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СВЕРДЛОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  

Байкаловский муниципальный  район

                                           П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

21.04.2015 г.

         
№   183
с.Байкалово Свердловской области

Об утверждении регламента работы Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район 

   В целях повышения эффективности деятельности Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район,   руководствуясь статьей 28 Устава муниципального образования Байкаловский муниципальный район, Администрация муниципального образования Байкаловский муниципальный район
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Регламент работы Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление Главы муниципального образования Байкаловский муниципальный район от 25.12.2006г. № 845 «Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район».
3. Руководителям органов и структурных подразделений Администрации муниципального образования ознакомить подчиненных работников с Регламентом, утвержденным пунктом 1 настоящего Постановления.

4.  Настоящее постановление опубликовать в «Муниципальном вестнике» - приложении к газете «Районные будни»  и разместить на официальном сайте администрации в сети «Интернет» www.mobmr.ru.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на заместителя главы администрации МО Байкаловский муниципальный район по социально-экономическим вопросам  Г.В. Бороздину.

Глава муниципального образования

Байкаловский муниципальный район                                                А.А. Жуков
Утвержден

Постановлением администрации

муниципального образования
Байкаловский муниципальный район
от 21.04.2015 г.  № 183
Регламент работы
Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район
Глава 1. Общие положения
Статья 1. Правовые основы разработки Регламента работы Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район
1. Регламент работы Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

2. Настоящий Регламент устанавливает основные правила организации деятельности Администрации по реализации ее полномочий, а также определяет порядок ее организационного, документационного и информационного обеспечения.

Статья 2. Организационные основы деятельности Администрации

1. Администрация муниципального образования Байкаловский муниципальный район (далее - администрация) - исполнительно-распорядительный орган муниципального образования Байкаловский муниципальный район, наделенный полномочиями по решению вопросов местного значения, предусмотренных Уставом муниципального образования Байкаловский муниципальный район, и полномочиями по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования Байкаловский муниципальный район федеральными законами и (или) законами Свердловской области.

       2. Глава муниципального района исполняет полномочия главы администрации муниципального района.

3. Структура администрации утверждается Думой муниципального образования Байкаловский муниципальный район по представлению Главы муниципального района.

4. Глава муниципального района назначает заместителей Главы Администрации и распределяет обязанности и функции между собой и заместителями Главы Администрации постановлением Администрации.

5. Рабочий день в администрации начинается с 8.00 часов и продолжается до 17 часов с перерывом на обед с 12 до 13 часов, женщины работают на один час меньше.

Глава 2. Планирование деятельности Администрации
Статья 3. Планирование деятельности администрации

1. Планирование деятельности Администрации является средством организационного обеспечения выполнения вопросов социально-экономического развития в муниципальном образовании.

Администрация строит свою работу на основании программы действий Губернатора Свердловской области, плана мероприятий Правительства Свердловской области по выполнению программы Губернатора, ежегодного прогноза социально-экономического развития муниципального образования Байкаловский муниципальный район, областных и муниципальных целевых программ (далее - целевых программ), годовых планов организационных мероприятий и квартальных планов работы Правительства Свердловской области, администрации Восточного управленческого округа и Администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

План организационных мероприятий Администрации на год формируется с целью обеспечения реализации прогноза экономического и социального развития муниципального образования, целевых программ и содержит перечень мероприятий, связанных с наиболее важными задачами, стоящими перед муниципальным образованием. 
2. Разработка плана организационных мероприятий Администрации осуществляется в следующем порядке:

2.2.1. Не позднее чем за 20 дней до конца текущего года отделы Администрации, функциональные (отраслевые) органы Администрации (далее - структурные подразделения Администрации), подведомственные муниципальные учреждения, направляют свои предложения в план организационных мероприятий Администрации (далее - План мероприятий) на год специалисту по  организационным вопросам Администрации.

2.2.2. Специалист по  организационным вопросам Администрации формирует проект плана организационных мероприятий на год на основании поступивших предложений и организует его согласование с заместителями главы администрации, главой муниципального района, готовит проект Постановления об утверждении плана организационных мероприятий Администрации на год.

2.2.3. Проект плана организационных мероприятий Администрации поступает на рассмотрение и утверждение главе муниципального района не позднее чем за одну неделю до начала следующего года.

2.3. Годовой план организационных мероприятий Администрации, после его утверждения доводится до сведения его заместителей, руководителей структурных подразделений Администрации.

2.4. Структурные подразделения Администрации составляют свои перспективные (на год) планы на основе плана работы Администрации и представляют их заместителям главы Администрации, курирующим соответствующие направления, для утверждения не позднее чем за 3 дня до начала нового года.

2.5. По окончании отчетного периода (года) руководители структурных подразделений Администрации, подведомственных муниципальных учреждений представляют отчеты о выполнении планов специалисту по организационным вопросам администрации: за год - до 10 февраля года, следующего за отчетным.

2.6. Контроль выполнения годовых планов организационных мероприятий Администрации, планов работы структурных подразделений Администрации, подведомственных муниципальных учреждений возлагается на заместителей главы Администрации, курирующих соответствующие направления деятельности.

Глава 3. Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации, организация работы со служебными документами в администрации
Статья 4. Подготовка, оформление, подписание и рассылка муниципальных правовых актов администрации

1. Муниципальные правовые акты администрации издаются в форме постановлений администрации и распоряжений администрации.

2. Постановления администрации - муниципальные правовые акты, издаваемые по вопросам местного значения муниципального образования и по вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования Байкаловский муниципальный район федеральными законами и законами Свердловской области.

Распоряжения администрации - муниципальные правовые акты, издаваемые по вопросам организации работы администрации.

3. При подготовке проектов муниципальных правовых актов администрации органы, организации и их должностные лица должны руководствоваться требованиями Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава муниципального образования Байкаловский муниципальный район, Положения «О муниципальных правовых актах муниципального образования Байкаловский муниципальный район», утвержденного Решением Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район, настоящего Регламента, иных нормативных правовых актов.

Оформление проектов муниципальных правовых актов администрации должно осуществляться с соблюдением требований Положения «О муниципальных правовых актах муниципального образования Байкаловский муниципальный район», и Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

4. Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации осуществляется заместителями Главы администрации, руководителями и (или) иными работниками органов (структурных подразделений) администрации, руководителями и (или) иными работниками муниципальных предприятий и (или) муниципальных учреждений.

5. Депутаты Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район вправе вносить на рассмотрение Главы муниципального района проекты муниципальных правовых актов администрации в порядке реализации правотворческой инициативы с соблюдением требований, установленных Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Байкаловский муниципальный район и настоящим Регламентом.

Проект муниципального правового акта администрации, вносимый депутатами Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район направляется на рассмотрение Главы муниципального района с сопроводительным письмом, подписанным лицом, вносящим проект муниципального правового акта администрации.

К проекту муниципального правового акта прикладывается пояснительная записка. Пояснительная записка должна содержать сведения о предмете регулирования проекта муниципального правового акта; сведения, обосновывающие необходимость принятия муниципального правового акта; ссылки на нормы законов и (или) иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, которыми предусмотрено принятие администрацией соответствующего муниципального правового акта; общую характеристику его структуры; краткие комментарии к разделам, главам, статьям, пунктам и (или) иным структурным элементам проекта муниципального правового акта; перечень муниципальных правовых актов администрации, подлежащих признанию утратившими силу, изменению и (или) разработке вновь в связи с принятием вносимого проекта муниципального правового акта.

Вносимый проект муниципального правового акта администрации должен соответствовать требованиям Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Свердловской области, Устава муниципального образования Байкаловский муниципальный район. Оформление проекта вносимого муниципального правового акта администрации должно осуществляться с соблюдением требований Положения «О муниципальных правовых актах муниципального образования Байкаловский муниципальный район», Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

Проект муниципального правового акта администрации, внесенный в порядке реализации правотворческой инициативы с нарушением требований, установленных настоящим пунктом, возвращается Главой муниципального района внесшему его лицу без рассмотрения с указанием нарушений, послуживших основанием для возврата. Решение о возврате без рассмотрения внесенного проекта принимается Главой муниципального района и в письменной форме направляется лицу, внесшему проект, в течение 20 дней со дня внесения проекта. После устранения нарушений, послуживших основанием для возврата, проект может быть внесен повторно в порядке, установленном настоящим пунктом.

Мотивированное решение, принятое по результатам рассмотрения проекта муниципального правового акта администрации, внесенного в порядке реализации правотворческой инициативы, должно быть направлено в письменной форме внесшему его лицу в срок не позднее 20 дней со дня внесения проекта.
6. На рассмотрение Главы муниципального района вправе вносить проекты муниципальных правовых актов администрации в порядке реализации правотворческой инициативы и иные субъекты, предусмотренные действующим законодательством.

7. Ответственность за соответствие проектов муниципальных правовых актов администрации требованиям законов и (или) иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов, правильность их оформления, проведение согласования с заинтересованными органами, организациями и должностными лицами возлагается на должностных лиц органов и организаций, подготовивших проект соответствующего муниципального правового акта администрации.

8. При подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации должностные лица органов и организаций, подготовившие проект соответствующего муниципального нормативного правового акта администрации, должны обеспечить отсутствие в указанном проекте коррупциогенных факторов, определяемых в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов.

Статья 5. Согласование проектов муниципальных правовых актов администрации

1. Согласование должностным лицом проекта муниципального правового акта администрации осуществляется в срок, не превышающий трех рабочих дней, и оформляется визой, которая включает личную подпись визирующего лица, его фамилию и инициалы, дату согласования. Виза проставляется на оборотной стороне первого листа первого экземпляра (подлинника) проекта муниципального правового акта администрации в листе согласования с соблюдением требований, установленных Инструкцией по делопроизводству в администрации.

2. Приложение к проекту муниципального правового акта администрации визируется исполнителем в нижней части оборотной стороны последнего листа приложения с указанием должности исполнителя, его фамилии и инициалов, номера служебного телефона.

Ответственность за правильность и достоверность сведений, содержащихся в приложении к проекту муниципального правового акта администрации (точность расчетов, указание фамилий, имен, отчеств, должностей и иных данных), возлагается на исполнителя.

3. Согласование проекта муниципального правового акта администрации осуществляется в обязательном порядке и в следующей последовательности:

1) руководителем органа (структурного подразделения) администрации, органа или организации, которым осуществлялась подготовка проекта муниципального правового акта администрации;

2) руководителем органа или организации - в случае если соответствующий орган или соответствующая организация выступает обязательным субъектом в правоотношениях, возникающих в связи с изданием муниципального правового акта;

3) начальником Финансового управления администрации - при наличии в проекте муниципального правового акта администрации положений, касающихся вопросов в сфере экономики и финансов;

4) руководителем органа (структурного подразделения) администрации, в компетенции которого находится соответствующий вопрос, либо который указан в проекте муниципального правового акта администрации в качестве исполнителя;

5) специалистом по юридическим вопросам администрации;

6) заместителем Главы администрации, курирующим соответствующее направление деятельности.
4. На проект муниципальных нормативных правовых актов  специалистом по юридическим вопросам администрации оформляется заключение правовой, в том числе антикоррупционной экспертизы.

     Срок проведения такой экспертизы – 10 дней со дня поступления проекта муниципального нормативного правового акта администрации к специалисту по юридическим вопросам.

     На проект муниципального нормативного правового акта администрации, разрабатываемого иным органом местного самоуправления, правовую экспертизу проводит юридическая служба данного органа (при ее наличии).  
Статья 6. Подписание, регистрация и рассылка муниципальных правовых актов администрации

1. Согласованные проекты муниципальных правовых актов администрации передаются специалисту по общим вопросам администрации. Специалист по общим вопросам администрации проверяет наличие согласования проектов муниципальных правовых актов администрации и направляет их на подпись Главе муниципального района, а в случае временного отсутствия Главы муниципального образования -  заместителям Главы администрации.

Проекты муниципальных правовых актов администрации, подготовленные с нарушением установленного порядка и (или) не прошедшие необходимых согласований, возвращаются исполнителям для доработки.

2. Муниципальные правовые акты администрации подписываются Главой муниципального района.

Муниципальные правовые акты администрации подписываются заместителями Главы администрации в случае временного отсутствия Главы муниципального образования в соответствии с распределенными обязанностями между Главой муниципального района и заместителями главы администрации по постановлению администрации.

3. Подписанные Главой муниципального района (заместителем Главы администрации) муниципальные правовые акты администрации вместе с приложениями передаются специалисту по общим вопросам  администрации. Специалист по общим вопросам администрации осуществляет регистрацию муниципальных правовых актов администрации, их учет, хранение, копирование и передачу в заинтересованные органы (структурные подразделения) администрации и иные организации.

Подписанным муниципальным правовым актам администрации присваивается регистрационный номер в соответствии с единой нумерацией, которая ведется с начала и до конца календарного года. Регистрационный номер состоит из соответствующего порядкового номера муниципального правового акта.

4. Подписанные Главой муниципального района (заместителем Главы администрации) распоряжения администрации по кадрам и по личному составу вместе с приложениями передаются специалисту по общим вопросам  администрации. Специалист по общим вопросам  администрации осуществляет передачу соответствующих распоряжений администрации специалисту по организационным вопросам  администрации.

Подписанным распоряжениям администрации по кадрам и по личному составу присваивается регистрационный номер в соответствии с единой нумерацией, которая ведется с начала и до конца календарного года. Регистрационный номер состоит из соответствующего порядкового номера распоряжения и литера «р». Регистрация, учет и хранение распоряжений администрации по кадрам и по личному составу осуществляются специалистом по организационным вопросам  администрации.
5. Рассылаемые муниципальные правовые акты администрации направляются адресатам согласно указателю рассылки, составленному исполнителем соответствующего муниципального правового акта администрации.

Муниципальные правовые акты администрации, которыми вносятся изменения в ранее принятые муниципальные правовые акты, либо которыми ранее принятые муниципальные правовые акты признаются утратившими силу, направляются в органы (структурные подразделения) администрации, органы и организации (лицам), которым ранее рассылались соответствующие муниципальные правовые акты.

Статья 7. Хранение муниципальных правовых актов администрации

1. Подлинники постановлений и распоряжений администрации хранятся в течение 5 лет у специалиста по общим вопросам администрации. По истечении указанного срока подлинники постановлений и распоряжений администрации формируются в дело и передаются на хранение в архив муниципального образования.

2. Подлинники распоряжений администрации по кадрам и по личному составу хранятся у специалиста по организационным вопросам  администрации.
Статья 8. Опубликование (обнародование) муниципальных правовых актов администрации

1. Порядок принятия (издания), официального опубликования (обнародования) и вступления в силу муниципальных правовых актов определяется Уставом муниципального образования.

Статья 9. Правовые акты органа администрации, обладающего правами юридического лица

1. Орган администрации, обладающий правами юридического лица, в соответствии с положением об указанном органе вправе издавать в пределах своей компетенции правовые акты в форме приказов (распоряжений).

2. Приказ (распоряжение) органа администрации, обладающего правами юридического лица, оформляется на бланке приказа (распоряжения) указанного органа, подписывается руководителем указанного органа (в отсутствие руководителя - должностным лицом, на которое возложено исполнение обязанностей руководителя указанного органа).

3. Издаваемые приказы (распоряжения) органа администрации, обладающего правами юридического лица, регистрируются в соответствии с номенклатурой дел указанного органа, им присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала до конца календарного года.

4. Приказы (распоряжения) органа администрации, обладающего правами юридического лица, изданные в пределах компетенции указанного органа, являются обязательными для исполнения. Учет приказов (распоряжений), а также контроль их исполнения осуществляется органом, издавшим соответствующие приказы (распоряжения).

5. Порядок и сроки подготовки, внесения на рассмотрение, согласования проектов правовых актов органов администрации, обладающих правами юридического лица, в части, не урегулированной настоящим Регламентом, может определяться положением о соответствующем органе.

Статья 10. Порядок подготовки служебных писем администрации и их отправки

1. Ответы на письма, адресованные Главе муниципального района, оформляются за подписью Главы муниципального района либо за подписью лица, исполняющего обязанности Главы администрации.

Ответы на письма, адресованные заместителю Главы администрации, оформляются за подписью соответствующего заместителя Главы администрации.

Служебные письма оформляются на бланках установленного образца.

При оформлении писем исполнитель указывает полный почтовый адрес организации в правом верхнем углу письма, а при ответе на поступивший документ, также его номер и дату. В конце письма проставляется фамилия исполнителя, номер его служебного телефона. Исходящие письма отправляются с оригиналом подписи.

2. Подписанное письмо передается для регистрации и отправки специалисту по общим вопросам администрации, где ему присваивается исходящий номер, состоящий из индекса 01 и порядкового номера в пределах календарного года.

3. Исходящая корреспонденция для отправки вписывается в журнал исходящей корреспонденции и рассылается адресатам способами, указанными в законе, в случае отсутствия указаний- почтовыми отправлениями.

4. Документы, оформленные с нарушением требований, возвращаются исполнителям для доработки.

5. Иные вопросы, связанные с подготовкой служебных писем администрации и их отправкой, регламентируются Инструкцией по делопроизводству администрации.

Статья 11. Порядок приема, обработки и распределения поступающей в администрацию корреспонденции

1. Прием, первоначальная обработка и распределение поступающей корреспонденции осуществляется специалистом по общим вопросам администрации.

2. Регистрация поступивших документов осуществляется специалистом по общим вопросам администрации в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации.

Регистрация поступивших документов осуществляется в день их поступления.

3. Распределение поступивших документов осуществляется специалистом по общим вопросам администрации в соответствии с распределением обязанностей между Главой муниципального района, заместителями Главы администрации, а также с учетом отнесения вопросов к сферам ведения органов (структурных подразделений) администрации.

Документы, поступившие в администрацию на имя Главы муниципального района либо без указания конкретного должностного лица администрации, которому они адресованы, после регистрации направляются специалистом по общим вопросам администрации в день поступления Главе муниципального района для рассмотрения и определения исполнителя (исполнителей).

4. Все документы, в том числе рассмотренные Главой муниципального района, заместителями Главы администрации, направляются для исполнения в органы (структурные подразделения) через специалиста по общим вопросам администрации. Зарегистрированные документы из одного органа (структурного подразделения) в другой орган (структурное подразделение) передаются через специалиста по общим вопросам администрации.
5. Специалист по общим вопросам принимает поступающую в администрацию входящую корреспонденцию по системе Электронного документооборота, распечатывает ее на бумажный носитель, регистрирует и осуществляет иные действия, предусмотренные в статье 11 настоящего Регламента.
6. Иные вопросы, связанные с приемом, обработкой и распределением поступающей в администрацию корреспонденции, регламентируются Инструкцией по делопроизводству в администрации.

Статья 12. Порядок обработки и передачи документов, отправляемых администрацией

1. Исходящие письма администрации (запросы, уведомления и т.д.), адресованные органам государственной власти и органам местного самоуправления, организациям, гражданам, оформляются за подписью Главы муниципального района или заместителя Главы администрации.
2. Специалист по общим вопросам осуществляет отправку исходящей корреспонденции администрации посредством Системы электронного документооборота (далее – СЭД), в случае поступления входящей корреспонденции через СЭД.
3. Иные вопросы, связанные с обработкой и передачей документов, отправляемых администрацией, регламентируются Инструкцией по делопроизводству в администрации.

Статья 13. Контроль исполнения документов

1. В администрации осуществляется контроль исполнения документов.

2. Срок исполнения документа исчисляется с даты регистрации соответствующего документа специалистом по общим вопросам администрации.

3. Срок исполнения документа может быть установлен:

1) в тексте документа, поступившего из организации;

2) в резолюции руководителя, рассмотревшего документ;

3) в соответствии со сроками, установленными федеральными законами и иными нормативными актами Российской Федерации, законами Свердловской области и иными нормативными правовыми актами Свердловской области, муниципальными нормативными правовыми актами муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

4. Документы, содержащие конкретную дату исполнения (конкретный срок представления информации, материалов, осуществления мероприятий и т.д.), подлежат исполнению в указанный срок. Документы, не содержащие конкретной даты исполнения, но имеющие в тексте пометку "срочно", подлежат исполнению в трехдневный срок. Документы, не содержащие конкретной даты исполнения, но имеющие в тексте пометку "оперативно", а также протесты органов прокуратуры, подлежат исполнению в десятидневный срок. Иные документы подлежат исполнению в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации документа.

5. Изменение срока исполнения документа осуществляется руководителем, установившим указанный срок, при наличии объективных причин, изложенных исполнителем по документу в служебной записке, за 2 - 3 дня до истечения контрольного срока.

6. Иные вопросы, связанные с контролем исполнения документов, регламентируются Инструкцией по делопроизводству в администрации.

Статья 14. Печатание документов

1. Печатание документов осуществляется работниками органов (структурных подразделений) администрации с использованием программно-технических средств, компьютерной техники, а также с соблюдением требований настоящего Регламента и ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов".

2. Печатание документов осуществляется на бланках установленной формы.

Статья 15. Договоры и соглашения, заключаемые администрацией

1. Администрацией в целях решения вопросов местного значения, осуществления переданных органам местного самоуправления муниципального образования Байкаловский муниципальный район отдельных государственных полномочий Российской Федерации и (или) Свердловской области, а также обеспечения собственной деятельности заключаются договоры (в том числе муниципальные контракты) и соглашения (далее – договоры).

2. Все поступающие в адрес Администрации сопроводительные письма о направлении договоров подлежат обязательной регистрации.

           Поступивший в администрацию и зарегистрированный проект договора (соглашения, муниципального контракта) в соответствии с резолюцией Главы муниципального образования передается для обеспечения оперативного рассмотрения и согласования в соответствующие органы, структурные подразделения, специалисту администрации  по подведомственности вопроса. 

       3. Проект договора направляется на согласование в соответствующее структурное подразделение в одном экземпляре с листом согласования.

           Вместе с проектом договора на согласование представляются все приложения, указанные в тексте договора, и документы, на которые в проекте договора делается соответствующая ссылка.

       4. Структурное подразделение, получившее проект договора для согласования, в пределах своих полномочий проводит анализ условий договора на предмет целесообразности его заключения, достоверности указанных в нем данных, соответствия условий договора интересам Администрации  и т.п.

      5. Согласование проекта договора, соглашения, муниципального контракта осуществляется:

- специалистом администрации  по подведомственности предмета договора;

- специалистом  отдела бухгалтерского учета;

- специалистом по закупкам;

- специалистом по юридическим вопросам.

       6. В случае отсутствия замечаний и согласия со всеми условиями проекта договора специалист администрации визирует проект договора в листе согласования.

       Визирование включает в себя:

- указание должности визирующего;

- личную подпись визирующего с расшифровкой фамилии;

- дату согласования.

        Отдел бухгалтерского учета, согласовывающий проект договора, обязан внести в проект договора необходимые платежные реквизиты Администрации (номера расчетного счета, лицевого счета, ИНН, КПП, БИК и т.п.) либо проверить достоверность внесенных контрагентом в проект договора реквизитов Администрации.
        В случае наличия замечаний по тексту проекта договора, несогласия с его отдельными условиями, противоречащими интересам Администрации, визирующее лицо излагает свои замечания и предложения в письменном виде на листе согласования либо на отдельном листе.

        Срок согласования проекта договора каждым визирующим лицом не может превышать трех рабочих дней со дня поступления его на согласование.

        7. Специалист по юридическим вопросам после согласования проекта договора всеми заинтересованными службами:

- осуществляет проверку  надлежащего оформления полномочий лица, подписавшего договор;

- проводит юридическую экспертизу условий договора;

- вносит в текст договора необходимые изменения и дополнения с учетом предложений (замечаний), при необходимости оформляет проект протокола разногласий к договору либо проводит дополнительные переговоры по устранению разногласий на основании замечаний заинтересованных служб к проекту договора, соглашения, контракта.

      При наличии мотивированного основания для отказа от заключения договора со стороны Администрации специалист по юридическим вопросам подготавливает проект письма об отказе в подписании договора с обоснованием причин отказа.

        При положительном заключении юридической экспертизы специалист по юридическим вопросам направляет проект договора на подпись Главе  или иному уполномоченному им лицу.

        8. Подписанный Главой или уполномоченным лицом договор скрепляется гербовой печатью и регистрируется специалистом по юридическим вопросам. После подписания и регистрации подлинный экземпляр договора (соглашения, контракта)  с сопроводительным письмом направляется контрагенту.

       9. В случае необходимости подготовки проекта договора в целях направления контрагенту для заключения (оферта) основанием для подготовки проекта договора (соглашения, контракта) специалистом по юридическим вопросам является служебная записка заинтересованного должностного лица или руководителя структурного подразделения, в которой указывается:  предмет договора;  сумма договора;  порядок оплаты;  предполагаемый срок исполнения обязательств; наименование контрагента.

      Специалист по юридическим вопросам  в течение десяти дней со дня поступления служебной записки подготавливает проект договора и направляет его на согласование лицам, указанным в пункте 5 статьи 15  регламента, и  на подписание Главе или уполномоченному лицу в порядке, установленном настоящей статьей.

        10. Договоры, заключенные на торгах, аукционах, конкурсной основе, путем закупки товара у единого поставщика, путем запроса котировок и прочее, подлежат внесению в реестр контрактов специалистом по закупкам.
        11. Порядок согласования и подписания дополнительных соглашений к договорам аналогичен порядку согласования и подписания договоров.

12. Заключение и оплата администрацией муниципальных контрактов, иных договоров, подлежащих исполнению за счет бюджетных средств, производятся с учетом требований бюджетного законодательства Российской Федерации.

Глава 4. Порядок взаимодействия Администрации муниципального образования с Думой муниципального образования Байкаловский муниципальный район, иными органами местного самоуправления, муниципальными органами
Статья 16. Взаимодействие администрации с Думой муниципального образования Байкаловский муниципальный район
1. На заседаниях Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район присутствуют Глава муниципального образования, иные представители администрации.

Заместители Главы администрации, руководители и (или) специалисты иных органов (структурных подразделений) администрации присутствуют на заседаниях Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район при рассмотрении вопросов, находящихся в их компетенции, или по поручению Главы муниципального образования Байкаловский муниципальный район.

Глава муниципального образования Байкаловский муниципальный район, представители администрации имеют право выступать на заседаниях Думы муниципального образования Байкаловский муниципальный район в порядке, установленном Регламентом Думы.

2. Глава муниципального образования вправе вносить предложения в повестку дня заседания Думы. По вопросам, вносимым на рассмотрение Думы, Глава муниципального образования определяет исполнителей из числа руководителей и специалистов администрации.

3. Порядок подготовки проектов решений Думы муниципального образования и внесения указанных проектов в Думу, порядок рассмотрения проектов решений Думы, внесенных на рассмотрение Думы Главой муниципального образования, постоянными комиссиями Думы и депутатами Думы и направленных Главе муниципального образования, подготовки заключений по указанным проектам устанавливаются Регламентом Думы.

4. Для подготовки проектов решений Думы и заключений на проекты решений Думы в администрации могут быть образованы рабочие группы из работников органов (структурных подразделений) администрации, представителей муниципальных предприятий (учреждений), иных организаций.

5. Прием и регистрация поступающих в администрацию депутатских запросов, обращений депутата (группы депутатов) Думы осуществляются специалистом по общим вопросам администрации. Поступившие депутатские запросы, обращения депутатов (групп депутатов) направляются Главе для рассмотрения и принятия решения.

6. Порядок и сроки подготовки ответа на депутатский запрос, обращения депутата (группы депутатов) Думы устанавливаются Регламентом Думы.

7. Регистрация и отправка подготовленного ответа на депутатский запрос, обращение депутата (группы депутатов) Думы осуществляется специалистом по общим вопросам администрации.

8. Иные вопросы взаимодействия с Думой, не урегулированные настоящим Регламентом, регулируются Регламентом Думы.

Статья 17. Отчет Главы муниципального образования о результатах своей деятельности и деятельности администрации, и иных подведомственных главе муниципального образования органов местного самоуправления  в том числе о решении вопросов, поставленных Думой муниципального образования
1. Глава муниципального образования в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования ежегодно отчитывается перед Думой муниципального образования о результатах своей деятельности и деятельности администрации, и иных подведомственных главе муниципального образования органов местного самоуправления  в том числе о решении вопросов, поставленных Думой муниципального образования.

2. Подготовка отчета Главы о результатах своей деятельности и деятельности администрации, и иных подведомственных главе муниципального образования органов местного самоуправления  в том числе о решении вопросов, поставленных Думой (далее - отчет Главы), осуществляется органами и структурными подразделениями администрации по направлениям деятельности Главы и администрации, определенным Уставом муниципального образования.

3. Отчетным периодом является истекший год, либо период года, истекший до прекращения полномочий Главы муниципального образования, либо период года, истекший после вступления Главы муниципального образования в должность.

4. Отчет Главы за истекший год либо за период года, истекший после вступления Главы в должность, заслушивается Думой муниципального образования в июне года, следующего за отчетным, на очередном заседании Думы муниципального образования.

Отчет Главы за период года, истекший до прекращения полномочий Главы, заслушивается Думой на последнем очередном заседании Думы перед прекращением полномочий Главы.

5. В порядке, установленном Регламентом Думы, Глава направляет в Думу проект решения о ежегодном отчете Главы и тезисы отчета Главы.

6. Отчет Главы подлежит обнародованию посредством размещения на официальном сайте администрации в сети Интернет.

Статья 18. Взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления, муниципальными органами

1. Взаимодействие администрации с иными органами местного самоуправления муниципального образования, муниципальными органами осуществляется на основании федеральных законов и (или) законов Свердловской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и (или) Свердловской области, муниципальных нормативных правовых актов.

2. Взаимодействие администрации муниципального района с администрациями сельских поселений осуществляется посредством участия глав сельских поселений в Совете глав, в совещаниях с руководителями организаций при главе муниципального района, участия должностных лиц органов местного самоуправления муниципальных образований со статусом сельских поселений в работе комиссий, советов и иных коллегиальных органов администрации муниципального района. Порядок участия  регламентируется Положениями о соответствующей комиссии, (совете, ином коллегиальном органе).
Глава 5. Организация в администрации контроля выполнения нормативных правовых актов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов
Статья 19. Контроль выполнения нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов

1. В администрации осуществляется контроль выполнения нормативных правовых актов органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных документов.

2. Ответственность за выполнение нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов, соблюдение исполнительской дисциплины в органах (структурных подразделениях) администрации возлагается на руководителей соответствующих органов (структурных подразделений), контроль возлагается на Главу муниципального образования, заместителей Главы администрации, в соответствии с распределением обязанностей.

3. Организация контроля обеспечивается через специалиста по общим вопросам  и специалиста по организационным вопросам.

Специалист по общим вопросам осуществляет учет контролируемых документов, обеспечивает сбор информации от исполнителей. Специалист по общим вопросам  администрации ежеквартально представляет Главе муниципального образования статистические данные об исполнении документов и исполнительской дисциплине в органах (структурных подразделениях) администрации.

Статья 20. Работа по выполнению нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов

1.Работа по выполнению нормативных правовых актов органов государственной власти и органов местного самоуправления, иных документов осуществляется органами (структурными подразделениями) администрации в соответствии с поручениями Главы и заместителей Главы администрации.

Глава 6. Организация личного приема граждан и работы по рассмотрению обращений граждан
Статья 21. Личный прием граждан

Личный прием граждан осуществляется Главой муниципального образования, заместителями Главы администрации, руководителями органов и структурных подразделений администрации в соответствии с настоящим Регламентом.

Статья 22. Личный прием граждан Главой муниципального образования и заместителями Главы администрации

1. Личный прием граждан осуществляется:

1) Главой - второй и четвертый понедельник месяца с 09.00 часов до 12.00 часов;

2) заместителем Главы администрации по местному хозяйству - еженедельно  каждую среду месяца с 9.00 часов до 12.00 часов;

3) заместителем Главы Администрации по социально- экономическим вопросам  - еженедельно  каждый вторник месяца с 9.00 часов до 12.00 часов;

2. Информация о времени проведения личного приема Главой, заместителями Главы администрации размещается в помещениях, занимаемых администрацией, в доступных для обозрения местах, а также на официальном сайте администрации в сети Интернет.

3. Организация личного приема граждан Главой, заместителями Главы администрации осуществляется специалистом по общим вопросам администрации.

Статья 23. Личный прием граждан руководителями органов (структурных подразделений) администрации

1. Личный прием граждан осуществляется следующими руководителями органов (структурных подразделений) администрации:

1) начальником Финансового управления осуществляется в рабочем порядке.
2. Личный прием граждан руководителями иных структурных подразделений администрации осуществляется в рабочем порядке.

3. Часы личного приема граждан специалистами органов (структурных подразделений) администрации в случае осуществления ими личного приема граждан устанавливаются руководителем соответствующего органа (структурного подразделения) администрации.

4. Информация о времени проведения личного приема руководителями и специалистами органов (структурных подразделений) администрации размещается в помещениях, занимаемых администрацией, в доступных для обозрения местах.

Статья 24. Организация работы по рассмотрению обращений граждан в администрации

1. Организация работы по рассмотрению обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан, поступающих в администрацию, осуществляется специалистом по общим вопросам администрации.

2. Рассмотрение обращений граждан в администрации осуществляется в порядке и в сроки, установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

3. Специалист по общим вопросам администрации осуществляет ежеквартальный анализ состояния работы в сфере рассмотрения обращений граждан, обобщает и представляет Главе муниципального района информацию о состоянии работы в указанной сфере, а также обеспечивает размещение соответствующей информации на официальном сайте администрации в сети «Интернет».

Глава 7. Проведение совещаний в администрации. Деятельность комиссий, советов и иных коллегиальных органов администрации
Статья 25. Проведение совещаний в администрации

1. Совещания с руководителями организаций, органов (структурных подразделений) администрации проводятся по мере необходимости.

Аппаратное совещание при главе муниципального образования проводится – ежемесячно.

 Совет Глав проводится – ежеквартально.

 Координационный комитет содействия занятости при главе муниципального образования проводится – раз в полгода.


День областных исполнительных органов государственной власти Свердловской области в муниципальном образовании Байкаловский муниципальный район« Дни министерств» - в соответствии с планом  Правительства Свердловской области.
2. По отдельным вопросам деятельности администрации Главой, заместителями Главы администрации, руководителями органов (структурных подразделений) администрации проводятся рабочие совещания.

3. Подготовка совещаний осуществляется заместителями Главы администрации, соответствующими органами (структурными подразделениями) администрации.

4. Ведение протоколов аппаратных совещаний, проводимых Главой, осуществляется специалистом по общим вопросам администрации.

Ведение протоколов  Совета глав, заседаний руководителей организаций, координационного комитета содействия занятости проводимых Главой, осуществляется специалистом по организационным  вопросам администрации.

Организация и подготовка Дней областных исполнительных органов государственной власти Свердловской области в муниципальном образовании Байкаловский муниципальный район - «Дни министерств» осуществляется специалистом по организационным  вопросам администрации.

5. Ведение протоколов иных совещаний, проводимых Главой и (или) заместителями Главы администрации, по их поручению осуществляется специалистами органов (структурных подразделений) администрации, по вопросам которых проводится соответствующее совещание.

Протоколы совещаний (за исключением протоколов заседаний постоянных комиссий администрации) регистрируются специалистом по общим вопросам. Один экземпляр протокола передается на хранение специалисту по общим вопросам администрации.

6. Вопросы, поставленные на совещаниях и требующие выполнения практических мероприятий, фиксируются протокольно. Выписки из протоколов с конкретными поручениями и сроками их выполнения направляются исполнителям. Вопросы выполнения соответствующих поручений рассматриваются на очередном или последующих совещаниях.

7. Вопросы повестки дня до участников совещаний доводятся не менее чем за один день до проведения совещания.
8. Специалист по общим вопросам ведет учет используемых помещений здания администрации и обеспечивает материально-техническую подготовку проводимых мероприятий.

Статья 26. Деятельность комиссий, советов и иных коллегиальных органов администрации

1. В администрации создаются постоянно действующие комиссии, советы и иные коллегиальные органы по различным направлениям деятельности администрации, работа которых носит координационный и (или) совещательный характер.

Состав комиссий, советов и иных коллегиальных органов администрации, их компетенция и порядок деятельности определяются Главой муниципального района.

2. Для решения в ограниченный срок отдельных вопросов по осуществлению полномочий администрации создаются рабочие комиссии (рабочие группы).

Состав рабочих комиссий (рабочих групп), их компетенция и порядок деятельности определяются Главой муниципального района.

3. Решения комиссий, советов и иных коллегиальных органов администрации доводятся до сведения должностных лиц или организаций, имеющих отношение к указанным в решениях вопросам, путем рассылки копий решений или выписок из них.

Глава 8. Организация работы с кадрами в администрации
Статья 27. Работа в сфере кадров и муниципальной службы в администрации

Работа в сфере кадров и муниципальной службы в администрации (управление муниципальной службой, ведение реестра муниципальных служащих, организация проведения аттестации муниципальных служащих, присвоение классных чинов муниципальных служащих, оформление приема на работу (перевода, увольнения), ведение личных дел работников, ведение учета личного состава, ведение учета в сфере профессиональной переподготовки и повышения квалификации работников, формирование кадрового резерва и др.) осуществляется специалистом по организационным вопросам администрации.

Статья 28. Регулирование трудовых отношений в администрации

Трудовые отношения между администрацией (в лице Главы) и работниками администрации, в том числе вопросы заключения и расторжения трудовых договоров, режим труда и отдыха, иные вопросы в сфере трудовых отношений регулируются Трудовым кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Свердловской области в сфере трудовых отношений, законодательством Российской Федерации и Свердловской области о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами муниципального образования Байкаловский муниципальный район, правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором администрации, распоряжениями администрации, трудовым договором.

Глава 10. Заключительные положения
Статья 29. Внесение изменений в Регламент работы администрации

1. Внесение изменений в настоящий Регламент осуществляется постановлениями администрации.

2. Согласование проекта постановления администрации о внесении изменений в настоящий Регламент осуществляется в порядке, установленном статьей 5 настоящего Регламента для согласования проектов муниципальных правовых актов администрации.

Статья 30. Признание утратившим силу Регламента работы администрации

1. Признание утратившим силу настоящего Регламента осуществляется постановлением администрации.

2. Согласование проекта постановления администрации о признании утратившим силу настоящего Регламента осуществляется в порядке, установленном статьей 5 настоящего Регламента для согласования проектов муниципальных правовых актов администрации.

