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ВЕЛИКОУСТЮГСКАЯ ДУМА

ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р Е Ш Е Н И Е 

  от    02.12.2016                №  91
                  ___________________________________________________________________________                   ______________________________________
г. Великий Устюг

	 О Регламенте Главы Великоустюгского   

 муниципального района


	
	
	
	


В соответствии со статьями 21, 27 Устава Великоустюгского муниципального района

Великоустюгская Дума РЕШИЛА:

1. Утвердить прилагаемый Регламент Главы Великоустюгского муниципального района.

2. Главе администрации Великоустюгского муниципального района            А.В. Кузьмину организовать работу структурных подразделений администрации района в соответствии с Регламентом Главы Великоустюгского муниципального района.

3. Настоящее решение вступает в силу со дня принятия и подлежит официальному опубликованию.

Глава Великоустюгского

муниципального района                                                                              М.В. Елфимов

УТВЕРЖДЕН:

решением 
Великоустюгской Думы 
от 02.12.2016 № 91
РЕГЛАМЕНТ

ГЛАВЫ ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент определяет порядок организационного, правового, протокольного, документационного, информационного и материально-технического обеспечения деятельности Главы Великоустюгского муниципального района (далее – Главы района).

1.2. Глава района является высшим выборным должностным лицом Великоустюгского муниципального района, наделяется Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом района собственными полномочиями по решению вопросов местного значения.

1.3. Глава района осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Вологодской области, Уставом района, решениями Великоустюгской Думы, постановлениями и распоряжениями Главы района, настоящим регламентом.

2. Планирование работы Главы района

2.1. Планирование работы Главы района осуществляется помощником Главы района в рамках плана основных мероприятий Великоустюгского муниципального района на месяц, год. Помощник Главы района не позднее 20 числа ежемесячно сообщает в администрацию района уточненные мероприятия на следующий месяц. Информацию о мероприятиях Великоустюгской Думы сообщает организационно-правовой отдел Великоустюгской Думы.

2.2. Годовой план работы и ежемесячный план основных мероприятий Великоустюгского муниципального района утверждается Главой района.

2.3. На основе ежемесячного плана основных мероприятий Великоустюгского муниципального района помощник Главы района формирует еженедельный план Главы района. Включение в план дополнительных мероприятий осуществляется по согласованию с Главой района.

2.4. Ежегодный отчёт Главы Великоустюгского муниципального района о  работе перед населением и Великоустюгской Думой о  результатах деятельности, в том числе о решении вопросов, поставленных Великоустюгской Думой, готовит администрация района. 

3. Подготовка официальных документов

Главы района

3.1. Официальными документами Главы района являются постановления и распоряжения Главы района, протоколы, договоры, соглашения, контракты (далее - документы), письма, обращения, заявления от имени Главы  района.

3.2. В виде постановлений оформляются решения нормативного и ненормативного характера по вопросам входящим в компетенцию Главы района; решения об изменении и дополнении, отмене и признании утратившими силу ранее принятых постановлений.

3.3. В виде распоряжений оформляются решения по вопросам организации работы Великоустюгской Думы и Главы района, а также Главы администрации района в соответствии с заключенным контрактом.

3.4. Решения Главы района по вопросам оперативно-организационных мероприятий могут даваться в виде устных или письменных поручений. Контроль исполнения запротоколированных поручений Главы района осуществляет администрация района.

3.5. Проекты постановлений и распоряжений Главы района могут готовиться (вноситься) Главой администрации района, руководителями районных органов федеральных служб (в дальнейшем - исполнители), аппаратом Великоустюгской Думы, гражданами в порядке законодательной инициативы, органами территориального общественного самоуправления, зарегистрированными в установленном порядке.

3.6. Проект постановления (распоряжения) должен соответствовать следующим требованиям:

проект официального документа, как правило, состоит из констатирующей и постановляющей частей. Распоряжение может не иметь констатирующей части;

в констатирующей части указываются фактические обстоятельства и мотивы, послужившие основанием для подготовки документа, а также обязательная ссылка на законодательный или иной акт органов государственной власти, органов местного самоуправления (наименование вида акта, заголовок, дата издания, номер), в соответствии с которым подготовлен документ. Констатирующая часть в проектах постановлений завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ»;

постановляющая часть должна содержать четко сформулированные поручения с указанием исполнителей, сроков исполнения и форм отчета о результатах исполнения;

проект не должен противоречить действующему законодательству, актам органов государственной власти и органов местного самоуправления;

должен быть кратким, четко и понятно сформулированным;

допускается только официальное наименование органов и организаций или их сокращенные официальные наименования;

проект должен учитывать ранее принятые решения по рассматриваемому вопросу, содержать при необходимости пункты об отмене или изменении этих решений, снятии с контроля;

проект должен иметь лист согласования с указанием должностных лиц, с которыми согласован, даты согласования, с предложениями по рассылке, размещению на официальном сайте и опубликованию документов (приложение        № 1).
3.7. Подготовка проекта официального документа включает:

изучение и проработку вопроса;

определение круга организаций и должностных лиц, осуществляющих его подготовку, экспертизу и согласование;

непосредственную подготовку официального документа;

организацию сбора необходимых заключений (экспертиз), их анализ и последующую доработку проекта документа;

согласование (получение виз) разработанного проекта документа и приложений к нему с заинтересованными органами, организациями и должностными лицами;

проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов в соответствии с постановлением Главы района от 25 сентября 2009 года № 70 «О мерах по совершенствованию порядка проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов Главы Великоустюгского муниципального района» (с последующими изменениями и дополнениями);

размещение проекта нормативного постановления Главы района на официальном сайте органов местного самоуправления Великоустюгского муниципального района - www.vumr.ru;

направление проекта нормативного постановления Главы района в Великоустюгскую межрайонную прокуратуру за 5 календарных дней до дня принятия вышеуказанного постановления.

Согласованный проект нормативного правового акта Главы района передается исполнителем, вносящим проект, в организационно-правовой отдел Великоустюгской Думы (далее организационно-правовой отдел).  

Правовую и атикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов Главы района проводит правовое управление администрации района. Организационно-правовой отдел определяет полноту согласования документа и размещает проект нормативного акта на официальном сайте органов местного самоуправления района, обеспечивает передачу в Великоустюгскую межрайонную прокуратуру за 5 календарных дней до принятия указанного постановления.

По истечении 5 календарных дней со дня передачи в Великоустюгскую межрайонную прокуратуру проект оформляется организационно-правовым отделом Великоустюгской Думы и передаётся на подпись Главе района.

3.8. Ответственность за качество подготовки вносимых проектов, согласование проектов с заинтересованными сторонами несут исполнители, вносящие проекты.

3.9. При отсутствии у должностных лиц замечаний по проекту они проставляют в листе согласования напротив своей фамилии и должности слово «Согласовано», подпись и дату согласования.

При наличии у должностных лиц особого мнения, либо дополнительных замечаний и предложений по проекту документа они излагают их в виде отдельной записки, которая передается вместе с проектом. В этом случае лицом, визирующим проект в листе согласования, рядом с визой делается запись «Замечания прилагаются».

3.10. При наличии разногласий по проекту исполнитель, вносящий проект, обязан провести обсуждение с заинтересованными сторонами с целью поиска взаимоприемлемого решения, в противном случае, проект с перечнем (таблица) разногласий и подлинниками замечаний или предложений передается Главе района для принятия решения по данному вопросу.

3.11. При внесении в первоначальный проект документа дополнений и изменений после проведения соответствующих согласований исполнителем оформляется окончательный текст с грифом «проект», доработанный с учетом замечаний и предложений. При этом тексты первоначального проекта и заключения по нему не изымаются, а прилагаются к материалам проекта.

3.12. Если в процессе доработки в проект вносятся изменения, существенно меняющие содержание документа, какой-либо его части, то он подлежит повторному визированию руководителями заинтересованных служб, органов и организаций.

3.13. Срок согласования проекта документа каждым должностным лицом, указанным в листе согласования, не должен превышать одного рабочего дня. Ответственность за согласование проектов постановлений и распоряжений несут должностные лица, подготовившие документ.

Для проведения экспертизы по проектам сложных либо объемных документов (свыше 3 листов) и составления заключения допускается согласование документа в течение 3 дней.

В отношении документов, сданных на согласование за 2 часа до окончания рабочего дня, течение срока исполнения начинается со следующего рабочего дня. Течение указанного срока приостанавливают:

выходные и праздничные дни;

нахождение должностного лица в командировке, на больничном в том случае, когда его должностные обязанности не возложены на кого-либо.

3.14. Проекты документов, подготовленные с нарушением настоящего порядка, не должны представляться для подписания Главе района, за исключением чрезвычайных ситуаций, когда решение об ином порядке подготовки официального документа принимает непосредственно Глава района.

3.15. Подписанные Главой района официальные документы (постановления, распоряжения) тиражируются (копии заверяются) и в трехдневный срок рассылаются организационно-правовым отделом.

Адресатов рассылки документов определяет исполнитель.

3.16. Постановления и распоряжения Главы района вступают в силу со дня их подписания, если иное не предусмотрено в самом постановлении или распоряжении.

Постановления, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования).

Начальник организационно-правового отдела в соответствии с отметкой в листе согласования обеспечивает передачу нормативного постановления Главы района в отдел информационного обеспечения администрации района (по согласованию) (далее отдел информационного обеспечения) для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления Великоустюгского муниципального района.

Организационно-правовой отдел ежемесячно до 15 числа месяца, следующего за месяцем, в котором были приняты постановления, представляет в Великоустюгскую межрайонную прокуратуру копии постановлений и сведения об опубликовании нормативных постановлений, затрагивающих права граждан. 

3.17. Формирование в дела подлинников постановлений и распоряжений, формирование реестров отдельно постановлений и распоряжений Главы района, сдача их в архив в соответствии с действующими правилами производятся организационно-правовым отделом.

3.18. Копии постановлений и распоряжений Главы района физическим и юридическим лицам выдаются на основании письменной заявки, в 3-дневный срок организационно-правовым отделом. 

4. Контроль исполнения постановлений

и распоряжений Главы  района

4.1. Общий контроль и проверку исполнения постановлений и распоряжений Главы района обеспечивает организационно-правовой отдел.

4.2. Контролю за исполнением подлежат документы, содержащие контрольные вопросы (конкретные по времени, исполнителям и форме поручения).

4.3. Лица, на которых возлагается контроль (о чем делается запись в тексте документа), обязаны принять меры для его безусловного своевременного и качественного исполнения.

4.4. Организационно-правовой отдел обеспечивает:

проверку исполнения постановлений и распоряжений Главы района по его поручению;

подготовку информации о состоянии выполнения постановлений и распоряжений Главы района, внесение предложений о привлечении должностных лиц, виновных в несвоевременном или ненадлежащем исполнении либо в неисполнении документов, к дисциплинарной ответственности.

4.5. Организационно-правовой отдел в трехдневный  срок направляет постановление (распоряжение) исполнителю.

4.6. Лица на которые возлагается контроль, обязаны:

в 10-дневный срок разработать план организационных мероприятий по выполнению документа;

организовать непосредственную проверку реализации документа;

регулярно, не реже одного раза в квартал, информировать Главу района о ходе его выполнения;

своевременно готовить предложения о снятии документов с контроля или продлении сроков исполнения.

4.7. Документы подлежат исполнению в указанные в них сроки.

Если срок исполнения в тексте не указан, то организационно-правовым отделом устанавливается примерный срок: квартал, полгода, год - в зависимости от содержания поручений в документе.

При необходимости продления сроков выполнения документа исполнитель представляет в организационно-правовой отдел промежуточную информацию на имя Главы  района с мотивированной просьбой о продлении сроков исполнения.

Решение о продлении срока исполнения документа принимается Главой  района на основании представленной информации.

5. Порядок исполнения поручений 

Губернатора области,  Главы района

5.1. Поручения Губернатора Вологодской области, направленные в адрес Главы района, регистрируются администрацией района. 

5.2. Контроль за исполнением поручений Губернатора области осуществляет Глава администрации района.

5.3. Поручение Губернатора области должно быть исполнено в установленный срок. Срок подготовки документов по исполнению поручения Губернатора области определяется Главой района, в его отсутствие – Главой администрации района.

5.4. Оформление документов по исполнению поручений Губернатора области осуществляется в соответствии с правилами делопроизводства.

5.5. Поручения Главы района, данные в ходе оперативных совещаний, заседаний координационных и совещательных органов, возглавляемых Главой района, и иных мероприятий, фиксируются должностным лицом, ведущим протокол мероприятия, и в виде выписки из протокола направляются исполнителям. 

5.6. Контроль за исполнением поручений Главы района осуществляет Глава администрации района. 

5.7. Поручение Главы района должно быть исполнено в установленный срок. Срок предоставления документов по исполнению поручения определяется Главой района или лицом, им уполномоченным, исходя из содержания поручения и времени, необходимого для его выполнения. Если срок исполнения не определен, то поручения исполняются в течение одного месяца.

Срок исполнения срочных поручений – 3 рабочих дня, оперативных – 10 рабочих дней.

Срок исполнения поручения Главы района может быть продлен по решению Главы района.

5.8. В информации об итогах исполнения поручения Главы района должны быть отражены:

- организация работы по выполнению поручения: проведение совещаний, осуществление выездов, рассмотрение вопросов у руководителей структурного подразделения, органа местного самоуправления района.

- мероприятия, проведенные в целях реализации поручения, конкретные меры, принятые для реализации поручения, и достигнутые результаты;

- перечень нормативных правовых актов, соглашений (с указанием реквизитов), принятых (заключенных) во исполнение поручения;

- вывод об исполнении поручения Главы района и предложение ответственного исполнителя о завершении контрольных мероприятий.

5.9. Поручение считается исполненным и снимается с контроля Главой района на основании документа, подтверждающего исполнение, или устного доклада.

5.10. Оформление документов по исполнению поручений Главы района осуществляется в соответствии с правилами делопроизводства.

6. Организация работы со служебными документами

6.1. Работа со служебными документами осуществляется согласно Инструкции по делопроизводству.

6.2. Работа с секретными документами и документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями.

6.3. К входящей корреспонденции (далее – документы), не относящейся к категории официальных документов, относятся: письма, запросы, ходатайства, телеграммы, факсограммы, поступившие от органов государственной власти, органов местного самоуправления и иных организаций, а также электронные письма.

6.4. Вся входящая корреспонденция независимо от способа их доставки, передачи, создания регистрируется администрацией района в день поступления и передается для рассмотрения Главе района в этот же день.

6.5. Результаты рассмотрения и указания по исполнению документа даются в форме резолюций. Резолюция должна содержать указание конкретному исполнителю о порядке и характере исполнения документа, срок исполнения, подпись руководителя и дату подписания резолюции. Исполнителями могут быть сотрудники администрации района, Великоустюгской Думы.

Если в резолюции указано несколько исполнителей, то ответственным за исполнение является первый в списке. 

Документы, которые исполняются несколькими исполнителями, передаются им одновременно в копиях. Изменить резолюцию имеет право только руководитель, наложивший ее. Резолюция полностью переносится в регистрационно-контрольную форму (РКФ).

6.6. Документ может иметь несколько резолюций соответственно уровням рассмотрения. Если резолюцией определен исполнитель, не являющийся сотрудником администрации района, Великоустюгской Думы, то администрацией района передается копия документа. Все последующее передвижение документа отражается в РКФ. 

6.7. Ответственность за несвоевременную передачу документа исполнителю несёт администрация района.

6.8. Контроль за сроками исполнения документов осуществляет администрация района.

6.9. Срок исполнения исчисляется со дня регистрации и не должен превышать 30 календарных дней (если в резолюции или документе не указан другой срок) либо определяется сроками, предусмотренными законодательством. 

6.10. К исходящей корреспонденции относятся инициативные письма Главы района, письма, запросы, ходатайства, телеграммы, факсограммы и другие документы, подготовленные в адрес государственной власти Вологодской области, иные органы и организации. Документы, исходящие за подписью Главы района, осуществляется на именном бланке Главы Великоустюгского муниципального района (приложение № 2). 

6.11. Регистрация исходящей корреспонденции за подписью Главы района осуществляется администрация района.

6.12. Учет и хранение исходящих писем за подписью Главы района осуществляется администрация района.

6.13. Исходящие документы отправляются с подлинной подписью.

6.14. Документы, подлежащие отправке, обрабатываются и отправляются администрацией района в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

7. О порядке заключения договоров (соглашений), 

муниципальных контрактов Главой района

7.1. Глава района подписывает договоры (соглашения), муниципальные контракты (далее – договоры) в пределах полномочий, установленных Уставом Великоустюгского муниципального района и действующим законодательством.

7.2. Договоры (соглашения), подлежащие подписанию Главой района, в обязательном порядке проходят согласование с заинтересованными лицами путём оформления листа согласования (приложение №3) в порядке, определенном настоящим регламентом в части оформления проектов постановлений (распоряжений) Главы  района.

Все проекты договоров (соглашений), подлежащие подписанию Главой района от имени Великоустюгского муниципального района, должны пройти правовую экспертизу в правовом управлении администрации района. 

7.3. В случае выявления в проекте договора противоречий действующему законодательству документ не визируется и возвращается его исполнителю с соответствующим заключением.

7.4. При наличии у должностных лиц, с которыми согласовывается проект договора, предложений и замечаний последние излагаются в виде отдельной записки, которая прилагается к проекту договора. В листе согласования делается отметка «Замечания прилагаются».

7.5. Разногласия по проекту договора должны быть урегулированы до представления документа на подпись Главе района в порядке, предусмотренном для урегулирования разногласий по проектам постановлений и распоряжений Главы района.

7.6. Срок согласования договора каждым из заинтересованных должностных лиц не должен превышать одного рабочего дня.

Для проведения экспертизы по особо важным и сложным договорам либо составления заключения допускается согласование договора в течение трех  рабочих дней.

7.7. Договоры за подписью Главы района от имени Великоустюгской Думы оформляются на фирменном бланке договора согласно приложению № 4 к настоящему регламенту.

7.7. Договоры, подготовленные Великоустюгской Думой, подлежат регистрации в организационно-правовом отделе в отдельном журнале по форме:

регистрационный номер договора;

дата договора;

контрагент;

предмет договора;

срок действия договора;

фамилия, имя, отчество и должность работника, ответственного за исполнение и хранение договора.

7.8. Все проекты договоров, поступившие Главе района от иных инициаторов, передаются на экспертизу в правовом управлении администрации района.

Срок, необходимый для рассмотрения договора и подготовки ответа о принятии предложения о заключении представленного договора или его отклонении, начинается с даты регистрации договора.

7.9. В случае если письменное предложение о заключении договора содержит срок исполнения, необходимо его соблюсти. Если заключение договора является обязательным, ответ должен быть подготовлен в течение 30 календарных дней со дня получения предложения.

7.10. Проект договора, возвращенный Главе района с протоколом разногласий, рассматривается правовым управлением администрации района совместно с инициатором, внёсшим проект.

Если разногласия принимаются, протокол разногласий подписывается уполномоченным лицом, один экземпляр протокола возвращается контрагенту с сопроводительным письмом.

7.11. Контроль за заключением и надлежащим исполнением договоров (соглашений), подписанных Главой района от имени Великоустюгского муниципального района, возлагается на администрацию района.

7.12. Контроль за заключением и надлежащим исполнением договоров (соглашений), подписанных Главой района от имени Великоустюгской Думы, возлагается на организационно-правовой отдел Великоустюгской Думы.

7.13. Финансирование расходов по оплате работ и услуг по договорам производится в пределах средств, утвержденных на эти цели в бюджете муниципального района. Заключение договоров, не обеспеченных финансированием, не допускается.

7.14. В случае неисполнения, несвоевременного или ненадлежащего исполнения контрагентом обязательств по договору лицо, ответственное за исполнение договора, принимает все меры для добровольного урегулирования спора.

При недостижении положительного результата с учетом сроков исковой давности и сроков предъявления претензий ответственное лицо передает все необходимые документы в структурное подразделение, ответственное за исполнение договора, для предъявления претензий или искового заявления.

7.15. При рассмотрении спора в суде лица, ответственные за исполнение договора, участвуют в судебном заседании, подготовке документов, составлении исковых требований и отзывов.

7.16. Ответственные за исполнение договора, обязаны контролировать окончание срока действия договора, его пролонгацию. 

7.17. Лица, обязанные визировать договоры, исполняющие договоры и контролирующие их исполнение, несут ответственность в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8. Изготовление и использование печати

 и факсимильной подписи Главы района

8.1. В делопроизводстве Главы района применяются:

-печать с воспроизведением герба Великоустюгского муниципального района  и текстом «Глава Великоустюгского муниципального района», которая заверяет подлинность подписи Главы района на официальных документах Главы района;

-факсимильная подпись, которая признана в качестве допустимой формы воспроизведения подписи Главы района, с помощью средств механического копирования, по разрешению Главы района.

8.2. Изготовление печати и факсимильной подписи Главы района организуется начальником организационно-правового отдела. Печать и факсимильная подпись изготавливаются в одном экземпляре и  хранятся начальником организационно-правового отдела в несгораемых сейфах.

8.3. В случае утери печати, факсимильной подписи начальник организационно-правового отдела незамедлительно ставит в известность Главу района.

8.4. Начальник организационно-правового отдела несёт ответственность за правильное хранение и использование печати и факсимильной подписи Главы района.

Пришедшие в негодность и аннулированные печать и факсимильная подпись уничтожаются по акту.

9. Организация работы с письменными обращениями

граждан и организация личного приема

9.1. Порядок организации работы с письменными обращениями граждан и организация личного приёма граждан Главой Великоустюгского муниципального района осуществляется администрацией района, в соответствии с Порядком рассмотрения обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц, запросов государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц о предоставлении документов и материалов, необходимых для рассмотрения обращений, в администрации Великоустюгского муниципального района по исполнению функции органа местного самоуправления по организации приема граждан, обеспечению своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок.

10. Порядок подготовки документов для

представления к награждению, поощрению и вручения наград

10.1. Организация прохождения наградных документов, контроль за качеством их оформления осуществляется администрацией района в соответствии с действующим федеральным законодательством, постановлениями Губернатора Вологодской области и Главы района.

11. Информационное обеспечение деятельности Главы района

11.1. Информация о деятельности Главы Великоустюгского муниципального района размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте органов местного самоуправления Великоустюгского муниципального района.

 11.2. Организацию взаимодействия Главы района с общественностью, организациями и средствами массовой информации, в том числе путём организации и проведения пресс-конференций, брифингов, информационных встреч, круглых столов, интервью, информационную поддержку мероприятий, сопровождения делегаций осуществляет администрация района. 

11.3. Организацию подготовки информации (статьи) на сайте органов местного самоуправления Великоустюгского муниципального района, ежедневнике Главы района осуществляет помощник Главы района совместно с отделом информационного обеспечения. Фотоматериалы предоставляет администрация района.

11.4. Организацию подготовки информации на сайте органов местного самоуправления Великоустюгского муниципального района осуществляет администрация района. 

11.4. Тексты приветственных адресов, поздравлений от имени Главы района осуществляет помощник Главы района. Рассылку приветственных адресов, поздравлений по адресам осуществляет организационно-правовой отдел.

12. Порядок подготовки и проведения

совещаний, семинаров и других мероприятий

12.1. Глава района проводит совещания, семинары и другие мероприятия с руководителями организаций, специалистами, представителями общественных объединений и главами городских и сельских поселений муниципального района по мере необходимости для оперативного решения вопросов и координации деятельности по направлениям, входящим в его компетенцию.

Повестка и регламент совещания, а также список участников совещания утверждаются Главой района.

12.2. Подготовительную работу к данным мероприятиям, формирование повестки дня и порядка проведения, ведение протокола совещания, составление выписок из протокола с конкретными поручениями и сроками исполнения и направление их исполнителям, контроль за исполнением поручений, данных в ходе совещания, осуществляет лицо, ответственное за мероприятие. Протокол совещания оформляется в течение 3 дней и хранится в администрации района. 

12.3. Ежедневно Глава района проводит оперативные совещания с Главой администрации, заместителями Главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации Великоустюгского муниципального района, Великоустюгской Думы, для решения текущих вопросов, координации деятельности на предстоящий период.

12.4. Глава района проводит оперативные совещания с Главой администрации и руководителями силовых структур по мере необходимости.

13. Официальные приемы, прием делегаций

13.1. Администрация района организует в установленном законодательством порядке официальные приемы Главы Великоустюгского муниципального района, а также приемы от имени Главы Великоустюгского муниципального района иностранных делегаций, делегаций, рабочих групп и отдельных лиц, прибывающих в Великоустюгский муниципальный район с официальным или деловым визитом.

13.2. После получения соответствующего распоряжения (указания) должностное лицо, ответственное за прием, проводит подготовку официального приема, приема делегации или отдельного лица, которая включает:

подготовку и отправку приглашения;

составление графика официальных встреч, переговоров, экскурсионного обслуживания;

составление сценарного плана;

обеспечение перевода во время официальных переговоров и встреч.

13.3. Организацию официальных приемов и встреч делегаций, их размещение, питание, транспортное и иное обслуживание осуществляет администрация района (программа пребывания, организация официальных встреч, совещаний, переговоров, взаимодействие со средствами массовой информации).

Прием иностранных делегаций осуществляется по согласованию с соответствующими службами и в соответствии с определенными правилами приема.

13.4. Ответственность за протокольное обеспечение официальных встреч Главы района с делегациями и отдельными лицами возлагается на должностное лицо, ответственное за мероприятие. 

13.5. Расходы, связанные с проведением официальных приемов и встреч делегаций, оформляется распоряжением Главы района. Распоряжение готовит организационно-правовой отдел Великоустюгской Думы. Распоряжения согласовывается с главным бухгалтером. К распоряжению прилагается смета расходов на прием, обслуживание делегации, список членов делегации.

14. Порядок передачи, хранения, использования дел архива

14.1. Законченные делопроизводством дела постоянного срока хранения хранятся в организационно-правовом отделе и сдаются архив в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. 

14.2. Документы непостоянного срока хранения после истечения срока  уничтожаются по акту установленной формы (приложение №5).
14.3. Формирование в дела документов, заявлений и жалоб, поступающих на имя Главы района, регистрируются в администрации района, их хранение и сдача в архив осуществляется администрацией района в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству. 

Приложение № 1 

к Регламенту

Главы Великоустюгского

муниципального района
ЛИСТ

согласования проекта постановления

(распоряжения) Главы района

Проект внесен ____________________________________________________________

Проект подготовлен _______________________________________________________

Наименование ____________________________________________________________

Проект  размещен  на  официальном  сайте  <*>  "__"______________ 20__ года

в __ час. __ мин.

                               Отдел информационного обеспечения

                               ___________________

                                    (подпись)

Проект    передан    в    Великоустюгскую   межрайонную   прокуратуру   <*>

"__"_________ 20__ года

Начальник организационно-правового                                                             

отдела Великоустюгской Думы           ___________

                                                                    (подпись)

	Дата передачи на 
согласование     
	Должность
	Замечания и предложения
	Личная подпись и дата
согласования         

	
	
	
	

	
	
	
	

	Антикоррупционная
экспертиза <*>   
	
	
	


Постановление     (распоряжение)    подлежит/не    подлежит    официальному

опубликованию

Начальник организационно-правового отдела ___________________

                                                                                          (подпись)

Постановление (распоряжение) подлежит/не подлежит размещению на официальном

сайте органов местного самоуправления Великоустюгского муниципального района  

Начальник организационно-правового отдела ___________________

                                                                                          (подпись)

Постановление (распоряжение) разослать по списку: _________________________

Контроль ______________________________

    Примечание:  <*>  Данные  разделы  заполняются  только  на  нормативные постановления Главы района.

Приложение № 2

к Регламенту

Главы Великоустюгского

муниципального района
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ГЛАВА

ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ЕЛФИМОВ

Михаил Васильевич

Россия, Вологодская область,

162390 г.Великий Устюг, Советский пр.,103

тел. (81738)____________
факс (81738) ___________
  _______________ № _________


	

	
	


Приложение № 3

к Регламенту

Главы Великоустюгского

муниципального района

ЛИСТ

согласования договора

    Наименование договора ________________________________________________

    Договор внесен ________________________________________________________

    Договор подготовлен ___________________________________________________

    С окончательной редакцией согласен: ___________________________________

________________________________________________________________________

(руководитель подразделения, дата)

	Дата передачи на
согласование
	Должность
	Замечания и предложения 
(свыше двух строк       
оформляются на отдельном
листе)                  
	Личная подпись и дата
согласования         

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Контроль возложен: ___________________________________________

Рассылка:

Приложение № 4

к Регламенту

Главы Великоустюгского

муниципального района
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ВЕЛИКОУСТЮГСКАЯ ДУМА

ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

162390 Российская Федерация, Вологодская область 

город Великий Устюг, Советский проспект, 103


ДОГОВОР (СОГЛАШЕНИЕ, МУНИЦИПАЛЬНЫЙ КОНТРАКТ)

Приложение № 5

к Регламенту

Главы Великоустюгского

муниципального района
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ВЕЛИКОУСТЮГСКАЯ ДУМА

ВЕЛИКОУСТЮГСКОГО 

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

АКТ
____________ № ______

___г.Великий Устюг____

(место составления)

       О выделении к уничтожению 

       документов, не подлежащих 

       хранению
	                      УТВЕРЖДАЮ:

              Глава Великоустюгского

              муниципального района 




