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администрация муниципального образования

«Вяземский муниципальный округ» смоленской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 07.07.2025 № 1339
	Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области


Руководствуясь Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области,

Администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
2. Руководителям структурных подразделений Администрации         муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области:

- ознакомить сотрудников своего структурного подразделения с Регламентом Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;

- обеспечить неукоснительное соблюдение положений Регламента Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в организации своей деятельности.

3. Признать утратившим силу:

- постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 27.03.2012 № 278 «Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области»;

- постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области» от 04.09.2015 № 1629 «О внесении изменений в Регламент Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области»;
- постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области» от 08.11.2016 № 1802 «О внесении изменений в постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области от 27.03.2012 № 278»;

- постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области» от 20.12.2019 № 2078 «О внесении изменений в Регламент Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области»;

- постановление Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области» от 04.05.2023 № 798 «О внесении изменений в некоторые муниципальные правовые акты Администрации муниципального образования «Вяземский район» Смоленской области».

4. Разместить настоящее постановление на сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальной округ» Смоленской области.
5. контроль за исполнением настоящего постановления возложить             на заместителя Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области - руководителя Аппарата Администрации муниципального образования Ильину И.Р.
Глава муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» 
Смоленской области                                                                         О.М. Смоляков
	УТВЕРЖДЕН

постановлением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области 

от 07.07.2025 № 1339


РЕГЛАМЕНТ 
Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
1. Общие положения

 
1.1. Настоящий Регламент Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Регламент) определяет организацию работы и документационное обеспечение деятельности Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее – Администрация муниципального образования). Регламент является нормативным документом, регулирующим порядок деятельности Администрации муниципального образования, порядок подготовки муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования и работы с документами в Администрации муниципального образования. 
1.2. Администрация муниципального образования - исполнительно-распорядительный орган муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, наделенный Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Устав муниципального образования), полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными и областными законами. 
1.3. Администрация муниципального образования осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования, и настоящим Регламентом.

1.4. Руководит деятельностью Администрации муниципального образования на принципах единоначалия Глава муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Глава муниципального образования). 

1.5. Глава муниципального образования является высшим должностным лицом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, наделенный Уставом муниципального образования в соответствии со статьей 36 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» собственными полномочиями по решению вопросов местного значения. 

1.6. Глава муниципального образования избирается Вяземским окружным Советом депутатов из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса, и возглавляет Администрацию муниципального образования.

1.7. Глава муниципального образования организует работу и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Администрацию муниципального образования полномочий, представляет Администрацию муниципального образования в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, подписывает от имени Администрации муниципального образования договоры, соглашения и другие документы гражданско-правового характера, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации и областным законодательством, Уставом муниципального образования и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
1.8. Глава муниципального образования обладает всем объемом прав по реализации возложенных на Администрацию муниципального образования полномочий, в том числе полномочий, которыми наделены заместители Главы  муниципального образования, руководители структурных подразделений и иные сотрудники Администрации муниципального образования, является представителем нанимателя (работодателем), осуществляющим полномочия представителя нанимателя (работодателя) от имени муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (кроме сельских комитетов Администрации муниципального образования, представителем нанимателя (работодателем) для работников сельских комитетов Администрации муниципального образования является - председатель сельского комитета).
1.9. Глава муниципального образования распределяет обязанности между заместителями Главы муниципального образования и предоставляет им своим распоряжением соответствующие полномочия.  
В случае временного отсутствия Главы муниципального образования его полномочия исполняет первый заместитель Главы муниципального образования, а в случае отсутствия первого заместителя Главы муниципального образования - заместитель Главы муниципального образования, уполномоченный Главой муниципального образования. 

Исполнение обязанностей первого заместителя Главы муниципального образования, заместителей Главы муниципального образования на время их отсутствия производится в соответствии с распределением обязанностей, утвержденным распоряжением Администрации муниципального образования. 
Исполнение обязанностей временно отсутствующих руководителей структурных подразделений осуществляется на основании распоряжения Администрации муниципального образования. 

Структурные подразделения Администрации муниципального образования (далее - структурные подразделения) осуществляют свои полномочия в соответствии с положениями о структурных подразделениях, утверждаемыми муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области:

- для структурных подразделений без права юридического лица - постановлением Администрации муниципального образования;

- для структурных подразделений с правом юридического лица - решением Вяземского окружного Совета депутатов.

1.10. Рассмотрение вопросов, относящихся к полномочиям Администрации муниципального образования, осуществляется Главой муниципального образования, заместителями Главы муниципального образования, (в соответствии с распределением обязанностей, утвержденным распоряжением Администрации муниципального образования), а также на совещаниях, заседаниях координационных, совещательных и иных органов, образуемых Администрацией муниципального образования. 

1.11. Порядок подготовки и оформления постановлений и распоряжений Администрации муниципального образования, постановлений и распоряжений Главы муниципального образования (далее - муниципальные правовые акты) установлен настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству, утверждаемых муниципальными правовыми актами Администрации муниципального образования.

1.12. Структура Администрации муниципального образования утверждается Вяземским окружным Советом депутатов по представлению Главы муниципального образования. Штатное расписание Администрации муниципального образования утверждается Главой муниципального образования в пределах фонда оплаты труда, предусмотренного решением Вяземского окружного Совета депутатов о бюджете муниципального округа на очередной финансовый год с учетом реестра должностей муниципальной службы и актов, определяющих нормативную численность соответствующих структурных подразделений Администрации муниципального образования. 
В штатное расписание Администрации муниципального образования также включаются должности, не являющиеся должностями муниципальной службы.
1.13. Администрация муниципального образования является юридическим лицом, имеет печати, штампы, бланки со своим наименованием, самостоятельный баланс, расчетные счета в учреждениях банков, осуществляет в соответствии с федеральными законами, нормативными правовыми актами Смоленской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области имущественные и неимущественные права, несет обязанности, может выступать истцом и ответчиком в суде. 

2. Организационные основы деятельности 
Администрации муниципального образования 

«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

2.1. Основными формами организации деятельности Администрации муниципального образования являются заседания, совещания, оперативные совещания, заседания коллегиальных органов при Администрации муниципального образования, семинары-совещания.

2.2. Глава муниципального образования, заместители Главы муниципального образования систематически проводят совещания, на которых рассматриваются вопросы по выполнению программ (прогнозов) и планов деятельности Администрации муниципального образования, принимают решения по оперативным вопросам. 

2.3. В Администрации муниципального образования проводятся три вида совещаний:

- открытого типа (расширенные),

- открытого типа с привлечением ограниченного количества участников,

- закрытого типа.

Тип намеченного к проведению совещания определяется соответственно Главой муниципального образования либо заместителями Главы муниципального образования. 

3. Порядок планирования и организации работы 
Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
3.1. Деятельность Администрации муниципального образования осуществляется на основе текущих (ежемесячных) планов и программ (прогнозов) развития муниципального образования. 
3.2.  Планирование осуществляется путем принятия программы (прогноза) действий Администрации муниципального образования на определенный период с определением главных направлений деятельности Администрации муниципального образования по обеспечению эффективности работы и проведению на территории муниципального образования государственной политики в сфере социально-экономического развития.

3.3. Формирование планов и показателей деятельности Администрации осуществляется преимущественно на основе программно-целевого метода бюджетного планирования, обеспечивающего прямую взаимосвязь между распределением бюджетных ресурсов и фактическими или планируемыми результатами их использования в соответствии с установленными приоритетами.

3.4. Структурные подразделения Администрации муниципального образования планируют свою деятельность в соответствии с текущими планами мероприятий Администрации муниципального образования. План работы структурного подразделения подписывается руководителем структурного подразделения Администрации муниципального образования по согласованию с соответствующим заместителем Главы муниципального образования и утверждается Главой муниципального образования.
3.5. Формирование ежемесячного плана мероприятий Администрации муниципального образования осуществляет организационный отдел Администрации муниципального образования на основании и в соответствии с программами (прогнозами) развития муниципального образования, с учетом изменений и корректировок, возникших в связи с изданием федеральных и областных законов, муниципальных правовых актов муниципального округа, а также в соответствии с поручениями Главы муниципального образования. 
3.6. Подготовка проектов ежемесячных планов мероприятий Администрации муниципального образования осуществляется с учетом предложений руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования, заинтересованных органов, организаций, муниципальных предприятий и учреждений, общественных объединений, расположенных и действующих на территории муниципального образования, а также граждан, проживающих на территории муниципального округа.

На основе поступивших предложений формируется перечень основных мероприятий Администрации муниципального образования на очередной месяц (далее - перечень мероприятий на месяц), подписывается заместителем Главы муниципального образования - руководителем Аппарата Администрации муниципального образования, курирующим работу организационного отдела Администрации муниципального образования (далее - заместитель Главы муниципального образования руководитель Аппарата) и представляется на утверждение Главе муниципального образования не позднее 23 числа текущего месяца. 
3.7. Утвержденный план работы Администрации муниципального образования направляется по электронной почте в Правительство Смоленской области и доводится организационным отделом Администрации муниципального образования до всех заинтересованных органов и лиц. 

3.8. Внесение изменений в утвержденный план мероприятий Администрации муниципального образования осуществляется на основании обращений заместителей Главы муниципального образования с обоснованием причин.

3.9. Ответственными за подготовку мероприятий, включенных в план, являются заместители Главы муниципального образования и руководители структурных подразделений Администрации муниципального образования.
3.10. Глава муниципального образования планирует свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых Губернатором Смоленской области или Правительством Смоленской области, в заседаниях, назначаемых Правительском Смоленской области, координационных и совещательных органов, и в заседаниях Вяземского окружного Совета депутатов, а также в других обязательных для Главы муниципального образования плановых мероприятиях.

3.11. Выезд в командировку и предоставление отпуска заместителям         Главы муниципального образования, руководителям структурных подразделений осуществляются с согласия Главы муниципального образования и на основании распоряжения Администрации муниципального образования, в котором указывается временное исполнение обязанностей и, при необходимости, ограничение полномочий. 
4. Коллегиальные, совещательные и иные органы при 
Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

4.1. При Администрации муниципального образования могут создаваться коллегиальные, совещательные и иные органы, не являющиеся органами исполнительной власти.
4.2. Коллегиальные органы, образуемые при Администрации муниципального образования для решения определенного круга задач, именуются комиссиями.
Совещательные органы, образуемые при Администрации муниципального образования для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки соответствующих предложений рекомендательного характера, именуются советами.

Сферы деятельности и полномочия комиссий и советов определяются постановлениями Администрации муниципального образования об их образовании или положениями о них.

Создание и упразднение коллегиальных и совещательных органов, утверждение положений о них и их составах осуществляются Администрацией муниципального образования.

4.3. В составы коллегиальных и совещательных органов, в зависимости от решаемых ими вопросов, могут включаться представители Администрации муниципального образования, а также по согласованию представители органов исполнительной власти, депутаты Вяземского окружного Совета депутатов, представители территориальных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, организаций, предпринимательских структур, общественных объединений, специалисты,  общественные деятели и граждане.
Члены комиссий и советов осуществляют свою деятельность на общественных началах и принимают личное участие в их заседаниях без права замены.

4.4. Итоги рассмотрения вопросов на заседаниях коллегиальных и совещательных органов оформляются в виде протоколов. Протокол подписывается лицом, председательствующим на заседании, и секретарем коллегиального, совещательного органа, либо по решению руководителя коллегиального, совещательного органа, всеми его членами. При необходимости на заседаниях могут приниматься решения в виде проектов распоряжений и постановлений Администрации муниципального образования, которые вносятся на рассмотрение Главе муниципального образования.

Оформление и рассылку протоколов (выписок из них) осуществляет секретарь комиссии или совета.

4.5. Для выполнения конкретного задания в ограниченные сроки могут создаваться рабочие группы (комиссии, оргкомитеты) с предоставлением им соответствующих полномочий на определенный срок.

Образование рабочих групп (комиссий, оргкомитетов), утверждение их руководителей, состава и определение задач осуществляются на основании распоряжения Администрации муниципального образования. 

4.6. Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий и советов возлагается на структурное подразделение, по инициативе которого создана комиссия или совет, а деятельность рабочей группы (комиссии, оргкомитета) обеспечивается тем структурным подразделением, руководитель которого возглавляет рабочую группу (комиссию, оргкомитет).

5. Порядок подготовки и проведения совещаний и других мероприятий
5.1. Для координации работы Администрации муниципального образования, оперативного решения текущих управленческих задач при Главе муниципального образования, заместителях Главы муниципального образования проводятся совещания. 
5.2. Совещания при Главе муниципального образования проводятся в соответствии с планами работы Администрации муниципального образования, а также по мере необходимости по решению Главы муниципального образования.

5.3. Координация вопросов по подготовке мероприятий с участием Главы муниципального образования возлагается на заместителя Главы муниципального образования - руководителя Аппарата Администрации. 

5.4. Предложения по вопросам, предлагаемым для включения в повестку совещания, предоставляются на утверждение Главе муниципального образования заместителями Главы муниципального образования не позднее, чем за 5 дней до даты его проведения.

5.5. Повестка и состав участников совещания утверждаются Главой муниципального образования не позднее, чем за 3 дня до проведения совещания.

В состав участников совещаний включается председатель Вяземского окружного Совета депутатов (по согласованию с ним).

На совещаниях при Главе муниципального образования вправе присутствовать Вяземский межрайонный прокурор.

По каждому из рассматриваемых на совещании вопросов приглашаются должностные лица, имеющие к ним непосредственное отношение.

Лица, приглашенные на совещание, могут выступать в прениях, вносить предложения, делать замечания, давать справки по существу обсуждаемых вопросов.

5.6. На совещании ведется протокол, который оформляется в течение          2 рабочих дней и предоставляется на подпись Главе муниципального образования.

5.7. Копия протокола (выписка из него) с указанием конкретных поручений должностным лицам, сроков их исполнения структурными подразделениями направляется соответствующим лицам на следующий день после подписания протокола.

5.8. Присутствие на совещаниях представителей средств массовой информации и предоставление им официальной информации о повестке совещаний и принятых решениях организуется организационным отделом Администрации муниципального образования.

5.9. Все подлинники протоколов совещаний при Главе муниципального образования и материалы к ним хранятся в организационном отделе Администрации муниципального образования и не выдаются без письменного разрешения заместителя Главы муниципального образования - руководителя Аппарата 

5.10. Подготовка других мероприятий (совещаний-семинаров, научно-практических конференций и т.д.) с участием Главы муниципального образования осуществляется на основе плана организационных мероприятий, утвержденного Главой муниципального образования.

План организационных мероприятий подготавливается структурным подразделением, в функции которого входит решение поставленного вопроса не позднее, чем за две недели до даты проведения.

5.11. Заместители Главы муниципального образования проводят совещания по вопросам, входящим в их компетенцию (в соответствии с распределением обязанностей). 
5.12. Протоколы совещаний, проводимых заместителями Главы муниципального образования, оформляются структурными подразделениями, подготовившими данное мероприятие. Они же осуществляют контроль за сроками исполнения содержащихся в протоколах поручений в соответствии с настоящим Регламентом. Оригинал протокола хранится в том структурном подразделении, которое курирует заместитель Главы муниципального образования.
6. Порядок подготовки, принятия и регистрации муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

6.1. Муниципальными правовыми актами Администрации являются постановления и распоряжения, издаваемые Главой муниципального образования.
6.2. Глава муниципального образования в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, муниципальными правовыми актами Вяземского окружного Совета депутатов, подписывает постановления Администрации муниципального образования по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Смоленской области, которые подлежат обязательному исполнению на территории муниципального округа, а также распоряжения Администрации муниципального образования по вопросам организации работы Администрации муниципального образования. Указанные документы вступают в силу со дня подписания, если иное не определено в их тексте. 

Муниципальные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу в соответствии с Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
Официальным опубликованием муниципального правового акта, в том числе соглашения, заключенного между органами местного самоуправления, считается первая публикация его полного текста в газете «Вяземский вестник».

Муниципальные нормативные правовые акты также подлежат обнародованию в соответствии с Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

Муниципальные правовые акты Администрации муниципального образования могут быть опубликованы в иных печатных изданиях с обязательной ссылкой на источник официального опубликования, а также доведены до всеобщего сведения по каналам телевидения и радио. 

Муниципальные правовые акты Администрации муниципального образования подлежат размещению в сети Интернет на сайте Администрации, за исключением случаев, определенных действующим законодательством. 

Нормативность муниципального правового акта, а также необходимость направления его в Министерство Смоленской области по внутренней политике, публикации в средствах массовой информации и размещения на сайте Администрации муниципального образования определяется исполнителем и подлежит согласованию с юридическим отделом при проведении правовой экспертизы.
На отдел муниципальной службы возлагается ответственность за своевременное направление:

- муниципальных нормативных правовых актов в юридический отдел Администрации муниципального образования;

- муниципальных нормативных правовых актов в Вяземскую межрайонную прокуратуру;

-  в отдел информационной политики и информационных технологий муниципальных нормативных правовых актов Администрации муниципального образования, предназначенных для размещения на сайте Администрации муниципального образования.
- писем о необходимости опубликования муниципальных нормативных правовых актов Администрации муниципального образования в газете «Вяземский вестник».

За своевременное опубликование в газете «Вяземский вестник», и размещение на сайте Администрации муниципального образования несут ответственность руководители структурных подразделений Администрации муниципального образования, подготовившие муниципальные правовые акты.

6.3. Проекты муниципальных правовых актов подготавливаются в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, законами Смоленской области, Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству в Администрации муниципального образования.
6.4. Муниципальные правовые акты, имеющие нормативный характер, издаются в форме постановлений Администрации муниципального образования (далее - постановления) и утверждаемых постановлением положений, правил и инструкций.
6.5. Муниципальные правовые акты по вопросам текущей деятельности, реализации оперативно-организационных мероприятий, по кадровым и другим вопросам, не имеющие нормативного характера (организационно - распорядительные акты), издаются в форме распоряжений Администрации муниципального образования (далее - распоряжения).

Распоряжения Администрации муниципального образования не должны содержать предписаний, носящих нормативный характер и направленных на субъекты правоотношений, не подчиненных ему.

6.6. Решения Главы муниципального образования, принимаемые по вопросам текущей деятельности, могут доводиться до исполнителей в виде устных распоряжений.

6.7. Глава муниципального образования издает также иные официальные документы: обращения, заявления, послания и другие акты, не имеющие нормативного характера.

6.8. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации муниципального образования (далее - проекта) поручается одному или нескольким должностным лицам, руководителям структурных подразделений, а также осуществляется ими по собственной инициативе. 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, областных правовых актов, как правило, не должен превышать 30 календарных дней (за исключением случаев, если федеральным или областным законодательством, либо поручением, не установлен другой срок).

6.9. В случае необходимости для подготовки проектов наиболее важных и сложных муниципальных правовых актов распоряжениями Главы муниципального образования могут создаваться рабочие группы из числа специалистов структурных подразделений, служб и иных заинтересованных органов, и организаций или привлекаться научные, или иные организации, ученые и специалисты, в том числе на договорной основе.

6.10. Оформление проектов муниципальных правовых актов осуществляется в соответствии с требованиями юридической техники, настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Администрации муниципального образования. Ответственность за соблюдение настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству в Администрации муниципального образования несет структурное подразделение Администрации муниципального образования подготовившее данный проект.
На первой странице правового акта в правом верхнем углу машинописным способом ставится слово «ПРОЕКТ». Оформление проектов муниципальных правовых актов на бланках строгой отчетности не допускается.

Проекты постановлений и распоряжений должны содержать: 

- точное, юридически правильное название документа; 

- заголовок; 

- краткую преамбулу со ссылкой на нормативные правовые акты; 

- источники финансирования, если в документе содержатся указания о выделении финансовых средств; 

- указание структурных подразделений, органов и должностных лиц, на которых возложено исполнение и (или) контроль за исполнением документа; 

- необходимость опубликования документов в средствах массовой информации и размещения в сети Интернет; 

- подписи. 

Текст муниципального правового акта должен быть подготовлен с учетом следующих общих требований: 

- точность и определенность формулировок, выражений и отдельных терминов (понятий); 

- соответствие текста по форме и содержанию заголовку, установленным и (или) общепризнанным правилам; 

- ясность и доступность изложенного для понимания субъектами права (адресатами), на которых распространяется его действие;
- отсутствие устаревших слов и выражений, образных сравнений, эпитетов, метафор и других эмоционально - экспрессивных языковых средств;

- текст проекта не должен быть перегружен специальными, узкопрофильными терминами, а также иностранной терминологией.
6.11. Структура муниципального правового акта должна обеспечивать логическое развитие содержания и соответствовать предмету правового регулирования. Текст проекта может иметь вводную, распорядительную и заключительную части.
По содержательной стороне проектов муниципальных 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;

- в преамбуле муниципального правового акта, служащей для его обоснования, указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие причиной или поводом для его издания, а также могут содержаться ссылки на законы и иные акты, в соответствии с которыми принимается данный документ. В преамбулу не включаются положения нормативного характера. В распоряжениях преамбула, как правило, отсутствует;

- преамбула в постановлениях Администрации муниципального образования завершается словом «администрация муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области постановляет:;
- в постановляющей части должны содержаться пункты, предусматривающие конкретные механизмы реализации устанавливаемых данным правовым актом норм и поручений, сроки их исполнения, полное наименование организаций - исполнителей, а при необходимости - поручения 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, 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.

6.12. При необходимости для полноты изложения вопроса в муниципальных 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 указываются только их вид и полное наименование.

Ссылка в муниципальном правовом акте на нормативный правовой акт федерального органа исполнительной власти или иного органа (организации), не прошедший государственную регистрацию в Министерстве юстиции Российской Федерации, не допускается.
6.13. Ответственность за содержательную подготовку проектов муниципальных правовых актов возлагается на заместителей Главы муниципального образования согласно распределению обязанностей между ними.

Ответственность за анализ проекта муниципального правового акта на предмет отсутствия ранее изданных правовых актов Администрации муниципального образования по рассматриваемому вопросу несет должностное лицо, подготовившее проект муниципального правового акта.

Одновременно с разработкой проекта муниципального правового акта должны быть подготовлены предложения об изменении и дополнении или признании утратившими силу соответствующих ранее изданных муниципальных правовых актов или их частей (разделов, пунктов, подпунктов, абзацев и т.д.).
6.14. Если проект муниципального правового акта исключает действие ранее изданных по этому вопросу муниципальных правовых актов в целом, либо в части, он должен содержать указание о признании их утратившими силу полностью или частично либо об их частичном изменении.

Положения об изменении, дополнении или признании утратившими силу ранее изданных муниципальных правовых актов или их частей включаются в текст проекта муниципального правового акта (с указанием отменяемых разделов, пунктов, подпунктов, абзацев и т.д.), либо оформляются как приложение к правовому акту.
Изменения и дополнения, вносимые в муниципальный правовой акт Администрации муниципального образования, оформляются муниципальным правовым актом того же вида, в каком издан основной документ.
6.15. Если при подготовке муниципального правового акта была выявлена необходимость внесения существенных изменений и дополнений в ранее изданные муниципальные правовые акты или наличие по одному и тому же вопросу нескольких муниципальных правовых актов, а также, если в муниципальный правовой акт неоднократно вносились изменения, которые затрудняют его чтение и применение, то в целях упорядочения текста правового акта разрабатывается новый единый муниципальный правовой акт. В проект такого муниципального правового акта включаются новые, а также содержащиеся в ранее изданных муниципальных правовых актах положения.

6.16. Не допускается издание повторных муниципальных правовых актов, если не исполнены ранее изданные по тому же вопросу акты, кроме случаев, когда необходимость принятия нового муниципального правового акта продиктована изменением обстоятельств. Не допускается издание муниципальных правовых актов, полностью дублирующих акты федерального законодательства.

6.17. Проекты муниципальных правовых актов, подготовленные во исполнение решений федеральных органов государственной власти, предъявляются на рассмотрение Главе муниципального образования, как правило, в месячный срок после регистрации таких документов, если иное не предусмотрено их содержанием.

6.18. Проект муниципального правового акта должен быть завизирован руководителем структурного подразделения (лицом, исполняющим обязанности руководителя) или иным должностным лицом, ответственным за подготовку муниципального правового акта. Виза включает в себя должность, фамилию, личную подпись визирующего, дату визирования и номер его рабочего телефона.

6.19. При направлении подготовленного проекта муниципального правового акта в юридический отдел Администрации муниципального образования необходимо предоставление вместе с текстом проекта муниципального правового акта:

- пояснительной записки, содержащей обоснование необходимости принятия данного акта (со ссылкой на дату и номер поручения или иное основание для подготовки акта) и прогноз последствий его принятия;

- информации о состоянии законодательства в данной сфере правового регулирования (федерального и областного; если проект разработан на основе использования законодательства иных субъектов Российской Федерации, с приложением копий этих актов);

- перечня правовых актов, отмены, изменения или дополнения которых потребует принятие данного акта, предложения о разработке других правовых актов, принятие которых необходимо для реализации данного акта;

- документов, необходимых для проведения правовой экспертизы, или ссылок, которые имеются в тексте проекта правового акта, за исключением федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов (распоряжений) Президента Российской Федерации, постановлений (распоряжений) Правительства Российской Федерации, конфиденциальных документов.

Все документы, прилагаемые к проекту муниципального правового акта, предоставляются только в машинописном тексте.

6.20. Правовая экспертиза проекта муниципального правового акта,                 в зависимости от его сложности и объема, проводится в течении 2-4 рабочих дней (в течение 1 рабочего дня проводится предварительная экспертиза для решения вопроса о дальнейшей работе над проектом).

В исключительных случаях, по поручению Главы муниципального образования или его первого заместителя, правовая экспертиза проводится в течение 1 полного рабочего дня после поступления проекта муниципального правового акта в юридический отдел.

При наличии замечаний заключение юридического отдела Администрации муниципального образования должно быть оформлено в течение 1 рабочего дня и направлено в структурное подразделение, подготовившее проект муниципального правового акта.

6.21. При наличии замечаний юридического отдела Администрации муниципального образования о несоответствии проекта муниципального правового акта законодательству он возвращается исполнителю для доработки. 
После устранения замечаний доработанный проект повторно предоставляется в юридический отдел Администрации муниципального образования.

Юридические и редакционные поправки, сделанные юридическим отделом Администрации муниципального образования, 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 (разработчика) оформляется письменное заключение юридического отдела Администрации муниципального образования, которое прикладывается к проекту муниципального правового акта.

В отношении проектов, имеющих нормативный характер, проводится антикоррупционная экспертиза в порядке, утверждаемом Администрацией муниципального образования.

Антикоррупционная экспертиза заключается в выявлении в проектах муниципальных нормативных правовых актов коррупциогенных факторов и в их последующем устранении.
6.22. Подготовленный проект муниципального правового акта с необходимыми материалами и электронной его версией передается в отдел муниципальной службы Администрации муниципального образования для проверки соответствия его текста правилам русского языка. 

6.23. Отдел муниципальной службы проводит лингвистическую экспертизу проекта муниципального правового акта и приложений к нему в зависимости от объема его текста в течение 3 рабочих дней. При проведении указанной экспертизы осуществляется редактирование и правка текста проекта муниципального правового акта.

Если в процессе экспертизы проекта муниципального правового акта выявляется необходимость внесения в него существенных редакционных изменений, он подлежит возврату в подготовившее его структурное подразделение для доработки и повторного визирования исполнителем.

6.24. По итогам лингвистической экспертизы проект муниципального правового акта должен быть завизирован специалистом отдела муниципальной службы, который проводил экспертизу или лицом, его замещающим.

В случае соответствия проекта предъявляемым требованиям после соответствующих экспертиз он распечатывается на бланке установленного образца соответствующего вида и передается исполнителю (разработчику) для обязательного согласования с заинтересованными лицами.

Если в проекте муниципального правового акта содержатся положения, нормы и поручения, касающиеся структурных подразделений Администрации муниципального образования, иных органов и организаций, то такие акты подлежат согласованию с этими органами и организациями. Конкретный перечень лиц, с которыми необходимо согласование проекта муниципального правового акта, определяется исполнителем (разработчиком).

6.25. Согласование проекта муниципального правового акта оформляется путем визирования. Виза включает в себя фамилию, личную подпись визирующего, дату визирования.

Подписи согласований располагаются на оборотной стороне последнего листа проекта муниципального правового акта. Визирование на отдельном листе не допускается.

6.26. Оформленный в соответствии с требованиями настоящего Регламента проект правового акта должен быть завизирован (согласован):

- лицом, подготовившим проект;

- руководителем или заместителем руководителя структурного подразделения, подготовившим проект;

- руководителями (заместителями руководителей) согласующих организаций;

- заместителем Главы муниципального образования, курирующим соответствующее направление деятельности;

- начальником юридического отдела;

- специалистом отдела муниципальной службы, на которого возложены обязанности проведения лингвистической экспертизы.
6.27. Проекты муниципальных правовых актов по отдельным группам вопросов проходят обязательное согласование в соответствующих структурных подразделениях Администрации муниципального образования:

- по вопросам организации деятельности структурных подразделений и кадрового характера (утверждение положений, структур и штатных расписаний, прием - увольнение работников Администрации муниципального образования, присвоение квалификационного чина муниципального служащего, направление на учебу, проведение служебных расследований), в отделе муниципальной службы;

- по вопросам, связанным с расходованием бюджетных средств и программам, в финансовом управлении;

- по вопросам, связанным с государственным регулированием цен, тарифов, программам, ограничением хозяйственной деятельности отдельных хозяйствующих субъектов, предоставлением финансовых льгот, в управлении экономического развития, управлении имущественных отношений, финансовом управлении.

Обязанность по согласованию проекта муниципального правового акта возлагается на структурное подразделение, подготовившее этот проект.
Приказы сельских комитетов Администрации муниципального образования согласовываются в соответствии с муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
6.28. Срок рассмотрения проекта муниципального правового акта, предоставленного на согласование заместителям Главы муниципального образования, не должен превышать 1 рабочий день, если иное не определено Главой муниципального образования. 

Срок рассмотрения проекта муниципального правового акта, предоставленного на согласование в иные органы и организации, не должен превышать 2 рабочих дня, если иное не определено Главой муниципального образования.

Общий срок согласования не может превышать 10 календарных дней.
6.29. Проекты муниципальных правовых актов, содержащие одновременно пункты о вступлении в силу с конкретной календарной даты и об опубликовании в средствах массовой информации, передаются разработчиками (исполнителями) в отдел муниципальной службы Администрации муниципального образования не позднее чем за 7 рабочих дней до наступления указанной в проекте даты.
6.30. В случае несогласия с проектом муниципального правового акта визирующий должен письменно на отдельном листе изложить свое обоснованное мнение, или дополнения и изменения, приложив их к проекту.

Одновременно с визой соответствующего должностного лица ставится отметка «С замечаниями». О наличии замечаний обязательно докладывается лицу, подписывающему правовой акт.

6.31. При наличии разногласий по проекту муниципального правового акта заместитель Главы муниципального образования, курирующий вопрос, регулируемый данным проектом, 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.

6.32. Если в процессе доработки в проект муниципального правового акта вносятся существенные изменения, он подлежит повторному визированию исполнителем (разработчиком), руководителями заинтересованных органов и организаций, повторное визирование не требуется, если при доработке в проект правового акта внесены уточнения в целях обеспечения единства юридической техники, стиля изложения, не изменившие его содержания, по существу.

6.33. Внесение изменений или дополнений в согласованные проекты правовых актов на стадии их оформления на бланке установленного образца не допускается.

Ответственность за качество подготовки проектов правовых актов, содержание, достоверность, целесообразность, направление заинтересованным лицам и согласование с заинтересованными структурными подразделениями (должностными лицами) возлагается на исполнителей и руководителей структурных подразделений, ответственных за их подготовку. 

6.34. Муниципальные правовые акты после их подписания Главой муниципального направляются в отдел муниципальной службы, осуществляющий их регистрацию и копирование согласно списку, и хранение. 

6.35. Копирование и направление муниципальных правовых актов производится в течение 3 дней после их подписания Главой муниципального образования и регистрации, а срочных - в день подписания, Копирование муниципальных правовых актов отделом муниципальной службы Администрации муниципального образования производится в соответствии с рассылкой указанной исполнителем.

На каждом экземпляре направляемого правового акта проставляется круглая печать «Для документов».

Отдел муниципальной службы передает копии муниципальных правовых актов в структурные подразделения Администрации муниципального образования, являющиеся исполнителями данных муниципальных правовых актов, для последующего направления (вручения) их заинтересованным физическим и юридическим лицам в течение 3 рабочих дней, а срочные -            1 рабочего дня.
6.36. Каждый принятый муниципальный правовой акт регистрируется в специальном Журнале регистрации муниципальных правовых актов с присвоением ему порядкового номера и указанием полного наименования, даты регистрации.

Подлинники муниципальных правовых актов со всеми необходимыми документами формируются в папки.

Все подлинники муниципальных правовых актов хранятся в отделе муниципальной службы Администрации муниципального образования в течение 5 лет, после чего сдаются в архив. 

Хранящиеся подлинники муниципальных правовых актов и относящиеся к ним документы, а также их копии выдаются для ознакомления только по письменному разрешению заместителя Главы муниципального образования -руководителя Аппарата, а в его отсутствие - с разрешения начальника отдела муниципальной службы Администрации муниципального образования.
6.37. Порядок опубликования (обнародования) и вступления в силу муниципальных правовых актов определяется Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ».

6.38. Порядок подготовки, согласования, принятия, регистрации и хранения документов, содержащих государственную или иную охраняемую законом тайну, сведения конфиденциального характера, а также аналогичной информации, хранящейся в электронной почте, определяется отдельными правовыми актами Правительства Российской Федерации.

7. Договоры от имени Администрации муниципального образования 

«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

7.1. Глава муниципального образования от имени Администрации муниципального образования и в пределах своих полномочий подписывает договоры (соглашения). 

7.2. Проекты договоров (соглашений), подписываемых от имени Администрации муниципального образования Главой муниципального образования в пределах его полномочий, а также по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, предварительно рассматриваются руководителями заинтересованных структурных подразделений и, в обязательном порядке, начальником финансового управления Администрации муниципального образования              (с отметкой о том, какие средства из бюджета муниципального округа направляются на эти цели), начальником юридического отдела, заместителями Главы муниципального образования по координируемым ими направлениям деятельности; далее с их визами, замечаниями (при наличии таковых) предоставляются Главе  муниципального образования на подпись. 
Контроль за полнотой и достоверностью информации в договорах (соглашениях) в пределах бюджетных смет, предусматривающих выделение денежных средств из бюджета муниципального округа, осуществляется главными распорядителями бюджетных средств муниципального округа. 

7.3. При наличии разногласий по содержанию проекта договора (соглашения) среди лиц, его визирующих, ответственный за подготовку проекта исполнитель должен провести обсуждение проекта и предоставленных к нему замечаний с целью выработки взаимоприемлемого решения. Если такое решение не будет найдено, то к проекту должны быть приложены замечания визирующих лиц, а также предложения лица, ответственного за подготовку проекта договора (соглашения). 

Порядок заключения договора (соглашения), состав участников его заключения, перечень вопросов, подлежащих уточнению при его заключении, определяются лицом, подписывающим договор (соглашение), в соответствии с действующим законодательством. 

Заключенные договоры (соглашения) передаются для регистрации и хранения в организационный отдел Администрации муниципального образования. 
8. Организация работы со служебными документами

8.1. 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 муниципального образования возлагается на заместителя Главы муниципального образования -руководителя аппарата Администрации, организационный отдел Администрации муниципального образования. 
Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в структурных подразделениях Администрации муниципального образования возлагается на их руководителей.
8.2. Вся корреспонденция, адресованная Главе муниципального образования и заместителям Главы муниципального образования, принимается, вскрывается (за исключением адресованной лично), регистрируется в организационном отделе Администрации муниципального образования в соответствии с номенклатурой дел, классифицируется и в тот же день, в зависимости от содержания и адресата, направляется соответственно Главе муниципального образования, заместителям Главы муниципального образования. 
8.3. Все поступившие в Администрацию муниципального образования письма, заявления и жалобы граждан подлежат регистрации в организационном отделе Администрации муниципального образования. 
8.4. Письма одинакового содержания, поступившие на имя двух или более должностных лиц, регистрируются под одним номером и направляются указанным в письмах адресатам.

Почта, адресованная или доставленная в Администрацию муниципального образования ошибочно, не по назначению, возвращается или пересылается в орган или учреждение, которому она предназначена.

8.5. О поступлении телеграмм и других срочных документов специалист организационного отдела Администрации муниципального образования незамедлительно извещает структурные подразделения Администрации муниципального образования. В экстренных случаях телеграммы доставляются в приемную Главы муниципального образования. 

8.6. В случае поступления документов непосредственно в приемную Главы муниципального образования, или заместителям Главы муниципального образования, они подлежат обязательной передаче, для регистрации, в организационный отдел Администрации муниципального образования. 

8.7. Порядок рассмотрения документов отражается в резолюции.

8.8. Резолюция должна содержать ясное и четкое указание об исполнении документа, конкретные поручения, фамилии исполнителей и сроки исполнения, а при необходимости - указание «контроль» за исполнением документа. В резолюции, по возможности, краткой, 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 заявления 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.

8.9. После рассмотрения корреспонденции соответственно Главой муниципального образования, заместителями Главы муниципального образования она возвращается в организационный отдел Администрации муниципального образования для дальнейшей организации работы с ними в соответствии с резолюцией на документе. Срок рассмотрения документов должен составлять, как правило, не более одного рабочего дня. 
Специалист организационного отдела Администрации муниципального образования направляет документы лицам, ответственным за их исполнение. 
8.10. Документы, подлежащие исполнению несколькими исполнителями, при необходимости, 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 предоставить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

8.11. Срок рассмотрения документов - 30 дней со дня регистрации в Администрации муниципального образования, если иной срок не указан в резолюции.

В случае необходимости дополнительного времени на решение вопросов, изложенных в документе, продление срока исполнения должно быть оформлено не менее чем за 2-3 дня до его истечения должностным лицом, наложившим первичную резолюцию.

8.12. По документам, для исполнения которых требуется подготовка проектов правовых актов, а также по исполнению которых даны другие поручения Главы муниципального образования, заместителей Главы муниципального образования, организуется контроль в соответствии с настоящим Регламентом. На этих документах делается отметка о контроле. 

8.13. При необходимости принятия оперативных решений по исполнению поручений и быстрого доведения задачи до всех исполнителей должностное лицо, налагающее резолюцию, немедленно созывает совещание с участием всех заинтересованных лиц.

8.14. Исполненные документы, имеющие штампы «Контроль» и «Подлежит возврату», возвращаются исполнителями в организационный отдел Администрации муниципального образования вместе со справочно-информационным материалом, рассмотренным должностным лицом Администрации муниципального образования, давшим указание об исполнении. 
8.15. Исходящие документы, подписанные Главой муниципального образования, заместителями Главы муниципального образования рассылаются организационным отделом Администрации муниципального образования. Их копии, оформленные в установленном порядке, остаются и хранятся в соответствующем структурном подразделении и организационном отделе Администрации муниципального образования.

8.16. Для отправки корреспонденция принимается ежедневно до 15 часов, а отправка осуществляется до 17 часов. Отправка срочной корреспонденции после 17 часов производится с разрешения заместителя Главы муниципального образования -руководителя аппарата Администрации. 

8.17. К предоставляемому на подпись Главе муниципального образования, заместителям Главы муниципального образования письму прикладывается его копия, на которой должна быть виза руководителя соответствующего структурного подразделения, организации или иного исполнителя, ответственного за подготовку данного письма, с обязательным указанием даты визирования документа.

Если письмо предоставляется на подпись Главе муниципального образования, то на его копии, кроме указанных виз, должна быть также виза заместителя Главы муниципального образования, в компетенции которого находится решение вопроса. 
8.18. Организационный отдел Администрации муниципального образования осуществляет контроль за установленным порядком прохождения документов, ежемесячно анализирует состояние работы по документообороту, информирует об этом заместителя Главы муниципального образования -руководителя Аппарата Администрации. 
8.19. Весь процесс документирования в Администрации муниципального образования ведется на типографских бланках, а также бланках со штампом, изготовленным в штемпельно-граверной мастерской с эскизов, разработанных организационным отделом и утвержденных распоряжением Администрации муниципального образования.

Бланки установленного образца, используемые в Администрации муниципального образования (постановлений и распоряжений) хранятся в отделе муниципальной службы Администрации муниципального образования, бланки писем - в организационном отделе Администрации муниципального образования. Заказы на изготовление бланков возложены на организационный отдел Администрации муниципального образования.
8.20. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируются специальными инструкциями. Содержание документов, содержащих информацию ограниченного доступа, не подлежит разглашению.

9. Порядок реализации права нормотворческой деятельности

9.1. Администрация муниципального образования взаимодействует с Вяземским окружным Советом депутатов, исходя из интересов жителей муниципального округа, единства целей и задач в решении проблем муниципального образования, в соответствии с Уставом муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области и настоящим Регламентом.

9.2. Администрация муниципального образования обладает правом нормотворческой деятельности и может разрабатывать, и вносить в Вяземский окружной Совет депутатов, проекты муниципальных правовых актов по вопросам, касающимся жизни муниципального округа и его жителей, другим вопросам, отнесенным к полномочиям представительных органов местного самоуправления. 

9.3. Проекты муниципальных правовых актов Вяземского окружного Совета депутатов, проходят процедуру согласования, равно как и проекты муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования. 

9.4. Заместители Главы муниципального образования, курирующие структурные подразделения в соответствии с распределением должностных обязанностей: 

- осуществляют контроль за своевременной подготовкой структурными подразделениями документов, предоставляемых на рассмотрение Вяземского окружного Совета депутатов;

- присутствуют на заседаниях Вяземского окружного Совета депутатов и, при необходимости, на заседаниях постоянных депутатских комиссий и представляют интересы Администрации муниципального образования при рассмотрении муниципальных правовых актов курируемых структурных подразделений.
10. Порядок участия представителей 

Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области 
в деятельности Вяземского окружного Совета депутатов

10.1. Руководители и специалисты структурных подразделений Администрации муниципального образования по согласованию с Главой муниципального образования могут присутствовать и выступать на заседаниях Вяземского окружного Совета депутатов (далее - представительные органы муниципального образования), их комиссий и рабочих групп в соответствии с регламентами представительных органов муниципального округа.

10.2. Руководители и специалисты структурных подразделений Администрации муниципального образования по согласованию с Главой муниципального образования обязаны по приглашению представительных органов муниципального округа, полученному не менее чем за 3 рабочих дня до даты заседания представительных органов муниципального округа, присутствовать на них и отвечать на вопросы депутатов в порядке, определенном регламентами представительных органов муниципального округа. В случае невозможности присутствия на заседании представительного органа, соответствующее должностное лицо заблаговременно уведомляет Главу муниципального образования о причине своего отсутствия с указанием лица, которое может прибыть на заседание и ответить на поставленные вопросы.

11. Порядок рассмотрения запросов и обращений

Вяземского окружного Совета депутатов
11.1. Запросы и обращения представительных органов муниципального округа, их комиссий и депутатов в адрес Главы муниципального образования поступают в Администрацию муниципального образования, где в этот же день регистрируются в организационном отделе Администрации муниципального образования и незамедлительно передаются Главе муниципального образования.
11.2. На основании поручения Главы муниципального образования поступившие запросы и обращения специалист организационного отдела Администрации муниципального образования направляет руководителям структурных подразделений, к ведению которых относятся поставленные вопросы, для подготовки проекта ответа и предоставляет его Главе муниципального образования. 
При невозможности подготовки проекта ответа в установленный срок, указанное структурное подразделение согласовывает с представительными органами муниципального округа, соответствующими комиссиями его продление и предоставляет Главе муниципального образования проект соответствующего мотивированного письма с указанием нового срока.

11.3. Срок рассмотрения запросов и обращений не должен превышать сроки, установленные представительными органами муниципального округа и городского поселения, поручениями Главы муниципального образования, а если они не установлены, 30 дней со дня их поступления в Администрацию муниципального образования.

12. Система электронного документооборота
12.1. Система электронного документооборота (СЭД) Администрации муниципального образования предназначена для автоматизации процесса обмена электронными документами в процессе межведомственного электронного документооборота между Администрацией муниципального образования и Правительством Смоленской области, органами исполнительной власти Смоленской области. 

12.2. Эксплуатация СЭД осуществляется в соответствии федеральным законодательством, нормативными правовыми актами Правительства Смоленской области и Администрации муниципального образования. 

12.3. Электронный документ, сформированный в СЭД, имеет юридическую силу, равную силе аналогичного документа на бумажном носителе, и влечет предусмотренные для данного документа правовые последствия. 

  

13. Организация работы с обращениями граждан

13.1. Работа по рассмотрению обращений граждан и организации приема граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законами и иными нормативными правовыми актами Смоленской области. 

13.2. Организацию работы с обращениями граждан (юридических лиц) (далее - обращения), поступившими в Администрацию муниципального образования, и контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений осуществляет организационный отдел Администрации муниципального образования. 

13.3. Поступающие в Администрацию муниципального образования письменные обращения или обращения, поступившие в форме электронного документа (далее - обращения), не позднее трех дней с момента поступления регистрируются, обрабатываются в организационном отделе Администрации муниципального образования и передаются на рассмотрение Главе муниципального образования, заместителям Главы муниципального образования.
13.4. Обращения граждан (письма, заявления, жалобы) должны быть рассмотрены в течение 30 дней со дня их регистрации, если не указан иной срок. При необходимости проведения дополнительных запросов, истребования материалов, иных действий, связанных с рассмотрением обращений, срок рассмотрения может быть продлен в исключительных случаях не более чем на 30 дней Главой муниципального образования, заместителями Главы муниципального образования, координирующими соответствующие направления деятельности. Решение о продлении срока сообщается заявителю. 
Переадресовка обращений другим исполнителям допускается только по согласованию с Главой муниципального образования.

Ответ на обращение в обязательном порядке подлежит согласованию с заместителями Главы муниципального образования в соответствии с распределением по соответствующему направлению их деятельности.

13.5. Должностное лицо, которому поручено рассмотрение письменного обращения или обращения, поступившего в форме электронного документа принимает меры по восстановлению или защите нарушенных прав, свобод и законных интересов гражданина, направляет гражданину ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

13.6. Личный прием граждан в Администрации муниципального образования проводится Главой муниципального образования, заместителями Главы муниципального образования, руководителями структурных подразделений и уполномоченными на то лицами. 
13.7. Личный прием граждан Главой муниципального образования осуществляется по предварительной записи. 

Заместители Главы муниципального образования, руководители структурных подразделений Администрации муниципального образования осуществляют прием граждан согласно графику. 

13.8. Информация о месте, днях и часах приема доводится до сведения граждан (размещена на сайте Администрации муниципального образования). 

13.9. Контроль за соблюдением распорядка приема граждан осуществляет организационный отдел Администрации муниципального образования. 
13.10. Организационный отдел Администрации муниципального образования обобщает вопросы, поставленные в обращениях граждан (юридических лиц), анализирует состояние работы по их рассмотрению в Администрации муниципального образования и еженедельно предоставляет соответствующую информацию заместителю Главы муниципального образования - руководителю Аппарата Администрации, который доводит ее Главе муниципального образования и другим заинтересованным лицам. 

14. Организация контроля за исполнением правовых актов и иных документов

14.1. Основными задачами контроля исполнения является обеспечение  выполнения мероприятий экономического и социального развития муниципального образования; учет хода реализации постановлений, распоряжений и поручений Главы муниципального образования, поручений заместителей Главы  муниципального образования (далее - контролируемые документы, документ); своевременное выявление нарушений сроков исполнения контролируемых документов; повышение персональной ответственности исполнителей за порученные участки работы и повышение общего уровня дисциплины.

14.2. Контролю подлежат все служебные документы и правовые акты, имеющие конкретные поручения и сроки исполнения.

14.3. Ответственность за своевременное и качественное исполнение поручений, взятых на контроль, возлагается на заместителей Главы муниципального образования (в соответствии с распределением обязанностей), руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования, если содержащиеся в документах вопросы относятся к сфере их деятельности.

14.4. Организацию контроля обеспечивает заместитель Главы муниципального образования - руководитель Аппарата Администрации. 

14.5. Исполнители и сроки исполнения служебных документов определяются в резолюции, а исполнитель, указанный в поручении Главы муниципального образования (заместителя Главы муниципального образования) первым, является ответственным исполнителем за своевременную подготовку обобщенной информации и предоставление ответа, ему предоставляется право координации работы соисполнителей по исполнению поручений, содержащихся в документе. 
14.6. Техническую работу и оперативный контроль за ходом и сроками исполнения контролируемых документов:

- указов и распоряжений Губернатора Смоленской области; постановлений и распоряжений Правительства Смоленской области; решений Вяземского окружного Совета депутатов; писем, запросов юридических лиц и иных документов осуществляется специалистами организационного отдела Администрации муниципального образования (далее - специалисты, ответственные за состояние контроля).
В структурных подразделениях Администрации муниципального образования контроль за ходом и сроками исполнения контролируемых документов (в том числе постановлений и распоряжений Администрации муниципального образования, контроль за исполнением которых возложен на заместителя Главы муниципального образования, курирующее данное структурное подразделение) осуществляют специалисты структурных подразделений Администрации муниципального образования, на которых данная ответственность возложена в соответствии с должностными инструкциями (далее - уполномоченные лица).

14.7. Специалисты, ответственные за состояние контроля: 
- осуществляют учет контролируемых документов;

- обеспечивают сбор информации от уполномоченных лиц и непосредственных исполнителей документов, поставленных на контроль;

- анализируют и обобщают полученные сведения о ходе исполнения документов и исполнительской дисциплине и в целях информирования, упреждающего контроля и принятия оперативных мер предоставляют заместителю Главы муниципального образования - руководителю Аппарата Администрации сведения об исполнении контролируемых документов за прошедший месяц в срок до 10 числа следующего месяца. 
14.8. Уполномоченные лица:

- осуществляют контроль за сроками исполнения контролируемых документов;

- получают от исполнителей отчеты и другой информационный материал об исполнении документов;

- анализируют отчеты и составляют справки о результатах исполнения с оценками, выводами и предложениями по существу контролируемых документов и предоставляют их на рассмотрение заместителю Главы муниципального образования, курирующему данное структурное подразделение для принятия решения о снятии документа с контроля, либо о продлении сроков исполнения и ответственности исполнителей;

- предоставляют в организационный отдел Администрации муниципального образования письменную информацию в виде справок о ходе исполнения и об исполнении контролируемых документов. В информации должны быть отражены конкретные результаты работы по исполнению документа. 

14.9. Снятию с контроля подлежат документы, выполненные в полном объеме или отмененные другим актом. Снятие документа с контроля не означает прекращения действия правовых норм, установленных им.

14.10. Основанием для снятия с контроля или продления срока его исполнения является предоставленная на имя должностного лица, принявшего решение о постановке на контроль документа, письменная информация руководителя структурного подразделения Администрации муниципального образования или должностного лица, которым соответственно поручено исполнение документа.

14.11. Материалы о выполнении и снятии с контроля документов или продлении сроков их исполнения предоставляются Главе муниципального образования или заместителям Главы муниципального образования лицом, ответственным за осуществление контроля по соответствующему документу.

Если Глава муниципального образования или заместитель Главы муниципального образования сочтет необоснованным предложение о снятии документа с контроля, он возвращает его для доработки должностному лицу, ответственному за исполнение документа.

14.12. Справки о ходе исполнения документа вместе с предложениями о снятии с контроля, составленные уполномоченными лицами и завизированные соответствующими должностными лицами, предоставляются в организационный отдел Администрации муниципального образования в срок до 5 числа каждого месяца.

Заместитель Главы муниципального образования - руководитель аппарата Администрации докладывает Главе муниципального образования о выполнении контролируемых документов и предлагает проекты соответствующих решений. 

Документ считается исполненным, когда решены по существу все поставленные в нем вопросы.

При отсутствии замечаний к предоставленной информации, документ снимается с контроля резолюцией Главы муниципального образования.

14.13. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с момента даты подписания, а поступивших в Администрацию муниципального образования - с даты их регистрации.

Срок исполнения документов не должен превышать 30 дней (если в резолюции или в документе не указан иной срок исполнения) со дня регистрации в Администрации муниципального образования. 

14.14. Контроль за исполнением постановлений и распоряжений Администрации муниципального образования который возложен на Главу муниципального образования осуществляется специалистом отдела муниципальной службы Администрации муниципального образования, ответственным за состояние данного контроля.

Снятию с контроля подлежат документы, выполненные в полном объеме или отмененные другим актом. Снятие документа с контроля не означает прекращения действия правовых норм, установленных им.

Основанием для снятия с контроля документа или продления срока его исполнения является представленная на имя Главы муниципального образования, принявшего решение о постановке на контроль постановления или распоряжения Администрации муниципального образования, письменная информация руководителя структурного подразделения Администрации муниципального образования, который является исполнителем данного постановления или распоряжения Администрации муниципального образования.
Данная информация предоставляется в отдел муниципальной службы ежемесячно до 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором было принято данное постановлении или распоряжение Администрации муниципального образования.
Если Глава муниципального образования сочтет необоснованным предложение о снятии документа с контроля, он возвращает его для доработки руководителю структурного подразделения Администрации муниципального образования, являющимся исполнителем данного постановления или распоряжения Администрации муниципального образования.
14.14. Контроль за исполнением документов с грифом «секретно» осуществляется специалистом по мобилизационной работе Администрации муниципального образования.

14.15. Контроль за соблюдением сроков рассмотрения писем, заявлений и жалоб граждан осуществляет специалист организационного отдела Администрации муниципального образования.
15. Распорядок работы 
Администрации муниципального образования
 «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

15.1. Работникам Администрации муниципального образования устанавливается пятидневная рабочая неделя, продолжительностью 40 часов, с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). При этом нормативная продолжительность рабочего дня составляет 8 часов в день, перерыв для отдыха и питания в рабочее время не включается.

15.2. Режим работы Администрации устанавливается в следующих пределах:

- начало работы - 8 часов 00 минут;

- окончание работы - 17 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.

В соответствии с распоряжением Администрации муниципального образования отдельным работникам Администрации муниципального образования может устанавливаться ненормированный рабочий день.

15.3. В праздничные дни назначаются ответственные дежурные, график дежурства которых составляется отделом муниципальной службы Администрации муниципального образования и утверждается Главой   муниципального образования.

15.4.  Ответственность за соблюдение муниципальными служащими режима работы и правил внутреннего распорядка несут руководители структурных подразделений Администрации муниципального образования.
16. Использование печатей и штампов

16.1. Для удостоверения подлинности или соответствия копий документов подлинникам используются гербовые и другие печати.
16.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы.

16.3. Администрация муниципального образования имеет две печати, содержащие изображения герба Российской Федерации и герба Смоленской области с указанием полного наименования Администрации муниципального образования (гербовые печати).

16.4. Гербовая печать Администрации муниципального образования проставляется на подпись Главы муниципального образования, заместителей Главы муниципального образования (по указанию Главы муниципального образования).
16.5. Гербовая печать с изображением герба Российской Федерации используется для оформления финансовых документов Администрации муниципального образования. Гербовая печать с изображением герба Смоленской области используется для оформления доверенностей, ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности, на договорах, удостоверениях, на подлинных документах, удостоверение гербовой печатью которых предусмотрено действующим законодательством.

16.6. Гербовые печати хранятся у начальника отдела муниципальной службы Администрации муниципального образования, а на период его отсутствия у лица его замещающего.
16.7. Круглые (не гербовые) печати:

- «Для документов» -  ставится на копиях муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования, подготовленных для направления (вручения) заинтересованным физическим и юридическим лицам, а также на иные документы и их копии, требующие удостоверения их подлинности; на копиях документов по кадрам;
- «Для справок» - при выдаче справок населению из базы данных по хозяйственного учета.
16.8. Заказы на изготовление печатей и штампов для структурных подразделений Администрации муниципального образования возложены на организационный отдел Администрации муниципального образования на основании разрешения заместителя Главы муниципального образования - руководителя Аппарата Администрации. 
16.9. Учет изготовленных печатей и штампов осуществляет организационный отдел Администрации муниципального образования в журнале учета и выдает под расписку руководителям структурных подразделений Администрации муниципального образования.
16.10. Печати и штампы должны храниться в несгораемых металлических шкафах или сейфах.

Пришедшие в негодность печати и штампы возвращаются в организационный отдел Администрации муниципального образования и уничтожаются в установленном порядке, о чем в журнале учета проставляются соответствующие отметки. 

16.11. Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях с правом юридического лица возлагаются на их руководителей. При смене руководителей печати и штампы передаются в организационный отдел Администрации муниципального образования по акту с отметками в журнале учета.

16.12. Кроме печатей в Администрации муниципального образования используется штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы муниципального образования, необходимость которого определяется Главой муниципального образования.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы муниципального образования может использоваться на поздравительных открытках, дипломах, благодарственных письмах, Почетных грамотах и других документах аналогичного характера.

Использование указанного штампа при оформлении подлинников всех документов запрещается.

Штамп с факсимильным воспроизведением подписи Главы муниципального образования хранится у Главы муниципального образования.
17. Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент

Предложения по внесению изменений и дополнений в настоящий Регламент вносятся по инициативе Главы муниципального образования, заместителей Главы муниципального образования, руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования. 
После согласования предложенных изменений и дополнений заинтересованными сторонами они вносятся в Регламент посредством принятия постановления Администрации муниципального образования по этому вопросу.
Подготовку проекта постановления Администрации муниципального образования о внесении изменений и дополнений в Регламент осуществляет юридический отдел совместно с отделом муниципальной службы Администрации муниципального образования.
