PAGE  
2

[image: image1.png]



АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «КРАСНИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» 

 СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 09.01.2025 №  01
Об утверждении Регламента 
Администрации муниципального образования 

«Краснинский муниципальный округ» 
Смоленской области
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области, в целях совершенствования организации деятельности Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области
постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области от 07.12.2017 № 419 «Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования «Краснинский район» Смоленской области».

Глава муниципального образования

«Краснинский муниципальный округ»
Смоленской области                                                                                    М.В. Мищенко
Утвержден

постановлением Администрации

муниципального образования

«Краснинский муниципальный округ»
Смоленской области

от    09.01.2025  № 01
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«КРАСНИНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ» 
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает правила организации деятельности Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Администрация) по реализации своих полномочий.

1.2. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области и настоящим Регламентом.

1.3. Администрация является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области наделенным полномочиями по решению вопросов местного значения, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.                                            
1.4. Администрация состоит из структурных подразделений и является юридическим лицом.

1.5. Структура, полномочия и организация работы структурных подразделений Администрации определяются положениями о них, утверждаемыми:
- для структурных подразделений без права юридического лица – постановлением Администрации;

- для структурных подразделений с правом юридического лица – решением Краснинской окружной Думы.

1.6. Глава муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Глава муниципального образования) является высшим должностным лицом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области и наделяется Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области в соответствии со статьей 36 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» собственными полномочиями по решению вопросов местного значения.                            

Глава муниципального образования избирается Краснинской окружной Думой из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса, и возглавляет Администрацию муниципального образования.

При осуществлении своих полномочий Глава муниципального образования в соответствии с Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области издает постановления и распоряжения Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.

1.7. Рассмотрение вопросов, относящихся к полномочиям Администрации, осуществляется на заседаниях и совещаниях под председательством Главы муниципального образования, его заместителей в соответствии с распределением обязанностей.

1.8. Администрация при осуществлении своей деятельности взаимодействует с федеральными органами государственной власти и их территориальными органами, Смоленской областной Думой, Правительством Смоленской области, Краснинской окружной Думой и иными органами местного самоуправления муниципальных образований Смоленской области.

2. Организационные основы деятельности Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области
2.1. Глава муниципального образования определяет основные направления деятельности Администрации, организует, координирует и контролирует ее работу в соответствии с Уставом муниципального образования.

2.2. В период временного отсутствия Главы муниципального образования или невозможности выполнения им своих полномочий (отпуск, командировка, болезнь и т.п.) его обязанности исполняет заместитель Главы муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – заместитель Главы муниципального образования).
2.3. Глава муниципального образования, заместители Главы муниципального образования систематически проводят совещания по вопросам обеспечения нормальной жизнедеятельности муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.
2.4. Формами организации деятельности Администрации являются заседания, совещания, оперативные совещания, семинары-совещания, заседания коллегиальных органов.
2.5. В Администрации проводятся три вида совещаний:

- открытого типа (расширенные);
- открытого типа с привлечением ограниченного количества участников;

- закрытого типа.
Тип проведения совещания определяется Главой муниципального образования либо заместителем Главы муниципального образования.
3. Планирование и организация деятельности Администрации

3.1. Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с утверждаемыми планами мероприятий Администрации, текущими (ежемесячными) планами Администрации.

3.2. Текущие планы работы Администрации составляются на месяц и формируются на основании планов мероприятий структурных подразделений, утверждаются Главой муниципального образования не позднее, чем за 5 рабочих дней до начала планируемого месяца.

3.3. При подготовке проектов планов работы Администрации учитываются предложения окружной Думы, руководителей структурных подразделений Администрации, муниципальных предприятий и учреждений, а также граждан, проживающих на территории муниципального образования.

Предложения должны содержать мотивировку необходимости включения конкретных мероприятий в проект плана работы Администрации, общую характеристику и основные положения предлагаемого к рассмотрению вопроса, нормативную правовую базу, связанную с рассматриваемым вопросом, указание на возможные сроки их рассмотрения, а также содержать предложения об ответственных за подготовку вопроса лиц.

3.4. Структурные подразделения Администрации планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых Главой муниципального образования. В совещаниях Администрации, образуемых Администрацией координационных и совещательных органов, а также в других обязательных плановых мероприятиях.

3.5. Проекты планов работы Администрации готовит руководитель Аппарата Администрации и представляет Главе муниципального образования на утверждение в сроки, установленные в п. 3.2. настоящего Регламента.
3.6. Общее руководство по составлению проектов планов работы Администрации и контроль за их выполнением осуществляет Глава муниципального образования.
3.7. Перенос сроков рассмотрения или исключение из планов работы Администрации запланированных вопросов производится только с согласия Главы муниципального образования, а в его отсутствие –  лица, его замещающего, в срок не позднее 3-х рабочих дней до даты рассмотрения указанных вопросов.

3.8. Структурные подразделения Администрации не могут действовать вопреки официальной позиции Главы муниципального образования и (или) Администрации.

3.9. Координационные и совещательные органы, образуемые Администрацией, планируют свою деятельность самостоятельно в соответствии с  положениями о них.
4. Порядок подготовки, принятия и регистрации
муниципальных правовых актов Администрации муниципального
образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области, решений Краснинской окружной Думы
4.1. Проекты постановлений и распоряжений Администрации (далее - проекты муниципальных правовых актов) разрабатываются в соответствии с федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области, планами мероприятий, на основании поручений Главы муниципального образования.
4.2. В соответствии с Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области Глава муниципального образования в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области, нормативными правовыми актами Краснинской окружной  Думы по вопросам местного значения и вопросам, связанных с осуществлением переданных отдельных государственных полномочий, издает постановления (далее – постановления) и распоряжения (далее – распоряжения) Администрации.
По вопросам деятельности Администрации Глава муниципального образования издает распоряжения Администрации.
Глава муниципального образования принимает также иные официальные документы: обращения, заявления, послания и другие акты, не имеющие нормативного характера.
4.3. Решения Главы муниципального образования, заместителей Главы муниципального образования, принимаемые по вопросам текущей деятельности, могут доводиться до исполнителей в виде устных распоряжений.
4.4. Проект правового акта должен основываться на реальных возможностях и содержать указание на организационные, финансово-экономические и иные аспекты обеспечения выполнения содержащихся в них поручений.
4.5. Проекты муниципальных правовых актов вносятся на рассмотрение Главе муниципального образования с пояснительной запиской, содержащей общую характеристику и основные положения муниципального правового акта, обоснование и прогнозы социально-экономических, финансовых и иных последствий реализации предлагаемых решений.
Разработка проекта муниципального правового акта возлагается на одно или несколько структурных подразделений. При этом определяется круг должностных лиц, ответственных за подготовку проекта, срок его подготовки, а при необходимости –  организации, привлекаемые к этой работе.
Срок подготовки проекта и издания муниципального правового акта во исполнение федеральных и областных правовых актов, не должен превышать одного месяца, если законодательством не установлен другой срок.
4.6.  Проект муниципального правового акта должен быть оформлен в соответствии с настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству Администрации и удовлетворять требованиям действующих государственных стандартов.
Проекты муниципальных правовых актов должны оформляться в строго определенных формах, иметь соответствующие реквизиты, четко определенные структурные элементы, правильное языковое и стилистическое оформление, юридическую терминологию, четкие и точные понятия (определения), правильные ссылки, точное повторение и воспроизведение нормативных предписаний (если это необходимо), правильный порядок перечисления объектов, органов, лиц, обстоятельств, условий и т.п., необходимые сокращения длинных и громоздких названий.
На первой странице проекта правового акта в правом верхнем углу указывается слово «ПРОЕКТ».
Предложения о принятии муниципальных правовых актов (с приложением проекта муниципального правового акта), поступающие от иных органов местного самоуправления, граждан и организаций, направляются для рассмотрения и согласования с заместителями Главы муниципального образования (в соответствии с распределением обязанностей), а в случае необходимости – с соответствующими структурными подразделениями Администрации с учетом их функций и полномочий.
Решение о необходимости согласования указанных предложений с соответствующими структурными подразделениями Администрации принимает Глава муниципального образования, заместители Главы муниципального образования (в соответствии с распределением обязанностей).
4.7. По поручению Главы муниципального образования, заместителей Главы муниципального образования, структурные подразделения Администрации в срок не более 30 календарных дней (за исключением случаев, когда срок рассмотрения определяется в соответствии с федеральным и областным законодательством) рассматривают поступившие в установленном порядке предложения и информируют Главу муниципального образования, заместителей Главы муниципального образования (в соответствии с распределением обязанностей), а также заинтересованные органы или заинтересованных лиц о результатах рассмотрения.
4.8. Для подготовки проектов наиболее важных и сложных муниципальных правовых актов распоряжениями Администрации могут создаваться рабочие группы из числа специалистов структурных подразделений Администрации и иных заинтересованных органов и организаций или привлекаться научные и иные организации, ученые и специалисты, в том числе на договорной основе.
Положения муниципального правового акта не должны противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам, Уставу Смоленской области, областным законам, Уставу муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области, а также не иметь двоякого правового толкования.
4.9. Ответственность за подготовку проектов муниципальных правовых актов возлагается на руководителей соответствующих структурных подразделений Администрации и заместителей Главы муниципального образования согласно распределению обязанностей между ними.
4.10.  Проекты правовых актов должны иметь заголовок к тексту, который в краткой форме отражает содержание правового акта.
4.11. Структура правового акта должна обеспечивать логическое развитие темы правового регулирования. По содержательной стороне проектов правовых актов необходимо соблюдение следующих правил:
- система построения правового акта должна быть четкая (целостность, сбалансированность, внутренняя связь и взаимозависимость всех частей конструкции правового акта, логическая последовательность изложения мысли);
- унификация, единообразные формы и структура правового акта, способ изложения правовых предписаний;
- если требуется разъяснение целей и мотивов принятия правового акта, то в проекте дается вступительная часть – преамбула. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются, в преамбуле могут содержаться ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается данный документ; преамбула в постановлениях Администрации завершается словом «постановляет»;

- в постановляющей части должны содержаться пункты, предусматривающие конкретные механизмы реализации устанавливаемых данным правовым актом норм и поручений, сроки их исполнения, полные наименования организаций-исполнителей, а при необходимости – поручение о контроле за исполнением;
- если в правовом акте приводятся таблицы, графики, карты, схемы, то они, как правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты акта должны иметь ссылки на эти приложения; в виде приложений к правовому акту оформляются также перечни, положения, инструкции, порядки, сметы расходов, образцы документов, бланков, схемы и т.п., если они необходимы для надлежащего применения акта; на приложении указывается, каким документом оно утверждено; правовой акт с приложениями должен иметь сквозную нумерацию страниц;

- при необходимости в тексте правового акта указывается момент его вступления в силу –  с момента опубликования или с момента подписания, в ряде случаев в тексте документа может указываться конкретная дата вступления его в силу.
4.12. Текст правового акта должен быть подготовлен с учетом следующих
общих требований:
- текст должен быть предельно кратким (суть документа должна быть изложена четко), содержательно определенным, не допускающим различного (двоякого) понимания и толкования;
- точность и определенность формулировок, выражений и отдельных терминов (понятий), соответствие формы и содержания текста установленным или общепризнанным правилам;
- ясность и доступность языка правового акта для субъектов права (адресатов), на которых распространяется его действие;
- отсутствие устаревших слов и выражений, образных сравнений, эпитетов, метафор и других эмоционально - экспрессивных языковых средств;
- новизна правового регулирования конкретной сферы общественных отношений, не допускается повторное воспроизводство нормативных предписаний той же юридической силы;
 -  конкретность регулирования,   четкое  определение  всех   необходимых элементов правового акта;
- полнота     регулирования     соответствующей     сферы     общественных отношений, отсутствие пробелов и упущений;
- максимальная экономичность, оптимальная емкость, компактность правовых формул.
4.13. При необходимости для полноты изложения вопроса в правовых актах могут содержаться ссылки на акты федерального и областного законодательства, а также воспроизводиться отдельные их положения, которые должны иметь ссылки на эти законодательные акты.
В этом случае необходимо указывать их вид, полное наименование органа, издавшего (принявшего) акт, дату издания (принятия), номер (за исключением законодательных актов) и полное наименование акта. При ссылке на законодательные акты указывается только их вид и полное наименование.
       4.14. Одновременно с разработкой проекта правового акта должны быть подготовлены предложения об изменении и дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных правовых актов или их частей.
4.15. Если проект правового акта исключает действие ранее изданных по этому вопросу правовых актов в целом либо в части, он должен содержать указание о признании их утратившими силу полностью или частично либо об их частичном изменении.  
4.16. Положения об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее изданных правовых актов или их частей включаются в текст проекта правового акта (с указанием отменяемых глав, пунктов, подпунктов и абзацев) либо оформляются как приложение к правовому акту.
4.17. Изменения и дополнения, вносимые в правовой акт  Администрации, оформляются правовым актом того же вида, в каком издан основной документ.
        4.18. Если при подготовке правового акта выявилась необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее изданные акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких актов и если в акт неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение, то в целях упорядочения разрабатывается новый единый правовой акт. В проект такого акта включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных правовых актах положения.
4.19. Не допускается издание повторных муниципальных правовых актов, если не исполнены ранее изданные по тому же вопросу муниципальные правовые акты, кроме случаев, когда необходимость принятия нового муниципального правового акта продиктована изменением обстоятельств. Не допускается издание муниципальных правовых актов, полностью дублирующих акты федерального и областного законодательства.
4.20. Проект муниципального правового акта должен быть завизирован руководителем структурного подразделения (лицом, исполняющим обязанности руководителя) или иным должностным лицом, ответственным за подготовку проекта муниципального правового акта либо подготовившим его по собственной инициативе (исполнителем), а также непосредственным разработчиком проекта муниципального правового акта. Виза включает в себя фамилию, личную подпись визирующего, дату визирования и номер его рабочего телефона.
4.21. Подготовленный проект муниципального правового акта с пояснительной запиской направляется начальнику Управления контрактной системы, правового и информационного обеспечения Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – начальник Управления контрактной системы Администрации) для проведения правовой и антикоррупционной экспертиз.
Обязательным условием направления подготовленного проекта муниципального правового акта  является представление вместе с текстом проекта муниципального правового акта:
· перечня муниципальных правовых актов, отмены или изменения которых потребует принятие данного муниципального правового акта, предложений о разработке других муниципальных правовых актов, принятие которых необходимо для реализации данного муниципального правового акта;
· документов, которые необходимы для проведения правовой экспертизы, или ссылки на которые имеются в тексте проекта муниципального правового акта, за исключением федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов (распоряжений) Президента Российской Федерации, конфиденциальных документов.
Все документы, прилагаемые к проекту муниципального правового акта, предоставляются только в машинописном тексте.
4.22. Правовая экспертиза заключается в оценке проекта муниципального правового акта на предмет его соответствия правовым актам более высокой юридической силы, отсутствия внутренних противоречий и пробелов в правовом регулировании соответствующих отношений, а также на предмет соблюдения правил юридической техники. Правовая экспертиза проекта муниципального правового акта в зависимости от его сложности и объема проводится в течение 3-10 рабочих дней.
4.23. Антикоррупционная экспертиза заключается в выявлении в проектах муниципальных нормативных правовых актах коррупциогенных факторов и их последующим устранении. Антикоррупционная экспертиза в зависимости от сложности и объема проекта муниципального нормативного правового акта проводится в течение 3-10 рабочих дней
4.24. В
исключительных случаях срок проведения правовой и антикоррупционной экспертиз может быть продлен соответственно 10-15 рабочих дней. По поручению Главы муниципального образования, заместителя Главы муниципального образования вне зависимости от сложности и объема текста проекта муниципального правового акта проводятся в течение 1 рабочего дня после поступления проекта муниципального правового акта на проведение экспертизы.
4.25. При наличии замечания начальника Управления контрактной системы Администрации о несоответствии проекта муниципального правового акта законодательству и иных замечаний он возвращается исполнителю для доработки. После устранения замечаний доработанный проект муниципального правового акта повторно представляется на экспертизу.
Юридико-технические и редакционные правки, подлежат обязательному учету при доработке текста проекта муниципального правового акта. Подобные замечания могут быть сделаны на полях и в тексте проекта муниципального правового акта.
При невозможности устранения замечаний в рабочем порядке или по просьбе исполнителя и (или) разработчика оформляется правовая экспертиза, которая прилагается к проекту муниципального правового акта.
В обязательном порядке правовая экспертиза составляется по указанию Главы муниципального образования или его заместителей.
4.26. По итогам правовой и антикоррупционной экспертиз в случае отсутствия замечаний правового и (или) антикоррупционного характера проект муниципального правового акта должен быть завизирован начальником  Управления контрактной системы Администрации или лицом, его замещающим.
В случае если должностное лицо, ответственное за подготовку проекта муниципального правового акта, не согласно с замечаниями, изложенными в правовой экспертизе, и возражает против соответствующих изменений проекта муниципального правового акта, проект муниципального правового акта визируется начальником Управления контрактной системы Администрации с пометкой: «С замечаниями». К проекту муниципального правового акта в данном случае прилагается правовая экспертиза.
После правовой и антикоррупционной экспертиз проект муниципального правового акта подлежит обязательному согласованию с заинтересованными лицами. Согласование проекта муниципального правового акта осуществляется путем визирования. Визы располагаются на листе оформления, который печатается на оборотной стороне последнего листа проекта муниципального правового акта. Визирование на отдельном листе не допускается. Проект правового акта должен быть завизирован руководителем структурного подразделения Администрации (лицом, исполняющим обязанности руководителя) или иным должностным лицом, ответственным за подготовку правового акта либо подготовившим его по собственной инициативе, а также непосредственным исполнителем (разработчиком) проекта правового акта. Виза включает в себя фамилию, личную подпись визирующего, дату визирования и номер его рабочего телефона. Проект правового акта должен быть завизирован начальником Управления контрактной системы Администрации.
4.27. Если в проекте муниципального правового акта содержатся положения, нормы и поручения, касающиеся иных государственных органов, то такие акты также подлежат согласованию с этими органами. Конкретный перечень лиц, с которыми необходимо согласование проекта муниципального правового акта, определяется исполнителем.
      Проекты муниципальных правовых актов подлежат обязательному согласованию: 

      - с заместителем Главы муниципального образования – по вопросам, отнесенным к их сферам деятельности;
· с Финансовым управлением Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области – по вопросам, касающимся доходов или расходов местного бюджета, бюджетов муниципальных образований, имеющих соглашения с Администрацией;
· с Отделом экономики, управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области – по вопросам, регулирующим отношения субъектов предпринимательской деятельности, а также оказывающим влияние на экономическое развитие муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.
При необходимости проекты муниципальных правовых актов дополнительно согласовываются с иными заинтересованными органами и организациями.
Перечень органов и организаций, с которыми необходимо дополнительное согласование, определяется заместителем Главы муниципального образования (в соответствии с распределением обязанностей) либо по его поручению руководителем структурного подразделения Администрации, ответственным за подготовку проекта муниципального правового акта.
Согласующая сторона осуществляет согласование проекта муниципального правового акта в течение 2 рабочих дней.
Финансовое управление Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области на стадии согласования проекта муниципального правового акта при необходимости проводит его финансовую экспертизу.
Общий срок согласования проекта муниципального правового акта не должен превышать 14 рабочих дней.
Ответственность за проведение согласования проекта муниципального правового акта возлагается на вносящего его на рассмотрение Главе муниципального образования руководителя структурного подразделения Администрации.
При наличии разногласий по проекту муниципального правового акта вносящий проект должен обеспечить обсуждение его с заинтересованными органами и организациями в целях поиска взаимоприемлемого решения.
В случае если такое решение не найдено, то проект с перечнем разногласий и подлинниками замечаний, подписанными соответствующими руководителями, направляется на рассмотрение Главе муниципального образования, который принимает необходимое решение.
4.28. Проект муниципального правового акта согласовывают в следующей последовательности:
· заместитель Главы муниципального образования, осуществляющий в соответствии с распределением обязанностей контроль и координацию деятельности структурного подразделения Администрации, ответственного за
подготовку проекта муниципального правового акта;
· начальник Финансового управления Администрации муниципального
образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (в  случае необходимости);
· руководитель Аппарата Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – руководитель Аппарата Администрации).
4.29. Внесение изменений в проекты муниципальных правовых актов на стадии их оформления не допускается.
4.30. Оформленные в установленном порядке проекты правовых актов представляются на подпись Главе муниципального образования.

        4.31. Правовые акты после подписания Главой муниципального образования направляются руководителю Аппарата Администрации, который осуществляет их регистрацию, хранение, размножение и рассылку.
4.32. Размножение и рассылка правовых актов производится в течение 3 дней после их подписания Главой муниципального образования, а срочных - в день подписания.
4.33. Рассылка производится в соответствии с представленным исполнителем (разработчиком) перечнем органов, организаций. На каждом экземпляре рассылаемого правового акта проставляется круглая печать  «Аппарат Администрации». В процессе оформления проекта муниципального правового акта на бланке установленного образца готовится также его электронная копия, для рассылки заинтересованным лицам.
4.34. Копии муниципальных правовых актов (постановлений) в обязательном порядке направляются:
- в прокуратуру;
        - Управление контрактной системы, правового и информационного обеспечения Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.

          4.35. Копии муниципальных правовых актов направляются также в адрес органов, организаций должностных    лиц    и    граждан,    указанных    для    рассылки    исполнителем (разработчиком).

4.36. Каждый принятый правовой акт заносится в специальную книгу регистрации правовых актов с присвоением ему порядкового номера и указанием полного наименования, даты регистрации.
4.37. Подлинники правовых актов со всеми необходимыми документами формируются в папки.
4.38. Все подлинники правовых актов хранятся в Аппарате Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области в течение трех лет, после чего сдаются в районный архив.

4.39. Порядок подготовки, согласования, принятия, регистрации и хранения документов, содержащих государственную или иную охраняемую законом тайну ведения   конфиденциального  характера,   а   также   аналогичной   информации хранящейся   в  электронной  форме,  определяется отдельным   правовым  актом Главы муниципального образования.
4.40. Порядок опубликования (обнародования) и вступления в силу муниципальных правовых актов определяется Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.
4.41. Проекты решений Краснинской окружной Думы подготавливаются специалистами структурных подразделений Администрации и вносятся в порядке правотворческой инициативы Главой муниципального образования для рассмотрения их на заседании Краснинской окружной Думы с сопроводительным письмом и пояснительной запиской в установленные сроки.
5. Полномочный представитель и иные представители Главы муниципального образования и Администрации 
в Краснинской окружной Думе

5.1. Взаимодействие Главы муниципального образования в случае его отсутствия с Краснинской окружной Думой обеспечивается полномочным представителем и иными официальными представителями Главы муниципального образования и Администрации в Краснинской окружной Думе.
5.2. Полномочный представитель назначается распоряжением Администрации.
5.3. Полномочный представитель представляет (иные официальные представители) в Краснинской окружной Думе интересы Главы муниципального образования и Администрации, способствует реализации их законных полномочий.
5.4. При осуществлении возложенных на полномочного представителя и иных официальных представителях функций, они согласовывают свою деятельность с Главой муниципального образования.
5.5. Распоряжениями Администрации муниципального образования могут быть назначены официальные представители для участия в рассмотрении Краснинской окружной Думой проектов, внесенных Главой муниципального образования в порядке правотворческой инициативы.
         В качестве официальных представителей назначаются, как правило, руководители структурных подразделений Администрации, их заместители, а при необходимости - заместители Главы муниципального образования.
         Указанные лица вправе доводить до сведения депутатов Краснинской  окружной Думы позицию Главы муниципального образования по обсуждаемым проектам и иным вопросам в случае, если они на это специально уполномочены Главой муниципального образования.

6. Порядок рассмотрения запросов и обращений Краснинской окружной Думы, ее комиссий и депутатов Краснинской окружной Думы

6.1. Подготовку проектов ответов на депутатские запросы к Главе муниципального образования, к заместителям Главы муниципального образования (далее - депутатские запросы), а также на обращения Краснинской окружной Думы, ее комиссий, депутатов Краснинской окружной Думы (далее - обращения) к Главе муниципального образования по поручению Главы муниципального образования обеспечивают структурные подразделения Администрации муниципального образования в соответствии с их полномочиями.
6.2. Структурное
подразделение, указанное в поручении об исполнении депутатского запроса или обращения первым, является ответственным за подготовку и согласование с иными исполнителями проекта ответа соответственно Главы муниципального образования, заместителя Главы муниципального образования на депутатский запрос или обращение.
6.3. Рассмотрение депутатских запросов и обращений, направление ответов на них осуществляются структурными подразделениями Администрации муниципального образования в течение 30 дней со дня поступления их в Администрацию муниципального образования.
          Ответ на депутатский запрос может быть дан лицом, к которому он обращен, в устной форме (на заседании Краснинской окружной Думы).

7. Порядок исполнения поручений, содержащихся  в муниципальных правовых актах Администрации, протоколах совещаний в Администрации, а также поручений Главы муниципального образования 


7.1. В целях организации исполнения федеральных законов, иных федеральных правовых актов и поручений федеральных органов государственной власти, областных законов и иных областных нормативных правовых актов издаются распоряжения Администрации, даются поручения Главы муниципального образования руководителям структурных подразделений Администрации.
7.2. Исполнение поручений, содержащихся в муниципальных правовых актах Администрации, протоколах совещаний в Администрации, координационных и совещательных органов Администрации, а также поручений Главы муниципального образования (далее – поручения) осуществляется соответствующими структурными подразделениями Администрации.
7.3. Доведение поручений до исполнителя, в 2-дневный срок, а срочных – незамедлительно, а также контроль их исполнения обеспечиваются руководителем Аппарата Администрации либо уполномоченным лицом.
Поручения, содержащиеся в муниципальных правовых актах Администрации, доводятся до исполнителя путем направления ему копии муниципального правового акта.
Поручения, содержащиеся в протоколах совещаний в Администрации, координационных и совещательных органов и в резолюциях по рассмотренным документам, доводятся до исполнителей путем направления им копии протокола либо выписки из него или оформленной в установленном порядке резолюции.
7.4. В поручении, как правило, устанавливается срок (календарная дата) его исполнения. Если в качестве срока исполнения поручения установлен период времени, то началом его считается дата подписания поручения.
В случае если в тексте поручения вместо даты исполнения или периода времени имеется указание: «Срочно», «Незамедлительно» или аналогичное указание, поручение подлежит исполнению в 3-дневный срок. Если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до 30 календарных дней, с момента даты подписания поручения.
7.5. В случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно, руководители соответствующих структурных подразделений Администрации представляют Главе муниципального образования предложения о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения.
Срок исполнения срочных поручений не продлевается.
7.6. Если поручение дано нескольким структурным подразделениям Администрации, то руководитель структурного подразделения Администрации, указанный в поручении первым, является ответственным и организует работу по его исполнению. Соисполнители представляют ответственному исполнителю поручения предложения в указанный им срок. Ответственный исполнитель поручения определяет порядок согласования и подготовки итогового проекта документа.
7.7. В случае если поручение не исполнено в установленный срок, исполнитель (ответственный исполнитель) поручения в течение 3 дней после истечения срока, данного на исполнение поручения, представляет Главе муниципального образования объяснение о состоянии исполнения поручения и причинах его неисполнения в установленный срок.
8. Порядок подготовки и проведения совещаний,

семинаров при Администрации
8.1. В Администрации проводятся:

- ежемесячные совещания у Главы муниципального образования;

- оперативные совещания у Главы муниципального образования, очередность и время проведения которых устанавливается Главой муниципального образования;

- семинары, заседания коллегиальных органов.

Внеочередные совещания проводятся по мере необходимости по решению Главы муниципального образования.

8.2. Подготовка совещаний и семинаров предусматривает следующие этапы:

- определение тематики;

- формирование повестки дня;

- определение целей и задач совещания;

- регламент совещания;

- состав участников совещания;

- место проведения и подготовку помещения.

8.3. Организационную подготовку совещаний, обеспечение явки приглашенных участников, оформление протоколов осуществляет руководителем Аппарата Администрации по поручению Главы муниципального образования.

8.4. По результатам совещаний оформляется протокол совещания с указанием формулировки поручения, исполнителей, срока исполнения.

8.5. Копии или выписки из протоколов совещаний рассылаются по списку, утвержденному Главой муниципального образования.

8.6. Заседание коллегиальных органов структурных подразделений Администрации муниципального образования проводятся в соответствии с планами работы или по мере необходимости.

Заседания коллегиальных органов оформляются протоколами.

9.  Организация работы со служебными документами
        9.1. Порядок подготовки, оформления, регистрации и рассылки служебных документов (далее – документы) регламентируется Инструкцией по делопроизводству и настоящим Регламентом.
        Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в Администрации возлагается на руководителя Аппарата Администрации.
        9.2. Корреспонденция, адресованная Главе муниципального образования и его заместителям, принимается, вскрывается (за исключением адресованной лично), регистрируется менеджером Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (далее – менеджер Администрации) в соответствии с номенклатурой дел (производится запись сведений о документе в учетно-регистрационной форме), классифицируется и в тот же день, в зависимости от содержания и адресата, направляется соответственно Главе муниципального образования или его заместителям.
        9.3.  Письма одинакового содержания, поступившие одновременно на имя двух или более должностных лиц, регистрируются под одним номером и направляются указанным в письмах адресатам.
        Почта, адресованная или доставленная в Администрацию не по назначению, возвращается или пересылается в орган или учреждение, которому она предназначена.
         9.4. О поступлении телеграмм и других срочных документов
менеджер Администрации незамедлительно извещает Главу муниципального образования и руководителя Аппарата Администрации.
          9.5.  Делопроизводство в Администрации и структурных подразделениях осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
         9.6. Служебная корреспонденция, поступившая в выходные и
праздничные дни, принимается дежурным по Единой дежурно-диспетчерской службе Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ»  Смоленской области и передается  к 9 часам 00 минут следующего рабочего дня менеджеру Администрации  для регистрации.


          9.7.  Порядок рассмотрения документов отражается в резолюции.
          Проекты резолюций должны содержать ясное и четкое указание об исполнении документа, 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 должностному лицу, подписавшему резолюцию;
- 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 цепи исполнителей должно точно соответствовать обратному порядку направления резолюций.
          9.8. Как правило, на документе не должно быть более одной резолюции. Последующие резолюции необходимы, когда в них детализируется порядок исполнения документа.
           9.9. После рассмотрения корреспонденции соответственно Главой муниципального образования или его заместителями она возвращается к менеджеру Администрации для дальнейшей организации работы с ней в соответствии с наложенной на документ резолюцией и соответствующими поручениями. Срок рассмотрения документов должен составлять, как правило, не более одного рабочего дня.
           Менеджер Администрации доводит документы до лиц, ответственных за исполнение.
          9.10. Документы, подлежащие исполнению несколькими исполнителями, копируются и передаются каждому исполнителю.
         Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинный экземпляр документа с резолюцией. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение Документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.
         Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественнее исполнение указания Руководителя.

         9.11. Срок рассмотрения обращений устанавливается в 30 дней со дня  их регистрации менеджером Администрации, если иной срок не указан в резолюции и не установлен Законом.
         В случае необходимости дополнительного времени на решение вопросов, изложенных в обращении, продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за 2 - 3 дня до его истечения и осуществляется должностным лицом, наложившим первичную резолюцию.
        9.12. По документам, для исполнения которых требуется подготовка проектов правовых актов, а также по исполнению которых даны другие поручения Главы муниципального образования или его заместителей, организуется контроль в соответствии с настоящим Регламентом. На данных документах делается отметка о контроле за их исполнением.
          9.13. Исходящие документы, подписанные Главой  муниципального образования или его заместителями, рассылаются менеджером Администрации. Их копии, оформленные в установленном порядке, остаются и хранятся в Аппарате Администрации.
          9.14.   Передача   корреспонденции   в   органы  Администрации   и   внутри Администрации производится через  менеджера Администрации.
        9.15. К представляемому на подпись Главе  муниципального образования или его заместителям письму прикладывается его копия, на которой должна быть виза руководителя соответствующего органа Администрации, организации или иного исполнителя, ответственного за подготовку данного письма, с обязательным указанием даты визирования документа.
      9.16. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями. Содержание документов, содержащих информацию ограниченного распространения,  не подлежит разглашению.
10. Использование печатей и штампов

           10.1.  Для удостоверения подлинности документов или соответствия копий документов подлинникам используются гербовые и другие печати.
         10.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы.
         10.3. Администрация имеет печати, содержащие изображение герба
Российской Федерации, а также полные наименования указанных органов
(гербовые печати).

        10.4. Гербовая печать Администрации проставляется на подписи Главы муниципального образования и других должностных лиц, уполномоченных Главой Администрации муниципального образования на подписание соответствующих документов.
          10.5. Штампы с факсимильным воспроизведением подписи Главы муниципального образования разрешается при необходимости использовать на копиях подписанных в установленном порядке документов, поздравительных адресах, открытках и телеграммах.
         Использование этого штампа при оформлении подлинников каких-либо документов не допускается.
          10.6. Гербовая печать Администрации используется для оформления финансовых документов Администрации, доверенностей и хранится у руководителя Аппарата Администрации. Для кадровых документов работников Администрации используется круглая печать «Аппарат Администрации».

         10.7. На копиях правовых актов Администрации муниципального образования, подготовленных к тиражированию, проставляется круглая печать «Аппарат Администрации».         
10.8. Изготовление печатей и штампов для структурных подразделений Администрации производится по разрешению Главы муниципального образования.
         10.9. Печати и штампы должны храниться в несгораемых металлических шкафах или сейфах.
         Пришедшие в негодность и аннулированные печати, и штампы возвращаются руководителю Аппарата Администрации, уничтожаются в установленном порядке.
         10.10 Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях Администрации возлагаются на их руководителей. При смене соответствующего руководителя печати и штампы передаются по акту с отметками в журнале учета.
11. Порядок работы с обращениями граждан

11.1. Работа с обращениями граждан в Администрации ведется в соответствии с действующим законодательством.

11.2. Учет, рассмотрение и контроль за своевременным разрешением поставленных в письмах и устных обращениях граждан вопросов ведет начальник Управления контрактной системы Администрации.
Письменные обращения граждан, поступившие в Администрацию, регистрируются в день поступления в журнале «Регистрация обращений граждан» и передаются Главе муниципального образования, а затем для разрешения данных вопросов должностным лицам и организациям, в компетенции которых находятся поставленные вопросы.

11.3. Письменное обращение должно содержать наименование и адрес органа или должностного лица, которому направляется обращение, изложение существа заявления, предложения, жалобы, ходатайства, фамилию, имя, отчество обращающихся, их адрес, дату и личную подпись.

Обращение, не содержащее этих сведений, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

11.4. Письменные обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.
В исключительных случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, срок рассмотрения обращения может быть продлен не более чем на 30 дней, при этом необходимо уведомить о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

11.5. Текст ответа на письменное обращение должен излагаться кратко, по существу поставленных в обращении вопросов. На письменных ответах по обращениям граждан проставляются дата и регистрационный номер.

11.6. Ответ заявителю может быть дан на личном приеме и в устной форме, что необходимо отразить в журнале.

11.7. Прием по личным вопросам Главой муниципального образования, его заместителями проводится по утвержденному графику, который вывешивается в  Администрации.

Руководители структурных подразделений Администрации ведут прием граждан в своих структурных подразделениях по графику.

11.8. начальник Управления контрактной системой Администрации и  менеджер Администрации ежемесячно направляют статистические данные руководителю Аппарата Администрации для последующего представления Главе муниципального образования.

12. Порядок приема, увольнения работников Администрации,

предоставление им отпуска, командировки
12.1. Назначение на должность и освобождение от должности работников Администрации осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,   областным законом от 29.11.2007 № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области», Уставом муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.

12.2. Распоряжением Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области назначаются:

- заместители Главы муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области;

- руководитель Аппарата Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области;

- начальники отделов Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области;

- начальник Финансового управления Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области;

- специалисты старших и младших должностей муниципальной службы  Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области;

- лица, исполняющие обязанности по техническому обеспечению  деятельности Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области;

- работники рабочих специальностей Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области.

12.3. При поступлении на работу в Администрацию гражданин представляет следующие документы:

- письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы либо о приеме на работу;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы с приложением фотографии;
- паспорт;

- свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- трудовую книжку (за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства);

- документ об образовании,  документы о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

- страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования граждан;

- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению либо медицинское заключение о состоянии здоровья в случаях, определяемых законодательством;

- сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера (при поступлении на муниципальную службу);

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать (при поступлении на муниципальную службу);
- иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

12.4. Освобождение работника от должности оформляется распоряжением Администрации.

12.5. Прием на работу и увольнение с работы муниципальных служащих и иных работников в структурных подразделениях Администрации осуществляется руководителями структурных подразделений Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области по согласованию с Главой муниципального образования.

12.6. В распоряжении Администрации о назначении (приеме на работу) работника на должность должны быть указаны:

- наименование должности в соответствии со штатным расписанием;

- дата назначения;

- условия оплаты труда;

- другие условия, определяемые действующим законодательством.

В распоряжении Администрации об освобождении работника от должности указывается дата освобождения и основание прекращения трудового договора со ссылкой на статью Трудового кодекса Российской Федерации.

12.7. Проекты распоряжений Администрации по кадровым вопросам подготавливает главный специалист Аппарата Администрации муниципального образования «Краснинский муниципальный округ» Смоленской области (по кадровым вопросам) – (далее – главный специалист Администрации) в соответствии с Федеральным и областным законодательством, настоящим Регламентом.

12.8. Ведение трудовых книжек осуществляется главным специалистом Администрации в соответствии с правилами ведения и хранения трудовых книжек, утвержденными Правительством Российской Федерации.

12.9. Очередность предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков работникам Администрации определяется в соответствии с графиком отпусков, утвержденным Главой муниципального образования, не позднее, чем за две недели до наступления календарного года.

12.10. Предоставление основного оплачиваемого отпуска и дополнительного оплачиваемого отпуска, их продолжительность регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральным и областным законодательством.

Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска осуществляется по заявлению на имя Главы муниципального образования  (руководителя структурного подразделения) не менее чем за 14 рабочих дней до начала планируемого отпуска.

Основанием для убытия в отпуск является распоряжение Администрации, а в структурных подразделениях – приказ руководителя.

12.11. Основанием для командировки работника Администрации является письменный вызов или телефонограмма.

Командировочные удостоверения подписываются Главой муниципального образования или руководителями соответствующих структурных подразделений.

13. Распорядок работы Администрации

13.1. Работникам Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормативная продолжительность рабочего дня - 8 часов в день, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается. 
Перечень должностей муниципальной службы, при замещении которых устанавливается ненормированный рабочий день, утверждается нормативным правовым актом Администрации.
13.2. Режим работы в Администрации:

- начало работы - 9 часов 00 минут;

- окончание работы - 18 часов 00 минут;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

- перерыв на обед - с 13 часов 00 минут до 14 часов 00 минут.

14. Порядок принятия и внесения изменений в настоящий Регламент
14.1 Настоящий Регламент и изменения к нему утверждаются постановлениями Администрации, которые вступают в силу со дня их подписания, если постановлениями не установлен иной порядок вступления в силу.
14.2. Предложения о внесении изменений в настоящий Регламент вправе вносить Глава муниципального образования, заместители Главы муниципального образования и руководители структурных подразделений Администрации.
