому вопросу актов в целом либо в части, он должен содержать положения о признании их утратившими силу полностью или частично либо о внесении в них изменений.

7.3.5. Если при подготовке проекта постановления, распоряжения были выявлены необходимость внесения существенных изменений в ранее изданные акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких актов или в постановление, распоряжение неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение, то в целях упорядочения норм, правил по рассматриваемому предмету правового регулирования разрабатывается новый проект  постановления, распоряжения.

7.3.6. Нормативные правовые акты по вопросам защиты прав и свобод человека и гражданина вступают в силу после их официального опубликования. Отсутствие указания на момент вступления в силу в проектах нормативных правовых актов по вопросам защиты прав и свобод человека и гражданина не допускается.

7.3.7. Проекты постановлений, распоряжений могут иметь приложения, в которых помещаются различного рода таблицы, графики, образцы бланков документов и т.д.

В качестве приложений не рекомендуется оформлять диаграммы, рисунки, графические иллюстрации и иные материалы и документы, затрудняющие их распечатку и публикацию по окончании процедуры согласования проекта постановления, распоряжения.

7.4. Проекты постановлений, распоряжений направляются на согласование с приложением пояснительной записки, содержащей наименование проекта правового акта, подробное обоснование необходимости принятия правового акта, сведения обо всех действующих правовых актах Мышкинского муниципального района  по данному вопросу и информацию о сроках их приведения в соответствие с данным постановлением, распоряжением, а также информацию о необходимости (отсутствии необходимости) проведения оценки регулирующего воздействия и потребности (отсутствии потребности) в выделении средств местного бюджета.

Прилагаемая пояснительная записка должна быть подписана руководителем структурного подразделения Администрации района, которым был разработан проект постановления, распоряжения.

К проекту постановления, распоряжения  в обязательном порядке прилагаются копии правовых актов, необходимых для разработки постановления, распоряжения и копии  обращений юридических лиц и граждан, на которые содержатся ссылки в постановлении, распоряжении.   

При внесении изменений в постановления, распоряжения прилагается правовой акт, в который вносятся изменения,  в   редакции с учетом  ранее внесенных изменений.    Ответственность за соответствие прилагаемой при согласовании версии постановления, распоряжения тексту постановления, распоряжения с внесенными в него изменениями возлагается на руководителя структурного подразделения Администрации района, подготовившего проект правового акта.

Отсутствие пояснительной записки либо оформление ее с нарушением установленных правил, а также отсутствие документов, прилагаемых к проекту постановления, распоряжения,  являются основанием для отказа в приеме проекта постановления, распоряжения для рассмотрения и согласования, а также проведения правовой экспертизы на соответствие действующему законодательству Российской Федерации и Ярославской области, правовых актов Мышкинского муниципального района  и возврата проекта постановления, распоряжения разработчику.

7.5. Согласование проекта постановления, распоряжения оформляется путем визирования: виза включает должность, подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) визирующего, дату и располагается на оборотной стороне первого листа проекта постановления, распоряжения. Отсутствие любого из указанных реквизитов означает, что согласование оформлено ненадлежащим образом.

В процессе подготовки проекта постановления, распоряжения разработчик должен обеспечить проверку соответствия проекта пунктам 7.6, 7.7 и 7.10 настоящего раздела Регламента, полноты списка должностных лиц Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района, осуществляющих согласование проекта постановления, распоряжения, а также полноты и достоверности содержания проекта документа и пояснительной записки к нему и прилагаемых к проекту документов. Ответственность за качество проведения данной работы несут непосредственный разработчик, руководитель структурного подразделения Администрации района, подготовившего проект постановления, распоряжения. Ответственность за соответствие оформления проекта постановления, распоряжения требованиям Регламента, Инструкции по делопроизводству, а также за соблюдение лингвистических норм несут непосредственный разработчик, руководитель структурного подразделения Администрации района, подготовившего проект постановления, распоряжения.

7.6. Обязательное согласование проектов постановлений, распоряжений осуществляется в следующем порядке:

-  разработчик подписывает проект постановления, распоряжения;

- руководитель структурного подразделения Администрации района, подготовившего документ, подписывает проект постановления, распоряжения и  пояснительную записку;

- Заместитель Главы Администрации района, курирующий соответствующее направление работы, подписывает проект постановления, распоряжения;

- руководители структурных подразделений Администрации района, осуществляющие исполнительные функции по направлениям работ, указанным в проекте документа, подписывают проект постановления, распоряжения;

- начальник юридического отдела  подписывает проект постановления, распоряжения;

- Управляющий делами Администрации района после проведения им проверки соблюдения требований Регламента, Инструкции по делопроизводству и лингвистических норм подписывает проект постановления, распоряжения.

7.7. Проекты постановлений, распоряжений по отдельным группам вопросов проходят обязательное согласование в соответствующих структурных подразделениях Администрации района, а именно:

- по вопросам, связанным с расходованием бюджетных средств, по вопросам стратегического и программно-целевого планирования - в Управлении экономики и  финансов;

- по вопросам, связанным с  соблюдением законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг,- в отделе муниципального заказа и общих вопросов администрации Мышкинского муниципального района;

- по вопросам, связанным с профилактикой коррупции, - в организационном отделе;

- по вопросам банкротства или ликвидации предприятий, организаций - в  Управлении экономики и финансов и в архивном отделе администрации Мышкинского муниципального района;

- по вопросам утверждения положения о структурном подразделении Администрации района или внесения в него изменений в части осуществляемых полномочий и функций - у Управляющего делами Администрации района  и в организационном отделе;

- по вопросам предпринимательской и инвестиционной деятельности - в Управлении экономики и финансов.

7.8. При проведении правовой экспертизы проектов постановлений, распоряжений нормативно-правового характера проводится антикоррупционная экспертиза данных проектов в порядке, установленном постановлением Администрации района от 03.03.2014 № 164 «Об утверждении Порядка проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов органов местного самоуправления Мышкинского муниципального района».

Антикоррупционная экспертиза проводится в целях выявления в проектах нормативных правовых актов коррупциогенных факторов в соответствии с Методикой проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 26.02.2010  № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов», и их последующего устранения.

Правовая экспертиза заключается в проверке проекта постановления, распоряжения на соответствие полномочиям Мышкинского муниципального района, установленным действующим законодательством, соответствие актам более высокой юридической силы, а также в проверке отсутствия внутренних противоречий и пробелов в правовом регулировании соответствующих правовых отношений, соблюдения правил юридической техники.

7.9.  В случае если направленный на согласование в структурные подразделения  Администрации района проект постановления, распоряжения не относится к их компетенции, то должностное лицо - руководитель структурного подразделения Администрации района, считающий, что поступивший на согласование проект постановления, распоряжения не относится к его компетенции, отправляет проект постановления, распоряжения на следующий этап согласования с визой  «Отказать в согласовании».

При этом отказ от согласования проекта постановления, распоряжения должен быть аргументирован. Обоснование отказа от согласования оформляется отдельным документом, подписанным должностным лицом, отказавшим в согласовании, и прилагается к проекту постановления, распоряжения.

7.10. Срок рассмотрения проектов постановлений, распоряжений, представленных на согласование заместителям Главы Администрации района,  в структурные подразделения Администрации района, не должен превышать 3 рабочих дней.

Срок проведения правовой экспертизы проектов постановлений, распоряжений, представленных в юридический отдел, не должен превышать 5 рабочих дней.

Срок рассмотрения проектов постановлений, которыми утверждаются муниципальные программы Мышкинского муниципального района, или проектов постановлений, которые имеют большой объем (более 20 страниц), - не более 7 рабочих дней.

7.11. В случае если на проект постановления, распоряжения имеются замечания должностного лица, руководителя структурного подразделения Администрации района, то проект постановления, распоряжения возвращается  разработчику для устранения замечаний. Срок устранение представленных замечаний  не должен превышать 3 рабочих дней.

Если в процессе доработки в проект постановления, распоряжения вносятся существенные изменения, он подлежит повторному согласованию должностными лицами Администрации района, руководителями заинтересованных структурных подразделений Администрации района. Повторное согласование не требуется, если при доработке в проект постановления, распоряжения внесены уточнения в целях обеспечения единства юридической техники, стиля изложения, не изменившие его содержания по существу.

7.12. В случае если со стороны должностных лиц имеются  неурегулированные ими  разногласия по проектам постановлений, распоряжений, данные проекты постановлений, распоряжений по решению должностного лица, инициировавшего разработку проекта постановления, распоряжения, направляются им Главе района  для принятия окончательного решения по данному документу.

7.13. Контроль за сроками согласования проекта постановления, распоряжения осуществляет разработчик.

7.14. Согласованные проекты постановлений, распоряжений распечатываются структурными подразделениями Администрации района, подготовившими проекты постановлений, распоряжений,  на бланках установленной формы. Форма бланков, правила оформления проектов постановлений и распоряжений устанавливаются Инструкцией по делопроизводству. Внесение разработчиком изменений в проект постановления и распоряжения, получивший все необходимые согласования, не допускается. Ответственность за распечатку актуальной версии документа возлагается на руководителя структурного подразделения Администрации района, подготовившего проект  постановления, распоряжения.

Согласованные и распечатанные проекты постановлений, распоряжений  Управляющий делами Администрации района представляет Главе района, который подписывает их, либо отклоняет, либо с соответствующей резолюцией направляет на доработку.

7.15. Постановления, распоряжения, подписанные Главой района,  направляются в организационный отдел  для регистрации, хранения оригинала на бумажном носителе, ведения реестров принятых постановлений, распоряжений и рассылки постановлений, распоряжений.

Внесение изменений в подписанные постановления, распоряжения не допускается.

7.16. В список обязательной рассылки постановлений и распоряжений  включаются:

- заместитель Главы Администрации района, курирующий вопросы, регулируемые постановлением, распоряжением;

- организационный отдел.

Рассылка подписанных постановлений и распоряжений осуществляется в соответствии со списком рассылки, указанным разработчиком в проекте постановления, распоряжения. При составлении списка рассылки следует исходить из необходимости доведения постановлений и распоряжений до сведения соответствующих должностных лиц и организаций, которые осуществляют исполнительские функции по направлениям деятельности, указанным в документе. В случаях, урегулированных федеральным законодательством, в список рассылки включаются федеральные органы государственной власти, осуществляющие контрольные, надзорные или иные функции по соответствующим направлениям деятельности.

7.17. Организационный отдел направляет муниципальные правовые акты для официального опубликования и  размещает их   на официальном сайте в установленном порядке.

8. Организация контроля исполнения документов, поручений

8.1. Контроль исполнения включает в себя: постановку документов (поручений) на контроль, регулирование хода исполнения, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов (поручений), информирование Главы района, заместителей Главы Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района о состоянии исполнения документов (поручений), снятие исполненных документов (поручений) с контроля, списание исполненных документов (поручений) в дело, хранение материалов, отражающих ход исполнения поставленных на контроль документов (поручений), в установленном Регламентом порядке.

8.2. Постановке на контроль подлежат поступившие в Администрацию района  федеральные законы, нормативные правовые акты органов государственной власти Российской Федерации (за исключением ведомственных нормативных актов), иные документы федеральных органов исполнительной власти, законы Ярославской области,  нормативные правовые акты органов государственной власти Ярославской области, содержащие поручения, рекомендации в адрес органов местного самоуправления либо предполагающие разработку нормативных правовых актов на уровне органов местного самоуправления, предписания, содержащиеся в актах прокурорского реагирования, экспертных заключениях Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Ярославской области и иных документах, поступивших из органов прокуратуры и Управления Министерства юстиции Российской Федерации по Ярославской области, а также поручения, содержащиеся в протоколах совещаний, оперативных совещаний, проводимых Главой района, в резолюциях Главы района на служебные письма и иную деловую корреспонденцию. На контроль ставятся как документы в целом, так и отдельные пункты документов, содержащие конкретные поручения.

8.3. Контроль исполнения по существу документов (поручений) осуществляет  организационный отдел.

8.4. Основанием для постановки документа (пункта документа) или поручения на контроль является указание Главы района о постановке на контроль, конкретные задания или поручения в адрес структурных подразделений Администрации района, должностных лиц, содержащиеся в тексте документа или в тексте резолюции Главы района на документ, а также необходимость направления ответа корреспонденту.

8.5. Исполнителями по поручениям, содержащимся в резолюциях Главы района, могут быть только заместители Главы Администрации района, а  также руководители структурных подразделений Администрации района. Они организуют исполнение поручений Главы района, определяют ответственных должностных лиц в соответствии с их компетенцией.

8.6. В случае если поручение, содержащееся в документе или в резолюции, дается нескольким должностным лицам, ответственность за своевременное исполнение и представление информации несет исполнитель, указанный первым (ответственный исполнитель), если иное не указано в тексте резолюции. Ему предоставляется право координации работы всех исполнителей (соисполнителей) и запрашивания с них отчетов о ходе исполнения и об исполнении поручения, содержащегося в документе или в резолюции. 

В случае произведения кадровых перестановок среди заместителей Главы Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района, прекращения либо изменения их должностных полномочий замена ответственного исполнителя контрольных документов для организации исполнения в соответствии с резолюцией Главы района  осуществляется Управляющим делами Администрации района.

8.7. Документы (поручения) подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения, имеющие пометку «срочно», - исполняются в срок не более 3 рабочих дней, остальные - в срок не более 30 дней.

В случае если в структурном подразделении Администрации района в процессе исполнения контрольного документа (поручения) возникла объективная необходимость переноса установленного срока исполнения контрольного документа (поручения), относящегося к служебной корреспонденции, руководитель соответствующего структурного подразделения не позднее чем за неделю до истечения установленного срока направляет Главе района или заместителю Главы Администрации района, контролирующему исполнение документа (поручения) по существу, запрос о переносе срока исполнения документа (поручения). 

Разрешение на перенос срока исполнения документа (поручения) осуществляет лицо, его установившее, путем выполнения соответствующей резолюции.

В случае необходимости изменения срока исполнения поручения, содержащегося в постановлении, распоряжении, а также снятия указанных документов с контроля исполнителем в адрес Главы района готовится служебная записка с мотивированным ходатайством, которая подписывается курирующим соответствующую сферу заместителем Главы Администрации района и направляется адресату не позднее чем за неделю до истечения установленного срока.

В случае необходимости снятия постановления, распоряжения с контроля исполнителем в адрес Главы района  готовится служебная записка с мотивированным ходатайством, которая подписывается курирующим соответствующую сферу заместителем Главы Администрации района и направляется адресату не позднее чем за неделю до истечения установленного срока.

По завершении исполнения поручения документы и (или) информация, подтверждающие исполнение, направляются в организационный отдел. В иных случаях контрольный документ (поручение) считается неисполненным, и организационный отдел  вносит предложение Управляющему делами Администрации района о принятии мер в связи со срывом срока исполнения документа (поручения).

8.8. Снятию с контроля подлежат выполненные в полном объеме:

- документы в целом;

- поставленные на контроль отдельные пункты документов, содержащие конкретные поручения;

- поручения, содержащиеся в резолюциях Главы района на служебные письма и иную деловую корреспонденцию.

Снятию с контроля также подлежат документы (пункты документов), устанавливающие регулярное (ежемесячное, ежеквартальное, ежегодное) исполнение конкретных поручений, исполняемые в полном объеме в течение двух лет со дня вступления указанных документов (пунктов документов) в силу.

Снятие документа (пункта документа) с контроля не означает прекращения действия правовых норм, установленных документом.

8.9. В случае принятия в установленном порядке в отношении документа (пункта документа), стоящего на контроле, решения об отмене, признании утратившим силу или недействующим контроль исполнения этого документа (пункта документа) прекращается.

8.10. Решение о снятии документа (поручения) с контроля принимает организационный отдел.

8.11. Организационный отдел в соответствии с компетенцией в целях упреждающего контроля и принятия оперативных мер по исполнению контрольных документов (поручений) направляет по мере необходимости информацию о состоянии дел по исполнению документов (поручений) в адрес Главы района, заместителей Главы Администрации района, руководителей структурных подразделений Администрации района.

9. Взаимодействие Главы района, Администрации района

с Собранием депутатов

9.1. Глава района, Администрация района взаимодействуют с Собранием депутатов в установленных федеральным законодательством, Уставом Мышкинского муниципального района и иными муниципальными правовыми актами Мышкинского муниципального района формах в целях эффективного управления процессами социально-экономического развития  Мышкинского муниципального района и в интересах ее населения.

9.2. Официальные представители Главы района в Собрании депутатов обеспечивают представление интересов Главы района при рассмотрении проектов решений Собрания депутатов (далее - проекты решений), внесенных Главой района, либо иных вопросов, рассматриваемых Собранием депутатов. Назначение официальных представителей Главы района  при рассмотрении Собранием депутатов проектов решений  либо иных вопросов осуществляется Главой района  путем письменного уведомления Собрания депутатов.

9.3. Порядок внесения проектов муниципальных правовых актов в Собрание депутатов регулируется решением Собрания депутатов Мышкинского муниципального района от 28.12.2012 № 71 « Об утверждении Порядка внесения проектов муниципальных правовых актов, перечень и формы прилагаемых к ним документов в Собрание депутатов Мышкинского муниципального района».

10. Организация рассмотрения решений Собрания депутатов Мышкинского муниципального района, направленных Главе района

для подписания и официального опубликования

10.1. Решения, принятые Собранием депутатов Мышкинского муниципального района (далее – решения Собрания депутатов) в соответствии с Уставом Мышкинского муниципального района  направляются Главе района  для подписания и официального опубликования  вместе с копией соответствующего постановления Собрания депутатов.

10.2. Материалы, указанные в пункте 10.1 настоящего раздела Регламента, регистрируются организационным отделом в соответствии с разделом 4 Регламента в день поступления и направляются Главе района.

10.3. Решения, принятые Собранием депутатов, поступившие Главе района для подписания и официального опубликования, по решению Главы района направляются в структурные подразделения Администрации района для предложений по их подписанию Главой района.

10.4. Замечания, предложения о возможности подписания решений Собрания депутатов, указанных в пункте 10.3 настоящего раздела Регламента, представляются в  организационный отдел в срок, устанавливаемый Главой района, который не может превышать 4 календарных дней.

10.5. Организационный отдел  в 2-дневный срок с момента их поступления обобщает полученные замечания, предложения о возможности подписания решений Собрания депутатов  и с их учетом представляет для подписания Главой района принятые Собранием депутатов решения либо готовит предложения по их отклонению в соответствии со ст.35 Федерального  закона от 06.10.2003   № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации».

10.6. Решения Собрания депутатов   в течение 1 рабочего дня после их подписания направляются в организационный отдел  для регистрации  и официального опубликования.

Регистрация решений Собрания депутатов и направление их для официального опубликования  осуществляются в течение 1 рабочего дня  со дня поступления указанных решений.

10.7. Общий срок для подписания и официального опубликования решения Собрания депутатов  не может превышать 10 дней с момента его принятия.

10.8. Копии решений Собрания депутатов  на бумажном носителе направляются в соответствии со списками рассылки, представляемыми при передаче оригиналов решений Собрания депутатов. При составлении списков рассылки учитывается необходимость доведения  решений Собрания депутатов до структурных подразделений Администрации района, осуществляющих исполнительные функции по соответствующим направлениям работы.

11. Порядок подготовки, заключения и исполнения

договоров (соглашений)

11.1. Глава района  заключает в пределах своей компетенции договоры (соглашения).

Договоры (соглашения) от имени Мышкинского муниципального района  как  муниципального образования заключаются и подписываются Главой района.

11.2. Проекты договоров (соглашений), заключаемых и подписываемых Главой района, подлежат обязательному согласованию с:

- руководителем структурного подразделения Администрации района, ответственного за подготовку проекта договора (соглашения);

- руководителями структурных подразделений Администрации района, осуществляющих исполнительные функции по направлениям деятельности, указанным в договоре (соглашении);

- Заместителями Главы Администрации района, курирующими соответствующие направления работы;

- директором муниципального учреждения Мышкинского муниципального района  «Централизованная бухгалтерия» (в отношении договоров, заключаемых в рамках осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд  Мышкинского муниципального района (далее - размещения муниципального заказа)), 

- иными заинтересованными должностными лицами;

- начальником юридического отдела, за исключением договоров (соглашений), связанных с размещением муниципального заказа, а также договоров (соглашений), форма которых утверждена правовыми актами Российской Федерации, Ярославской области, муниципальными правовыми актами Мышкинского муниципального района.

Проекты договоров (соглашений), содержащие финансовые обязательства, в первоочередном порядке подлежат согласованию с начальником Управления экономики и финансов администрации Мышкинского муниципального района. 

По завершении процедуры согласования проект договора (соглашения), подписываемого Главой района, подлежит направлению Управляющему делами Администрации района на лингвистическую экспертизу, которая осуществляется в срок не более 3 рабочих дней со дня поступления соответствующего проекта. В случае если форма договора (соглашения) утверждена федеральным органом исполнительной власти, органами государственной власти Ярославской области, органами местного самоуправления Мышкинского муниципального района лингвистическая экспертиза не проводится.

11.3. Проекты договоров (соглашений) направляются на согласование с приложением пояснительной записки, содержащей обоснование необходимости заключения договора (соглашения), а также перечень нормативных правовых актов, иных документов, во исполнение которых заключается договор (соглашение). В этом случае копии указанных актов, документов прикладываются к пояснительной записке. В пояснительной записке дается прогноз ожидаемых последствий реализации договора (соглашения), объемов дополнительных работ, необходимых для полного исполнения обязательств по договору (принятие нормативных актов, определение источников финансирования, определение этапов и сроков их реализации и так далее), а также приводятся сведения о состоятельности, надежности других договаривающихся сторон, об их кредитных историях и опыте договорной работы с ними.

Прилагаемая к договору (соглашению) пояснительная записка должна быть подписана руководителем структурного подразделения Администрации района, по инициативе которого подготовлен проект договора (соглашения).

Отсутствие пояснительной записки либо оформление ее с нарушением установленных правил, а также отсутствие подлежащих приложению к пояснительной записке документов, являются основанием для отказа в приеме для рассмотрения и согласования проекта договора (соглашения).

11.4. Согласование проекта договора (соглашения) оформляется путем визирования с указанием даты, фамилии и должности визирующего. Подписи располагаются в листе согласований на оборотной стороне последнего листа одного из экземпляров проекта договора (соглашения).

Руководитель структурного подразделения Администрации района, ответственного за подготовку проекта договора (соглашения), осуществляет визирование каждого листа проекта договора (соглашения). На оборотной стороне последнего листа договора (соглашения) в обязательном порядке указывается наименование структурного подразделения Администрации района, ответственного за подготовку договора (соглашения). Отсутствие указанной информации является основанием для отказа в приеме на рассмотрение и согласование проекта договора (соглашения).

11.5. Срок рассмотрения проекта договора (соглашения), представленного на согласование, не должен превышать 3 рабочих дней.

11.6. В случае отказа кого-либо из должностных лиц, указанных в пункте 11.2 настоящего раздела Регламента, в согласовании проекта договора (соглашения) им необходимо представить письменное обоснование отказа от согласования.

11.7. При наличии разногласий по содержанию проекта договора (соглашения) со стороны лиц, указанных в  пункте 11.2 настоящего раздела Регламента,  должностное лицо, курирующее подготовку проекта договора (соглашения), должно провести обсуждение проекта, замечаний к нему и письменных обоснований отказов от согласования с целью поиска взаимоприемлемого решения. Если такое решение не найдено, к проекту договора (соглашения) прилагаются перечень разногласий и подлинники письменных отказов от согласований и замечаний, подписанные соответствующими лицами.

11.8. Решение о готовности проекта договора (соглашения) к заключению принимает лицо, подписывающее договор (соглашение).

11.9. Порядок заключения договора (соглашения), круг лиц, участвующих в его заключении, перечень вопросов, подлежащих уточнению при заключении договора (соглашения), порядок исполнения договорных обязательств определяются лицом, подписывающим договор (соглашение), в соответствии с действующим законодательством.

12. Режим работы в Администрации района

Режим работы и другие требования к организации труда в Администрации района  определяются Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными   распоряжением  Главы  района от 26.12.2006 № 394-к «Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих, лиц, замещающих немуниципальные должности, и технического персонала Администрации Мышкинского муниципального района».
13. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее

исполнение требований Регламента

За неисполнение или ненадлежащее исполнение требований Регламента муниципальные служащие и сотрудники Администрации района могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с  Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», трудовым законодательством.

