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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЧУГУЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА 

ПРИМОРСКОГО КРАЯ 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 сентября 2020 года
                             с. Чугуевка
                                                      № 05
Об утверждении Регламента администрации

Чугуевского муниципального округа
В целях упорядочения деятельности администрации Чугуевского муниципального округа, руководствуясь статьей 43 Устава Чугуевского муниципального округа, администрация Чугуевского муниципального округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить прилагаемый Регламент администрации Чугуевского муниципального округа.

2. Обязать органы и структурные подразделения администрации Чугуевского муниципального округа руководствоваться в своей деятельности настоящим Регламентом.

3. Считать утратившим силу постановление администрации Чугуевского муниципального образования от 23 октября 2018 года № 561 «Об утверждении Регламента администрации Чугуевского муниципального района». 
4. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Чугуевского муниципального округа. 

Глава Чугуевского
муниципального округа,
глава администрации                                                                                    Р.Ю. Деменев                                                                                       
 
УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

Чугуевского муниципального округа
                                                                           от 18.09.2020 № 05
РЕГЛАМЕНТ
администрации Чугуевского муниципального округа
Раздел I. Общие положения
Настоящий Регламент разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Чугуевского муниципального округа (далее – Устав) и регулирует порядок организации деятельности администрации Чугуевского муниципального округа.
1. Правовой статус администрации Чугуевского муниципального округа
1.1. Администрация Чугуевского муниципального округа (далее - Администрация) является органом местного самоуправления Чугуевского муниципального округа, наделенным исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Приморского края. 
1.2. Администрация формируется главой администрации Чугуевского муниципального округа в соответствии с федеральными законами, законодательством Приморского края и Уставом.

1.3. Администрация наделена правами юридического лица, является муниципальным казенным учреждением, образуемым для осуществления управленческих функций.
2. Юридическая сила настоящего Регламента

2.1. Положения об органах Администрации, а также иные муниципальные правовые акты Администрации, регулирующие порядок деятельности Администрации и организацию делопроизводства, не должны противоречить настоящему Регламенту.

2.2. Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми органами Администрации и муниципальными служащими.
3. Глава Чугуевского муниципального округа как глава администрации
3.1. В соответствии с Уставом общее руководство деятельностью Администрации, ее структурных подразделений по решению всех вопросов, отнесенных к компетенции Администрации, осуществляет глава Чугуевского муниципального округа. 
3.2. В случае досрочного прекращения полномочий главы администрации Чугуевского муниципального округа или временного отсутствия его полномочия временно исполняет первый заместитель главы администрации Чугуевского муниципального округа, а в случае отсутствия первого заместителя главы администрации Чугуевского муниципального округа полномочия главы администрации Чугуевского муниципального округа исполняет заместитель главы администрации Чугуевского муниципального округа, на основании распоряжения администрации Чугуевского муниципального округа.
3.3. Глава Чугуевского муниципального округа, глава администрации (далее – Глава) осуществляет полномочия, предусмотренные действующим законодательством, Уставом Чугуевского муниципального округа, решениями Думы Чугуевского муниципального округа (далее – Дума).
3.4. Глава назначает и освобождает от должности муниципальных служащих Администрации, а также руководителей муниципальных предприятий и учреждений. 
3.5. Глава по должности входит в состав и председательствует на заседаниях любых совещательных органов Администрации, пользуется всеми правами, предоставляемыми настоящим Регламентом заместителям главы администрации.

3.6. На Главу не распространяются установленные настоящим Регламентом специальные ограничения для должностных лиц и служащих Администрации.

Раздел II. Структура и состав Администрации

4. Организационная структура Администрации

4.1. Структура Администрации утверждается Думой по представлению Главы. В структуру Администрации могут входить отраслевые (функциональные) и территориальные органы Администрации.
4.2. Структуру Администрации составляют:

- глава Чугуевского муниципального округа, глава администрации;

- первый заместитель главы администрации;

- заместители главы администрации;

- руководитель аппарата администрации;

- структурные подразделения (органы) Администрации.

4.3. Администрация осуществляет обеспечение деятельности отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав, отдела опеки и попечительства, отдела по исполнению административного наказания-административной комиссии, отдела ЗАГС, отдела охраны труда, образуемых Главой для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Приморского края. 
5. Структурные подразделения Администрации 

5.1. Структурными подразделениями Администрации являются отраслевые (функциональные) органы, управления и отделы, непосредственно осуществляющие полномочия Администрации по вопросам местного значения, отдельные государственные полномочия, либо обеспечивающие деятельность Администрации.

5.2. Штатное расписание, фонд оплаты труда структурных подразделений Администрации в целом утверждаются Главой в пределах средств, предусмотренных в бюджете Чугуевского муниципального округа на содержание Администрации и организацию деятельности, с учетом реестра муниципальных должностей муниципальной службы и установленных размеров должностных окладов, утвержденных нормативным правовым актом Думы. 

Штатное расписание Администрации может включать должности, не являющиеся должностями муниципальной службы и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления. 

Штатное расписание Администрации утверждается распоряжением Администрации.

6. Положения о структурных подразделениях Администрации
6.1. Положения о структурных подразделениях Администрации разрабатываются их руководителями на основе действующего законодательства в соответствии с требованиями настоящего раздела.

6.2. Отдельные направления деятельности Администрации могут регламентироваться и конкретизироваться муниципальными нормативными правовыми актами Администрации.

6.3. Органы Администрации могут иметь статус юридического лица в соответствии с Уставом Чугуевского муниципального округа.

6.4. Положения о структурных подразделениях Администрации, являющихся юридическими лицами, утверждаются Думой.

 Положения о структурных подразделениях Администрации, не являющихся юридическими лицами, утверждаются постановлением Администрации.

6.5. Структура Положения о подразделении включает в себя следующие разделы:

1. Общие положения.

2. Основные задачи.

3. Функции.

4. Права и обязанности.

5. Ответственность.
6. Взаимоотношения

7. Заключительные положения.

Положение о порядке разработки и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации утверждается муниципальным правовым актом Администрации.
7. Обеспечение взаимодействия и контроля деятельности структурных подразделений Администрации

7.1. Структурные подразделения Администрации, вне зависимости от их статуса, составляют организационное единство Администрации как исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления Чугуевского муниципального округа, взаимодействуют при решении своих задач в порядке, установленном настоящим Регламентом, положениями о соответствующих структурных подразделениях, иными муниципальными правовыми актами, указаниями Главы, его заместителей, руководителя аппарата.

7.2. Заместители главы администрации и руководитель аппарата обеспечивают координацию и контроль деятельности курируемых структурных подразделений Администрации в соответствии с распределениями обязанностей между ними. В этих целях заместители главы администрации и руководитель аппарата:

1) вносят Главе предложения о назначении на должность (освобождении от должности) руководителей курируемых структурных подразделений;

2) во исполнение поручений Главы дают курируемым структурным подразделениям поручения и контролируют их исполнение; доводят до курируемых подразделений поручения Главы, в том числе поручения, содержащиеся в протоколах проведенных Главой совещаний и в резолюциях;

3) дают курируемым подразделениям поручения по вопросам установленной сферы деятельности, а также поручения по устранению нарушений, выявленных в процессе контроля и координации их деятельности;

4) представляют Главе предложения о наложении дисциплинарных взысканий на руководителей курируемых подразделений и об их поощрении;

5) проводят координационные и иные совещания с руководителями (представителями) курируемых подразделений, организуют коллегиальное рассмотрение наиболее важных вопросов их деятельности;

6) вправе организовывать плановые проверки деятельности курируемых подразделений, а также проверки по жалобам граждан и организаций на действия (бездействие) и решения указанных подразделений и их должностных лиц;

7) осуществляют иные полномочия, предусмотренные настоящим Регламентом, положениями о структурных подразделениях, постановлениями и распоряжениями Главы.

7.3. В случаях, когда для реализации полномочий структурного подразделения Администрации, в частности для исполнения поручений, необходимо получение информации, заключений, экспертиз от других подразделений Администрации, заинтересованное подразделение обращается с устным запросом в соответствующее подразделение Администрации.

7.4. Рассматриваемые и подготавливаемые в структурном подразделении Администрации проекты документов, а также принятые по ним решения до их подписания и обнародования в установленном порядке относятся к материалам, содержащим служебную информацию, используемую в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с указанной информацией, если законодательством Российской Федерации не установлено иное.

7.5. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой-либо служебной информации или документов осуществляются по разрешению (указанию, поручению) Главы через руководителя аппарата.
8. Взаимодействие Администрации и ее структурных подразделений с Думой  

8.1. Взаимодействие структурных подразделений Администрации с Думой осуществляется в строгом соответствии с Уставом, на основе действующих федеральных законов и законов Приморского края, при соблюдении требований настоящего Регламента.

8.2. Участие представителей Администрации в заседаниях Думы, депутатских слушаниях, заседаниях постоянных комиссий определяется Главой, в случае его отсутствия первым заместителем администрации или руководителем аппарата.

8.3. Должностные лица Администрации предоставляют различные документы и информации по письменным запросам Думы, ее постоянных комиссий и депутатов по поручению и за подписью Главы (исполняющего обязанности Главы).

8.4. Запросы постоянных комиссий Думы о подготовке письменных отчетов и иных документов, требующих специальной проработки соответствующими структурными подразделениями и организациями, исполняются не позднее, чем в 20-дневный срок.

8.5. Депутатские запросы исполняются в порядке, установленном настоящим Регламентом.

8.6. Депутаты Думы имеют право на внеочередной прием Главой, его заместителями, руководителем аппарата, руководителями структурных подразделений Администрации.
  9. Руководитель аппарата Администрации 

9.1. Руководитель аппарата обеспечивает общий контроль выполнения утвержденных планов работы Администрации; подготовки заседаний совещательных органов Администрации, созываемых по инициативе Главы; организации надлежащего делопроизводства и документооборота; принимает меры по предотвращению дублирования ранее принятых правовых актов; контролирует доработку проектов правовых актов в соответствии с итогами их обсуждения совещательным органом, организует работу по обращению граждан в Администрацию.
9.2. Руководитель аппарата вправе:

1) требовать переоформления ответственными исполнителями документов, представляемых на рассмотрение Главы, совещательных органов;

2) возвращать исполнителям проекты муниципальных правовых актов и иных документов, независимо от наличия согласующих виз, выполненные с грубыми нарушениями Инструкции по делопроизводству в Администрации, либо с грамматическими ошибками или с явной небрежностью;

3) контролировать своевременность подготовки структурными подразделениями предложений по формированию планов работы Администрации и единого календарного плана основных мероприятий.

9.3. Структурные подразделения Администрации обязаны предоставлять по требованию руководителя аппарата дополнительную информацию и документы, необходимые для выполнения их функций, предусмотренных настоящим Регламентом и соответствующими положениями.
10. Финансовое управление Администрации, как юридическое лицо

 Финансовое управление Администрации выполняет функции и задачи, возложенные на него Положением о финансовом управлении администрации Чугуевского муниципального округа иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Чугуевского муниципального округа.
11. Соблюдение законности в деятельности Администрации
11.1. Правовое обеспечение условий для осуществления деятельности Администрации возлагается на правовое управление Администрации.

11.2. Правовое управление представляет интересы Администрации в судах, органах прокуратуры, юстиции, внутренних дел и иных органах при рассмотрении дел (вопросов).

11.3. Правовое управление оказывает информационно-справочную и консультативную помощь структурным подразделениям Администрации по правовым вопросам, проводит правовую и антикоррупционную экспертизу проектов муниципальных правовых актов.
Раздел III. Совещательные органы Администрации

12. Координационные и совещательные органы
12.1. Для обсуждения вопросов, связанных с текущей обстановкой и перспективами социально-экономического  развития округа, жизнеобеспечения жителей округа,  координации  деятельности предприятий и организаций, независимо от их организационно - правовых форм, проведением общеокружных мероприятий в Администрации создаются координационные и совещательные органы: коллегии, советы, штабы, комиссии, рабочие группы, организационные комитеты - создание которых инициируется вышестоящими органами, Главой, заместителями главы администрации или руководителями структурных подразделений администрации. Координационные и совещательные органы осуществляют деятельность в соответствии с положениями, утвержденными главой администрации.  

12.2. Координационные и совещательные органы могут возглавлять: Глава, первый заместитель главы администрации, заместители главы администрации, руководитель аппарата администрации. Кандидатуры членов координационных и совещательных органов утверждаются главой администрации по представлению соответствующих структурных подразделений.    

12.3. Для подготовки документов и решения вопросов межведомственного значения в Администрации образуются межведомственные комиссии и рабочие группы. Образование межведомственных комиссий и рабочих групп, утверждение их руководителей и состава осуществляются главой администрации по согласованию с руководителями заинтересованных организаций. 
12.4. Для организации взаимодействия Администрации с общественностью образуется Общественная палата в составе: руководителей, зарегистрированных в уставном порядке общественных организаций и формирований, представителей социальных групп, движений и политических партий. Деятельность Общественной палаты осуществляется в соответствии с Положением, утвержденным Думой Чугуевского муниципального округа.   
13. Коллегия при главе Чугуевского муниципального округа
13.1. Для предварительного всестороннего обсуждения текущих вопросов и спорных проблем, выработки единой точки зрения перед принятием решений Главой либо вынесением соответствующих вопросов на рассмотрение Думы Чугуевского муниципального округа при главе Чугуевского муниципального округа может быть создана Коллегия - постоянно действующий совещательный орган. 

Деятельность Коллегии организуется в порядке, установленном настоящим Регламентом.
13.2. Заседания Коллегии проводятся, как правило, ежемесячно. Повестку дня и материалы к заседанию готовит руководитель аппарата.
13.3. В отсутствие Главы заседания Коллегии не проводятся.
13.4. Вопросы, выносимые на заседание Коллегии, определяет Глава с учетом утвержденного плана работы Администрации.
13.5. Состав Коллегии формируется на постоянной основе. Членами Коллегии по должности являются:
- первый заместитель главы администрации;
- заместители главы администрации;

- руководитель аппарата администрации;
- начальник финансового управления.

Члены Коллегии участвуют в ее заседаниях лично и не вправе делегировать свои полномочия другим лицам. Распоряжением главы администрации в состав Коллегии могут быть включены иные должностные лица Администрации.
13.6. В заседаниях Коллегии по приглашению вправе участвовать председатель и депутаты Думы, прокурор, представители иных органов государственной власти и общественных организаций, представители средств массовой информации.
13.7. Руководитель аппарата обеспечивает подготовку заседаний Коллегии, не позже чем за 4 дня до заседания, представляет на утверждение Главе проект повестки дня.
13.8. Материалы по вопросам, включенным в повестку дня, представляются ответственными за их подготовку структурными подразделениями Администрации или должностными лицами руководителю аппарата.
13.9. Руководитель аппарата согласовывает с Главой список приглашенных на заседание Коллегии и представителей средств массовой информации. Секретарь приемной Главы оповещает приглашенных на заседание Коллегии.
13.10. Заседания Коллегии протоколируются, проводится голосование по обсуждаемым вопросам. Высказанные мнения учитываются Главой при принятии решений.

14. Совещание по планированию работы (аппаратное совещание)
14.1. Совещание по планированию работы (аппаратное совещание) (далее - Совещание), проводится по понедельникам с 10 часов в малом зале заседаний Администрации с приглашением руководителей государственных и муниципальных служб, предприятий, учреждений и организаций. 

В отсутствие Главы Совещание ведет его первый заместитель.

14.2. На Совещании обсуждаются текущие проблемы хозяйства в округе; организационные вопросы работы Администрации; основные мероприятия, запланированные на предстоящую неделю, итоги работы за прошедший период; иные вопросы, выносимые на рассмотрение Главой.

14.3. На Совещании присутствуют: первый заместитель главы администрации, заместители главы администрации, руководитель аппарата, руководители структурных подразделений Администрации (в случае отсутствия руководителя в связи с отпуском, болезнью или командировкой в Совещании участвует должностное лицо, его замещающее). На Совещании вправе присутствовать Председатель и депутаты Думы по приглашению Главы.
14.4. Участники Совещания могут вносить предложения по повестке последующего Совещания.

14.5. Совещания оформляются протоколом, в который заносятся все поручения, данные Главой.

14.6. Выполнение поручений участниками Совещания анализируется на последующем Совещании.

14.7. Контроль за исполнением поручений, данных Главой в ходе Совещания, возлагается на управление организационной работы.
15. Порядок подготовки и проведения совещаний в Администрации 

15.1.  Организация совещания у Главы возлагается на ру​ководителя аппарата, заместителей главы администрации, руко​водителей управлений, отделов, а также на управление организационной работы.
15.2. Должностные лица, ответственные за подготовку совещания:
 - формируют повестку дня с указанием докладчика, список участников по установленной форме;
- готовят сводную информацию по существу рассматриваемого вопроса и при необходимости проект распорядительного документа, согласованный с заинтересованными службами (со справкой по имеющимся разногласиям);
 - обеспечивают приглашение участников, а также оповещение их при отмене совещания или его переносе. 
15.3. Управление организационной работы обеспечивает подготовку помещения для проведения совещания, размещение, питание участников совещания. 

15.4. Ведение и оформление протоколов при проведении совещаний Главы с руководителями органов и структурных подразделений Администрации, предприятий, учреждений и ор​ганизаций, представителями общественности осуществляется теми службами, по направлению деятельности которых проводится совещание. 
Регистрационные номера для протоколов совещаний Главы являются едиными и присваиваются в хронологическом порядке управлением организационной работы.
15.5. Протоколы совещаний, проводимых заместителями главы администрации, регистрируются в органах и структурных подразделениях Администрации, ответственных за проведение данного совещания. 
15.6. В соответствии с решениями, принятыми Главой по рассмотренным на совещании вопросам, долж​ностными лицами, ответственными за организацию совещания не позднее, чем в трехдневный срок со дня проведения совещания, дорабатывается протокол и представляется через руководителя аппарата на подпись Главе.
15.7. Контроль за выполнением протокольных поручений совещания в целом возлагается на одного из заместителей главы администрации с учетом распре​деления обязанностей и характера рассматриваемого вопроса.
15.8. После подписания протокола совещания ответственный за проведение совещания направляет копии протокола руководителям, которым даны поручения. 

16. Иные совещательные органы
При Администрации могут образовываться иные советы, постоянно действующие совещания, временные комиссии, которые функционируют на общественных началах в порядке, установленном соответствующими положениями.
Раздел IV. Организация работы муниципальных служащих
и структурных подразделений
17. Организация работы. Прием на работу муниципальных служащих

17.1. Глава, первый заместитель главы администрации, заместители главы администрации, руководитель аппарата, руководители структурных подразделений Администрации на основании действующего трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе, настоящего Регламента, положений о структурных подразделениях, должностных инструкций и иных нормативных правовых актов организуют работу муниципальных служащих и структурных подразделений Администрации.

17.2. Деятельность общественно-политических организаций, кроме профсоюза, в Администрации не допускается.

17.3. Назначение на должности первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации, руководителя аппарата, руководителей структурных подразделений Администрации, муниципальных служащих, служащих, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации, осуществляется главой администрации.

17.4.   Управление организационной работы оформляет муниципальные правовые акты по кадровым вопросам, служебные удостоверения и личные дела служащих, вносит необходимые записи в трудовые книжки; обеспечивает проведение конкурсов, прохождение испытания при замещении младших муниципальных должностей муниципальной службы, ведет Реестр муниципальных служащих.

17.5. Для определения уровня профессиональной подготовки, соответствия работников Администрации занимаемой должности, решения вопроса о включении в кадровый резерв проводится аттестация муниципальных служащих. Порядок и условия проведения аттестации устанавливаются федеральными законами, законами Приморского края и нормативными правовыми актами Чугуевского муниципального округа.

17.6. Личное дело служащего должно содержать документы, указанные в Положении о личном деле муниципального служащего.

17.7. С целью пополнения кадров квалифицированными сотрудниками для повышения уровня подбора и расстановки кадров, способных решать задачи, возложенные на муниципальных служащих, готовится кадровый резерв на замещение муниципальных должностей муниципальной службы.

17.8. Для обеспечения Администрации компетентными и квалифицированными кадрами, муниципальные служащие проходят подготовку, переподготовку и повышение квалификации.

17.9. Распоряжения о приеме, перемещении, увольнении служащих объявляются им под роспись.
18. Служебные обязанности. Рабочее время
18.1. Муниципальный служащий несет ответственность за исполнение обязанностей по замещаемой должности, в соответствии с положением о соответствующем структурном подразделении, своей должностной инструкцией и трудовым договором. Он должен соблюдать обязанности и ограничения, установленные действующим законодательством для муниципальных служащих.

18.2. Должностные инструкции муниципальных служащих утверждаются Главой.

18.3. Режим рабочего времени в Администрации определяется Правилами внутреннего трудового распорядка, коллективным договором, а также условиями трудового договора.
Для муниципальных служащих и работников Администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с восьмичасовым рабочим днем и двумя выходными днями в неделю - субботу и воскресенье, для работников отдела ЗАГС – воскресенье, понедельник.

Начало рабочего дня в 9 часов, окончание в 18 часов, перерыв на обед с 13 до 14 часов. Накануне нерабочих праздничных дней рабочий день сокращается на один час.

Для женщин рабочая неделя регулируется Постановлением Верховного Совета РСФСР от 01 ноября 1990 года «О неотложных мерах по улучшению положения женщин, семьи, охраны материнства и детства на селе» и составляет 36-ти часовую рабочую неделю. Начало рабочего дня для них 8 часов 45 минут, окончание в 17 часов, в пятницу –   16-45 часов. Перерыв на обед с 13 до 14 часов.
По согласованию с Главой рабочий день для мужчин при индивидуальном подходе может быть изменён: начало в 8-00 часов, окончание в 17-00 часов.
18.4. Служащие Администрации исполняют служебные обязанности в рабочее время.

В случае необходимости отсутствия на рабочем месте о своем местонахождении в течение рабочего дня заместители главы администрации и руководитель аппарата информируют Главу, руководители структурных подразделений Администрации информируют руководителя аппарата и заместителя главы администрации непосредственного курирующего структурное подразделение, муниципальные служащие - непосредственного начальника.

18.5. Выполнение в течение установленной продолжительности рабочего дня, наряду с работой, определенной трудовым договором, дополнительной работы, увеличение объема работы, исполнение обязанностей временно отсутствующего работника без освобождения от работы, определенной трудовым договором, допускается в соответствии с действующим трудовым законодательством по согласованию с руководителем аппарата, на основании распоряжения Администрации.
19.  Внутренний трудовой распорядок и создание необходимых условий для работы сотрудников Администрации округа 
19.1. Внутренний трудовой распорядок в Администрации утверждается работодателем по согласованию с собранием трудового коллектива Администрации. 

19.2. Ответственность за организацию работы сотрудников Администрации, соблюдение ими внутреннего трудового распорядка возлагается на руководителя аппарата. 
19.3. Ведение табеля учета рабочего времени осуществляет специалист отдела муниципальной службы и кадров управления организационной работы, ответственный за кадровую работу. Табель учета рабочего времени подписывается специалистом и утверждается начальником отдела муниципальной службы и кадров управления организационной работы и в установленные сроки передается в отдел бухгалтерского учета и отчетности.

 19.4. За добросовестное отношение к своим должностным обязанностям с учетом эффективности и качества работы сотрудники Администрации могут быть представлены к поощрению. 

Вопросы премирования и оказания материальной помощи сотрудникам регламентируются нормативными правовыми актами Думы и Администрации.

19.5. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством с особенностями прохождения муниципальной службы.

20. Порядок возложения исполнения обязанностей
20.1. В период временного отсутствия, а также в случае досрочного прекращения полномочий Главы, его полномочия, как главы администрации, осуществляет первый заместитель. При этом, полномочия главы администрации осуществляются первым заместителем в полном объеме, если иное не установлено Главой в распоряжении о назначении на исполнение обязанностей.
20.2. В период отсутствия первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации, руководителя аппарата, руководителя структурного подразделения Администрации их обязанности осуществляет должностное лицо, назначаемое распоряжением Администрации.
21. Служебные командировки

21.1. Необходимость направления сотрудников в командировки определяется Главой. Командировочные документы оформляются отделом муниципальной службы и кадров управления организационной работы.

21.2. Распоряжения о направлении в командировки служащих Администрации подписываются Главой либо лицом его заменяющим.
21.3. По возвращении из командировки в течение трех рабочих дней работник Администрации обязан отчитаться перед соответствующей службой бухгалтерского учета и отчетности о командировочных расходах и представить непосредственному руководителю информацию о проделанной в командировке работе. 
22. Материально-техническое обеспечение служащих
22.1. Материально-техническое обеспечение работы сотрудников Администрации возлагается на муниципальное казенное учреждение «Центр хозяйственного обеспечения администрации Чугуевского муниципального округа (МКУ ЦХО). 

22.2. Порядок пользования служебным транспортом устанавливается МКУ ЦХО.
22.3. Телефонная связь используется для служебных целей. Междугородные (кроме международных) служебные телефонные переговоры осуществляются первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации, руководителем аппарата, руководителями структурных подразделений, а также, с их разрешения, иными сотрудниками. Междугородные неслужебные телефонные переговоры со служебных телефонов не допускаются.
Право на международные телефонные переговоры имеет только Глава. Разрешение на производство международных телефонных переговоров другими служащими осуществляется с разрешения Главы.
22.4. Междугородные и международные телефонные переговоры, произведенные с нарушением, установленного подпунктом 22.3, оплачиваются сотрудником, который пользовался междугородной (международной) телефонной связью, путем удержаний из заработной платы в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.
22.5. Телефаксная связь используется для передачи и приема только служебных документов.
         Служащий, на рабочем месте которого установлен телефонный аппарат, оснащенный приспособлением для факсимильной связи, должен принять по телефаксу сообщение и передать должностному лицу, которому оно адресовано, либо в управление организационной работы для регистрации.

23. Отпуска служащих
23.1. Ежегодные очередной и дополнительные отпуска предоставляются служащим в соответствии с графиком отпусков, утвержденным распоряжением администрации, не позднее 15 декабря предшествующего года.
23.2. При предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему выплачивается единовременное денежное поощрение в размере одного должностного оклада и материальная помощь в размере двух должностных окладов, а работникам, не замещающим должности муниципальной службы материальная помощь в размере двух должностных окладов (тарифных ставок).
23.3. Руководители органов Администрации свой отпуск согласовывают с заместителями главы администрации (кураторами), специалисты – с непосредственными руководителями. Заявления с согласованиями поступают в управление организационной работы для подготовки распоряжения.

23.4. Предоставление отпуска служащему оформляется распоряжением.
24. Удостоверения муниципальных служащих Администрации 

24.1. Порядок изготовления, выдачи, учета и использования служебных удостоверений утверждается муниципальным правовым актом администрации.

24.2. Изготовление, выдача, учет и обеспечение возврата служебных удостоверений возлагается на управление организационной работы.

 24.3. Служебное удостоверение выдается: первому заместителю главы администрации, заместителям главы администрации, руководителю аппарата, руководителям органов Администрации (структурных подразделений), муниципальным служащим за подписью Главы. 
Раздел V. Планирование работы Администрации

25. Квартальный план работы Администрации и ежемесячный план основных мероприятий
25.1. Работа Администрации планируется ежеквартально. Ежеквартальный план составляется управлением организационной работы, исходя из основных направлений деятельности Администрации по социально-экономическому развитию округа.
По предложениям структурных подразделений Администрации управление организационной работы готовит проект плана работы Администрации на квартал, в котором отражаются вопросы, выносимые на рассмотрение и утверждение Думы, требующие подготовки постановлений, распоряжений главы администрации, контроля за ходом исполнения распорядительных документов, вопросы, выносимые на рассмотрение заместителей главы администрации, совещания, семинары, а также общие окружные мероприятия с указанием сроков выполнения и ответственных за  их подготовку.
25.2. Предложения структурных подразделений Администрации по составлению плана, согласованные с курирующими заместителями главы администрации, представляются в управление организационной работы за 15 дней до начала планируемого периода.
25.3. При подготовке проекта плана работы учитываются предложения депутатов Думы, общественности округа.
25.4. Общее руководство по составлению проектов планов работы Администрации осуществляется главой администрации, заместителями главы администрации. Общий контроль за выполнением планов работы Администрации возлагается на руководителя аппарата.

25.5. План работы Администрации на следующий квартал утверждается распоряжением администрации не позднее, чем за 5 дней до истечения текущего квартала.

25.6. До 25 числа текущего месяца управлением организационной работы составляется календарный план основных мероприятий Администрации на очередной месяц, который утверждается руководителем аппарата.

25.7. Утвержденный план работы Администрации направляется Главе, заместителям главы администрации, органам, структурным подразделениям Администрации, руководителям муниципальных учреждений.
25.8. В случае если запланированный вопрос не может быть своевременно рассмотрен, или возникает необходимость исключения его из плана работы, заместитель главы администрации, руководитель органа или структурного подразделения Администрации, руководитель муниципального учреждения, ответственный за исполнение соответствующего пункта плана сообщает об этом в управление организационной работы для внесения изменений в соответствующий план работы.
25.9. Руководители структурных подразделений Администрации в установленные сроки информируют Главу о ходе реализации утвержденных планов.

26. Контроль за выполнением плана работы Администрации
26.1. Контроль за сроками выполнения плана работы Администрации осуществляет руководитель аппарата, который дает анализ выполнения на общем совещании.
26.2. Для координации деятельности структурных подразделений Администрации руководитель аппарата ежемесячно составляет единый календарный план основных публичных мероприятий (заседаний).
Предложения в календарный план на предстоящий месяц представляются структурными подразделениями Администрации за подписью их руководителей и с визой курирующего заместителя главы администрации руководителю аппарата до 25 числа текущего месяца.

Раздел VI. Основные вопросы организации работы с документами

27. Организация делопроизводства и официальные бланки Администрации
27.1. Делопроизводство в Администрации, в том числе подготовка и оформление муниципальных правовых актов и иных служебных документов, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Чугуевского муниципального округа (далее - Инструкция по делопроизводству) при соблюдении требований, установленных настоящим Регламентом.

В целях внедрения современных информационных технологий для обеспечения качественного управления в Администрации создается единая система электронного документооборота (ЕСД). Ответственность за эксплуатацию ЕСД и организацию доступа пользователей к базам данных ЕСД возлагается на управление организационной работы. 
27.2.  Информационные ресурсы Администрации являются открытыми и общедоступными. Исключение составляет документированная информация, отнесенная к категории ограниченного доступа.

27.3. К категории конфиденциальной относится информация, содержащая служебную тайну, персональные данные о гражданах и другую информацию в соответствии с законодательством Российской Федерации.

27.4. Глава определяет пользователей (потребителей), режим и правила обработки, защиты информационных ресурсов и доступа к ним, условия использования и распространения, а также доступ средств массовой информации к информации о деятельности Администрации и порядок размещения в информационных системах общего пользования сведений о вопросах и материалах, рассматриваемых в Администрации.

27.5. Информация, содержащаяся в муниципальных правовых актах и служебных документах Администрации, отнесенная к государственной тайне, учитывается, оформляется и регистрируется специалистом по мобилизационной работе, в соответствии с положениями, регламентирующими порядок работы с указанной информацией.

27.6. Порядок организации работы по обеспечению защиты государственной тайны в Администрации, персональная ответственность должностных лиц и служащих, допущенных к работе с секретными документами, определяются в соответствующей Инструкции.

27.7. Работа с документами «для служебного пользования», осуществляется с учетом требований действующего законодательства о защите информации и соответствующего перечня, утвержденного Главой.

27.8. Режим защиты информации в отношении документов, содержащих сведения конфиденциального характера, регулируются настоящим Регламентом и специальными положениями, устанавливающими режим и правила обработки, защиты информации и информационных ресурсов. Режим защиты информации в отношении персональных данных устанавливается федеральным законом.
27.9. Работники Администрации несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашения содержащейся в них конфиденциальной информации.

27.10. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил работы с документами в подразделениях Администрации возлагается на их руководителей.
27.11. Ответственность за организацию и состояние открытого и конфиденциального делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил порядка работы с документами в Администрации возлагается на управление организационной работы.
27.12. Инструктивные материалы управления организационной работы по вопросам организации совершенствования работы с документами устранения выявленных недостатков нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения всеми органами и структурными подразделениями Администрации.
27.13. Требование настоящего Регламента распространяются на все документы Администрации несекретного характера, обязательны для всех должностных лиц, муниципальных служащих и других работников Администрации при работе с документами.
27.14. Муниципальные нормативные правовые акты, а также исходящие и другие документы Администрации оформляются на бланках формы, установленной Инструкцией по делопроизводству. Образцы официальных бланков, используемых в Администрации, утверждаются одновременно с Инструкцией по делопроизводству и являются приложениями к ней.
28. Прием, регистрация и отправка служебной корреспонденции

28.1. Прием, регистрацию и отправку всей корреспонденции осуществляет управление организационной работы в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, корреспонденции, полученной по специальной связи – специалист по мобилизационной работе.
Входящая корреспонденция рассматривается и регистрируется специалистом управления организационной работы в день поступления. 
Документы с пометкой «срочно» регистрируются и передаются по назначению незамедли​тельно. 
28.2.  Зарегистрированные входящие документы передаются ежедневно с 09-00 до 10-00 часов Главе через руководителя аппарата. Глава рассматривает документы и возвращает со своей резолюцией через руководителя аппарата в управление организационной работы.

28.3. Управление организационной работы производит обработку входящей корреспонденции, при необходимости выполняет копии документов и, согласно резолюциям Главы, направляет документы непосредственно исполнителям. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым.
28.4.  Рассмотрение заместителями главы администрации поступающих документов осуществляется в срок не более 2-х рабочих дней со дня поступления. Срочные документы рассматриваются незамедлительно. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции с указанием исполнителя, при необходимости сроков и характера исполнения.  
28.5. Документы, поступающие на имя заместителей главы администрации, регистрируются специалистом управления организационной работы и направляются непосредственно заместителям. 

28.6. Исполнители принимают все документы под роспись. Структурное подразделение, указанное в резолюции первым, является головным исполнителем, организует работу и несет ответственность за исполнение поручения. 

28.7. Исполнение документов осуществляется в соответствии с поручениями Главы и (или) его заместителей, содержащимися в резолюциях. 

28.8. Ответы на служебные документы и письменные обращения граждан даются, как правило, в письменной форме. 

На устные обращения граждан, как правило, дается ответ в устной форме. 

Допускается устная форма ответа (если такая форма устраивает заявителя или обратившуюся организацию), о чем на документах и обращениях граждан (либо на отдельных справках делается соответствующая отметка исполнителем с указанием даты ответа, его краткого содержания и информацией о конкретном лице, давшем ответ (фамилия, имя, должность, номер телефона), а также лице его получившим.
28.9. Служебные документы, направляемые в адрес федеральных органов власти, подписываются Главой либо должностным лицом, его замещающим, в адрес региональных органов власти – Главой, его заместителями, руководителем аппарата. Ответы на другие служебные письма могут подписывать руководители структурных подразделений в соответствии с компетенцией. 
28.10. Документы, подготовленные для подписания, передаются руководителем аппарата Главе. Проекты писем печатаются на бланках установленной формы.
 28.11. Подписанные письма регистрируются специалистом управления организационной работы и отправляются им по адресатам:
- посредством государственной информационной системы Приморского края «Региональная система межведомственного электронного документооборота» (ГИС ПК РСМЭД»);

 - электронной почтой;
 - почтовым способом;
- факсимильной связью (для оперативности). 

Способ отправки письма определяет исполнитель, о чем заранее предупреждает специалиста управления организационной работы. 

Оперативная передача текстов служебных документов посредством факсимильной связи в органах и структурных подразделениях Администрации, осуществляется самостоятельно.

28.12. Руководитель аппарата имеет право вносить Главе предложения о лишении премиальных выплат и привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудников, не обеспечивших своевременное выполнение поручений Главы, содержащихся в резолюциях Главы, в протоколах совещаний, постановлениях и распоряжениях Администрации. 
29. Организация контроля за исполнением служебной корреспонденции 

29.1. Целью контроля за исполнением служебной корреспонденции является обеспечение высокой эффективности управления путем систематической проверки хода исполнения документов, поступивших в Администрацию, поручений Главы и его заместителей.
29.2. В Администрации контролю подлежит исполнение: 
- поручений Губернатора Приморского края и Правительства Приморского края по выполнению законодательных, нормативных и распорядительных документов Приморского края; 
- нормативных правовых актов Администрации; 
- письменных и устных поручений Главы; 
- планов работы Администрации; 
- поручений, содержащихся в протоколах совещаний, проводимых Главой, заместителями главы администрации; 
- резолюций Главы по исполнению служебных документов и обращений граждан. 

29.3. Централизованному (с использованием автоматизированных систем контроля) контролю по срокам и качеству исполнения подлежат служебные документы и обращения граждан, поставленные на контроль Администрацией в соответствии с данными резолюциями.
29.4. Контроль осуществляется как оперативными методами: выезды на место, использование средств оперативной связи, организация проверок и совещаний и т.д., так и традиционными: обеспечение информации от исполнителя в виде справок, отчетов, заключений и т.д. 

29.5. Контроль за соблюдением сроков исполнения документов осуществляет управление организационной работы.
29.6. Документы подлежат исполнению (рассмотрению) в сроки, указанные в текстах документов, резолюциях должностных лиц Администрации, или сроки, установленные законодательством. Если срок исполнения не установлен, то документ исполняется (рассматривается) в течение 30 дней со дня его регистрации. 
29.7. Изменение срока исполнения служебного документа согласовывается в письменном виде с руководителем аппарата при наличии объективных причин. Если документ или поручение не могут быть исполнены в установленный срок, то исполнитель обязан не позднее, чем за 1 рабочий день до назначенного срока представить в письменном виде руководителю аппарата обоснование необходимости продления срока исполнения и сообщить об этом заявителю.
 29.8. Исполнители представляют в управление организационной работы информацию об исполнении документов с резолюцией Главы до истечения срока исполнения. 
29.9. Документ, поручение или резолюция считаются исполненными и снимаются с контроля должностным лицом после решения поставленных в нем вопросов, выполнения заданий и сообщения результатов всем заинтересованным лицам.
29.10. Немотивированный либо промежуточный ответ по исполняемому документу не может быть основанием для признания документа исполненным.
 29.11. Ответственность за подготовку писем (проектов) Администрации возлагается на ответственных исполнителей, определенных Главой в резолюции.
30. Порядок хранения документов
30.1.  Служебные документы считаются исполненными и подшиваются в дело на основании отметки, сделанной Главой или руководителем аппарата «в дело», завизированной исполнителем ответа, подписанного соответствующим должностным лицом. Документ с резолюцией «к сведению» не требует письменного ответа.

30.2. Исполненные документы группируются в дела в соответствии с номенклатурой, оформленной в установленном порядке. Формированием дел занимаются работники, ответственные за делопроизводство. С момента заведения и до передачи их на хранение в архив, дела хранятся по месту их формирования.

Ответственность за сохранность документов и дел несут руководители структурных подразделений в соответствии с действующим законодательством.

Законченные делопроизводством дела постоянного срока хранения по окончанию календарного года сдаются на хранение в ведомственный архив. Дела временного срока, хранятся в структурных подразделениях Администрации и по истечению сроков хранения уничтожаются на месте по акту.

Дела постоянного срока хранения, после истечения установленного срока передаются в муниципальный архив по графику, составленному архивом и утвержденному Главой. Их передача производится по описям дел. 
Раздел VII. Организация работы с обращениями граждан
31. Прием граждан по личным вопросам
31.1. Прием граждан по личным вопросам проводится в Администрации в рабочее время. Глава и его заместители ведут прием граждан в соответствии с графиком, утвержденным Главой.

31.2. Предварительные беседы с гражданами и их запись на прием проводит руководитель общественной приемной Главы ежедневно в рабочее время.
31.3. Жители округа могут записаться на прием к должностным лицам Администрации.
31.4. Каждое устное обращение гражданина регистрируется в установленном порядке в «Журнале учета по личному приему граждан» должностным лицом, ведущим личный прием. 

31.5. Руководители органов Администрации информируют Главу о результатах личного приема граждан по итогам за полугодие и год. 
32. Организация работы с письменными обращениями граждан
32.1. Органы и должностные лица обязаны принимать и рассматривать в соответствии со своими полномочиями, в установленные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» порядке и сроки, обращения граждан, давать на них ответы и принимать необходимые меры к реализации принятого по ним решения.

32.2. Письменное обращение гражданина должно быть оформлено соответствующим образом и содержать:

1) фамилию, имя, отчество (последнее – при наличии) обращающегося, данные о его месте жительства, личную подпись и дату;

Если обращение направляется несколькими гражданами или группой граждан, то указываются вышеперечисленные данные каждого.

Обращение гражданина, не содержащее указанных выше сведений, признается анонимным и рассмотрению не подлежит.

2) наименование и адрес органа или должностного лица, которым направляется обращение;

Если обращение направлено в несколько адресов, то в каждом экземпляре обращения указывается полный список адресатов, на рассмотрение которым оно отправляется.

3) краткое изложение сути вопроса, а также копии документов (указание их местонахождения), которые могут служить доказательством фактов, изложенных в обращении;

Обстоятельства, которые признаны общеизвестными, документальному подтверждению не подлежат.

32.3. Граждане имеют право:

1) лично излагать факты лицу, рассматривающему обращение;

2) знакомиться с итоговыми материалами проверки по обращению;

3) присутствовать при рассмотрении обращения;

4) представлять дополнительные материалы или ходатайствовать об их истребовании органом (должностным лицом), рассматривающим обращение;

5) обжаловать принятое решение в суд в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

6) пользоваться услугами представителя.

32.4. Органы и должностные лица, к ведению которых не относится решение вопросов, поставленных гражданами в обращениях, направляют их не позднее чем в 7-дневный срок по подведомственности, извещая об этом заявителей, и при личном приеме разъясняют, куда им следует обратиться.

32.5. Работа с обращениями граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства и осуществляется в соответствии с действующим законодательством специалистами, на которых данные обязанности возложены должностной инструкцией.
Раздел VIII. Муниципальные правовые акты

33. Система муниципальных правовых актов 

33.1. В систему муниципальных правовых актов Чугуевского муниципального округа входят:

1) устав Чугуевского муниципального округа, правовые акты, принятые на местном референдуме;

2) нормативные и иные правовые акты Думы Чугуевского муниципального округа;

3) правовые акты Главы, Администрации и иных органов местного самоуправления и должностных лиц местного самоуправления.
33.2. Систему муниципальных правовых актов Чугуевского муниципального округа составляют правовые акты нормативного или индивидуального характера, принятые по вопросам местного значения, по вопросам исполнения отдельных государственных полномочий или по вопросам организации деятельности Администрации (ее структурных подразделений) в следующих формах:
1) постановление главы Чугуевского муниципального округа;

2) постановление администрации Чугуевского муниципального округа;

3) распоряжение главы Чугуевского муниципального округа;

4) распоряжение администрации Чугуевского муниципального округа, в том числе кадровые распоряжения.

33.3. Нормативным является правовой акт, устанавливающий правовые нормы (правила поведения), обязательные для неопределенного круга лиц, рассчитанные на неоднократное применение и действующие независимо от того, возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные актом.
33.4. Ненормативный правовой акт - правовой акт, рассчитанный на однократное применение, распространяющийся на конкретных субъектов правового регулирования и, как правило, прекращающий свое действие с реализацией конкретного права или обязанности.
34. Постановления главы Чугуевского муниципального округа, главы администрации  
34.1. Глава Чугуевского муниципального округа в пределах своих полномочий, установленных Уставом и решениями Думы Чугуевского муниципального округа, издает постановления и распоряжения главы Чугуевского муниципального округа, подписывает решения Думы Чугуевского муниципального округа, устанавливающие общеобязательные правила, адресованные неопределенному кругу лиц и рассчитанные на неоднократное применение, обязательные для исполнения на территории Чугуевского муниципального округа.
34.2. Глава администрации Чугуевского муниципального округа в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Приморского края, Уставом, нормативными правовыми актами Думы, издает постановления администрации Чугуевского муниципального округа по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Приморского края, а также распоряжения администрации Чугуевского муниципального округа по вопросам организации работы администрации Чугуевского муниципального округа.

35. Распоряжения главы Чугуевского муниципального округа, главы администрации
35.1. Глава, как глава администрации издает следующие виды распоряжений:
1) распоряжения нормативного и ненормативного характера по вопросам организации деятельности Администрации как органа местного самоуправления и юридического лица, структурных подразделений Администрации, в том числе по вопросам создания и функционирования рабочих групп, комиссий и других координационных органов;
2) кадровые распоряжения, которыми оформляются решения главы администрации как лица, исполняющего функции работодателя в отношении муниципальных служащих Администрации и работников, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям муниципальной службы.
35.2. К исключительным полномочиям Главы, как главы администрации относится издание кадровых распоряжений по следующим вопросам:
1) прием, перевод и увольнение муниципальных служащих и технического персонала Администрации;

2) установление порядка и условий оплаты труда муниципальных служащих и технического персонала Администрации;

3) предоставление отпусков, направление в командировки, возложение обязанностей, установление надбавок и доплат;
4) наложение на муниципальных служащих и технический персонал Администрации взысканий за совершенные дисциплинарные проступки.

35.3. Награждение Почетной грамотой и объявление Благодарности главы Чугуевского муниципального округа производится согласно Положению, утвержденному муниципальным правовым актом главы Чугуевского муниципального округа.
35.4. Иные должностные лица местного самоуправления издают распоряжения и приказы по вопросам, отнесенным к их полномочиям Уставом Чугуевского муниципального округа.
         35.5. Заверение копий постановлений, распоряжений осуществляют специалисты управления организационной работы в соответствии с должностными обязанностями, заверение иных служебных документов осуществляют специалисты органов администрации в соответствии с должностными инструкциями. Заверение копий документов, связанных с трудовой деятельностью, осуществляет специалист по кадрам отдела муниципальной службы и кадров управления организационной работы. 

36. Поручение
36.1. Поручение - индивидуальный распорядительный акт Главы, первого заместителя, заместителей главы администрации, руководителя аппарата и руководителей структурных подразделений, содержащий указания по решению текущих, организационных и других вопросов деятельности Администрации (ее органа), а также по исполнению входящих документов.
36.2. Поручения содержат только резолютивную часть и оформляются на соответствующих должностных или именных бланках, как правило, уменьшенного формата либо на входящих документах.
        37. Подготовка проектов муниципальных правовых актов
37.1. Проекты муниципальных правовых актов разрабатываются структурными подразделениями Администрации и отдельными должностными лицами (муниципальными служащими) Администрации в соответствии с их функциями, планами работы, поручениями Главы, его заместителей, руководителя аппарата, руководителей структурных подразделений.
37.2. Проекты постановлений Главы, Администрации могут вноситься также Думой, муниципальными предприятиями (учреждениями), иными организациями, в том числе общественными.
37.3. Не допускается принятие муниципальных правовых актов, если не исполнены или не признаны утратившими силу (не отменены) ранее принятые, регулирующие те же вопросы.
37.4. Ответственность за надлежащую и своевременную подготовку проектов муниципальных правовых актов в соответствии с планом работы Администрации несут руководители структурных подразделений - ответственные разработчики проектов.
37.5. Целесообразность подготовки и издания проектов муниципальных правовых актов по внеплановым вопросам руководители структурных подразделений предварительно согласовывают с курирующим заместителем главы администрации, если разработка таких проектов не входит в обязательные функции этих органов.

38. Основные требования к содержанию и оформлению проектов правовых актов

38.1. Проекты муниципальных правовых актов оформляются на соответствующих бланках.
38.2. При оформлении проектов муниципальных правовых актов должны соблюдаться следующие основные требования:
1) наименование правового акта должно отражать его содержание и начинаться с отглагольного существительного. Не допускается использование в качестве заголовков фраз-шаблонов, не имеющих индивидуальных отличий («о приеме на работу», «о выделении денежных средств», «об отмене постановления»), стандартные фразы дополняются конкретизирующим словом (словами);
2) текст муниципального правового акта состоит из вводной (констатирующей) и постановляющей части, при этом:
а) во вводной части приводится мотивировка принятия акта, делается ссылка на законодательный или иной нормативный правовой акт, во исполнение которого принимается данный документ, а также на статьи Устава Чугуевского муниципального округа, регламентирующие полномочия соответствующего должностного лица по принятию правовых актов;
б) в распоряжениях индивидуального характера вводная часть может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в обосновании или разъяснении;
в) вводная часть в постановлениях завершается словом «постановляю», или «постановляет», которое печатается с абзацного отступа прописными буквами;
г) в постановляющей части в повелительной форме перечисляются (по пунктам) предписываемые действия, выраженные глаголом неопределенной формы («установить», «утвердить» и т.д.), определяются ответственные исполнители и сроки исполнения;
3) в тексте правового акта:
а) при ссылках на иные правовые акты должны быть указаны их реквизиты в следующей последовательности: вид, дата принятия, регистрационный номер, наименование;
б) указываются структурные подразделения Администрации, должности, фамилии и инициалы лиц, ответственных за исполнение акта;
в) должно содержаться указание на наличие приложений к данному правовому акту, утверждаемых им правил, положений инструкций и иных вторичных правовых актов;
г) должен быть решен вопрос о признании утратившими силу ранее принятых правовых актов, если вновь принимаемый акт исключает действие таковых;
д) указывается необходимость опубликования данного правового акта, если момент вступления акта в силу связан с днем его официального опубликования, отдельный пункт об опубликовании не вводится;
4) специальный пункт о порядке вступления правового акта в силу вводится в случае, если необходимо установить особый порядок вступления его в силу;
5) в конце текста правового акта указывается должность, инициалы и фамилия должностного лица, его подписавшего;
6) постановления (распоряжения) подписываются Главой либо лицом, исполняющим обязанности главы администрации;
7) на листе согласования правового акта располагается перечень адресатов рассылки копий данного муниципального правового акта.
38.3. Приложения к муниципальному правовому акту приобщаются перед его направлением на согласование.
38.4. К проекту муниципального правового акта при необходимости прилагается пояснительная записка с обоснованием целесообразности его принятия, подготавливаемая структурным подразделением (должностным лицом) - разработчиком проекта. Пояснительная записка визируется непосредственным исполнителем проекта муниципального правового акта и подписывается руководителем соответствующего структурного подразделения (руководителем организации).
38.5. Внесение значительного числа изменений в постановление (распоряжение) Администрации осуществляется путем принятия его в новой редакции. 
38.6. При внесении изменений в постановление (распоряжение) Администрации путем принятия его в новой редакции не допускается изменения его наименования. 
38.7. Подлинные постановления и распоряжения регистрируются в управлении организационной работы, дата регистра​ции документа должна совпадать с датой его подписания. 
38.8. Передача на подпись подготовленных проектов постановлений и распоряжений, минуя заместителей главы администрации, руководителя аппарата не допускается. 

38.9. Подписанные постановления и распоряжения в течение 2-х дней регистрируются в управлении организационной работы и рассылаются согласно указателю рассылки специалистом, ответственным за данный вид работы. 
38.10. Дополнительные требования к содержанию и оформлению муниципальных правовых актов устанавливаются Инструкцией по делопроизводству в администрации Чугуевского муниципального округа.
39. Согласование проектов муниципальных правовых актов 

39.1. Проекты постановлений и распоряжений Главы, Администрации подлежат обязательному согласованию и представляются для подписания при наличии соответствующих виз. Визы о согласовании проекта ставятся на листе согласования муниципального правового акта.
39.2. Согласование проекта осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации Чугуевского муниципального округа.

39.3. Инициирует и организует согласование проекта его разработчик в лице начальника соответствующего структурного подразделения либо иным лицом по его поручению.
39.4. Перед направлением на согласование к проекту правового акта о внесении изменений, признании утратившим силу или отмене действующего правового акта в обязательном порядке прилагаются тексты этих правовых актов (либо извлечений из них).
39.5. Сроки проведения юридической экспертизы устанавливаются настоящим Регламентом.
Ответственность за нарушение установленных настоящим Регламентом сроков согласования несет должностное лицо, визирующее проект правового акта.
39.6. Виза начальника управления организационной работы ставится после полного согласования проекта перед передачей его руководителю аппарата.
39.7. Внесение в проект по результатам согласования непринципиальных поправок, не влечет повторного согласования, если иное решение не принято в соответствии с абзацем вторым настоящей части. Поправки вносит только ответственный исполнитель проекта документа (в случае, предусмотренном настоящим Регламентом - также начальник юридического отдела).
Решение о направлении проекта постановления или распоряжения на повторное визирование, при внесении в него изменений до представления на подписание, вправе принять начальник юридического отдела, начальник управления организационной работы либо руководитель аппарата.
39.8. Обязанность по сбору виз до представления проекта постановления или распоряжения на согласование в управление организационной работы лежит на разработчике проекта.

39.9. Отклоненный проект постановления вместе с соответствующим заключением начальником управления организационной работы возвращается руководителю структурного подразделения - разработчика проекта.
39.10. Проекты нормативных правовых актов подлежат обязательному согласованию в прокуратуре Чугуевского района. Проекты предоставляются в прокуратуру специалистами юридического отдела не позднее 5 рабочих дней до дня их подписания.
40. Особенности согласования проектов отдельных правовых актов
40.1. Проекты кадровых распоряжений подлежат обязательному визированию руководителем соответствующего структурного подразделения Администрации, курирующим его заместителем главы администрации, руководителем аппарата.
40.2. Проекты правовых актов, связанных с бюджетными расходами, должны быть согласованы с отделом бухгалтерского учета и отчетности, финансовым управлением и предусматривать источники финансирования со ссылкой на конкретный пункт (строку) текущего годового бюджета округа.

41. Юридическая экспертиза проектов правовых актов

41.1. Юридическую экспертизу проектов муниципальных правовых актов осуществляет правовое управление (далее в настоящем разделе - Управление).
41.2. Предметом юридической экспертизы проектов правовых актов является анализ их соответствия действующему законодательству, Уставу Чугуевского муниципального округа, иным муниципальным правовым актам, а также правилам юридической техники. Управление не оценивает обоснованность или целесообразность принятия правовых актов. В заключениях юридической экспертизы указываются положения проекта (либо проект в целом), которые не соответствуют закону с приведением ссылки на определенный законодательный (нормативный) акт, а также на конкретные нарушения правил юридической техники, допущенные при его оформлении.
41.3. Обязательной юридической экспертизе подлежат:
1) решения, принятые Думой и направленные Главе на подписание;
2) проекты решений Думы, вносимые в порядке правотворческой инициативы Главы;
3) проекты постановлений и распоряжений Главы, Администрации за исключением:
а) кадровых распоряжений о приеме муниципальных служащих и техперсонала (сотрудников) на вакантные должности;
б) кадровых распоряжений об увольнении сотрудников по собственному желанию (кроме материально-ответственных лиц);
в) кадровых распоряжений о переводе сотрудников на иные вакантные должности по их письменному заявлению (кроме случаев изменения существенных условий труда по инициативе Администрации);
г) кадровых распоряжений о предоставлении отпусков;
д) кадровых распоряжений о выплате премий и материальной помощи на основании действующего положения (кроме случаев снижения либо лишения регулярно выплачиваемых премий);
е) кадровых распоряжений о направлении сотрудников в командировки;
ж) поручений;
4) проекты договоров и соглашений, заключаемых Главой от имени Чугуевского муниципального округа, договоров и соглашений, заключаемых от имени Администрации как органа местного самоуправления и юридического лица.
41.4. Управление не визирует поручения заместителей главы администрации и руководителя аппарата, приказы и поручения руководителей структурных подразделений Администрации.
41.5. Юридическая экспертиза ненормативных правовых актов проводится в срок, не превышающий 2 рабочих дней, нормативных правовых актов - 5 рабочих дней со дня поступления проекта в Управление. В случае представления на экспертизу акта значительного объема (не менее 10 листов машинописного текста), пакета актов либо акта, к которому прилагаются документы, требующие правовой оценки, срок проведения экспертизы может быть увеличен до 10 рабочих дней. Экспертиза проектов решений Думы проводится в срок до 5 рабочих дней. Экспертиза принятых Думой решений, направленных на подписание Главе, проводится в срок до 3 рабочих дней.
41.6. По результатам проведения юридической экспертизы Управление принимает решение о согласовании проекта, либо о его возвращении разработчику. Правовой акт возвращается разработчику, если он концептуально не соответствует действующему законодательству, либо отдельные его нормы нуждаются в корректировке.
41.7. Виза сотрудника Управления, непосредственно проводившего экспертизу правового акта, ставится на листе согласования документа.
41.8. В ходе проведения юридической экспертизы правовых актов, к которым прилагаются их тексты в электронном виде, Управление может самостоятельно устранить выявленные нарушения без изменения концептуальных положений правового акта. В этом случае исправленная распечатка текста правового акта по решению начальника Управления передается в управление организационной работы для завершения процедуры согласования и представления на подписание либо направляется на повторное согласование. По решению начальника Управления перед передачей руководителю аппарата проект может быть направлен ответственному исполнителю на визирование.
41.9. Результаты юридической экспертизы могут оформляться заключением. Заключение составляется:
1) если правовой акт возвращается исполнителю без подписания (за исключением случаев, когда проект возвращается в связи с его несоответствием настоящему Регламенту или Инструкции по делопроизводству в Администрации);
2) в случаях, прямо предусмотренных настоящим Регламентом;
3) если сотрудник, проводящий экспертизу, или начальник Управления сочтут составление заключения необходимым.
41.10. В отношении нормативных правовых актов, принимаемых и (или) разрабатываемых органами Администрации, при проведении юридической экспертизы, Управлением проводится экспертиза нормативных правовых актов и их проектов на предмет предотвращения включения в них положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, выявления и устранения таких положений (антикоррупционная экспертиза) в порядке, установленном муниципальным правовым актом. 
41.11. Создание условий для проведения независимой антикоррупционной экспертизы возлагается на разработчика проекта, для чего проект нормативного правового акта до направления его на согласование размещается на официальном сайте Чугуевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в установленном муниципальным правовым актом порядке.
41.12. В случае выявления в проекте при проведении независимой экспертизы на коррупциогенность положений, способствующих созданию условий для проявления коррупции, они устраняются исполнителем проекта на стадии доработки проекта.
Проект не передается на рассмотрение Главе до окончания сроков проведения независимой антикоррупционной экспертизы, общественного обсуждения и (или) проведения оценки регулирующего воздействия и предоставления исполнителем справок о результатах проведения антикоррупционной экспертизы, общественного обсуждения и (или) проведения оценки регулирующего воздействия.
42. Представление правовых актов
42.1. При наличии принципиальных или множественных замечаний по проекту документа его визирование после доработки осуществляется повторно (по указанию руководителя аппарата количество повторных согласований может быть сокращено).
42.2. По предложению руководителя аппарата или начальника правового управления при наличии разногласий со стороны визировавших лиц проект муниципального правового акта может быть внесен на рассмотрение Коллегии при Главе без повторного согласования.
42.3. Надлежаще оформленный и согласованный проект муниципального правового акта руководителем аппарата представляется на подписание Главе.
43. Внесение изменений в правовые акты
43.1. Внесение изменений и дополнений в действующие муниципальные правовые акты осуществляется путем принятия отдельного муниципального правового акта соответствующего вида.
43.2. Наличие в проекте муниципального правового акта, устанавливающего новое правовое регулирование, специальных пунктов о внесении изменений в иные муниципальные правовые акты должностных лиц Администрации не допускается.
43.3. Изменения вносятся непосредственно в текст основного муниципального правового акта. Внесение изменений в основной муниципальный правовой акт путем внесения изменений в ранее принятый изменяющий муниципальный правовой акт недопустимо.
43.4. При внесении изменений в муниципальные правовые акты должны соблюдаться следующие требования:
1) не допускается изменение нумерации структурных частей изменяемого документа (новые разделы, статьи, пункты должны иметь собственную продолжающуюся или с дополнительными цифровыми обозначениями нумерацию);
2) дополнение не пронумерованных перечисляющих абзацев осуществляется только в конец соответствующего пункта (либо приводится новая редакция всего пункта);
3) при признании абзаца (пункта, статьи) утратившим силу пересчет последующих абзацев (замена нумерации последующих пунктов, статей) не производится.
44. Признание утратившими силу и отмена муниципальных правовых актов
44.1. Признание муниципальных правовых актов утратившими силу осуществляется путем принятия отдельного муниципального правового акта соответствующего вида либо при принятии нового правового акта по тому же предмету правового регулирования.

44.2. Если правовой акт не вступил в силу, и необходимость в нем отпала, он может быть отменен, при этом в отменяющем акте вместо термина «признать утратившим силу» употребляется термин «отменить».
Если правовой акт вступил в силу, но фактически не применялся, он признается утратившим силу со дня принятия.
Если муниципальный правовой акт отменен судом или органом государственной власти (по вопросам исполнения отдельных государственных полномочий), издается муниципальный правовой акт о признании данного акта утратившим силу со дня, указанного в решении суда, акте органа государственной власти.

В случае, предусмотренном абзацем третьим настоящей части, в муниципальном правовом акте о признании ранее принятого муниципального правового акта утратившим силу должен быть решен вопрос о правовых последствиях действия муниципального правового акта, признаваемого утратившим силу.
44.3. При признании утратившим силу основного муниципального правового акта отдельно перечисляются (признаются утратившими силу) полные реквизиты муниципальных правовых актов, которыми в этот правовой акт были внесены изменения.
Муниципальный правовой акт признается утратившим силу в полном объеме, независимо от наличия в нем пунктов о признании утратившими силу иных ранее действовавших муниципальных правовых актов.
При признании утратившим силу пункта, которым было утверждено приложение, без специальной оговорки утрачивает силу и это приложение.

45. Регистрация муниципальных правовых актов
45.1. Внесение каких-либо исправлений в подписанные муниципальные правовые акты не допускается.
45.2. Подписанные муниципальные правовые акты передаются в управление организационной работы для регистрации и дальнейшего оформления.
45.3. Устанавливается соответствующая нумерация для правовых актов (в порядке возрастания номеров в течение календарного года):
1) для постановлений Главы - порядковый номер с литерами «пг»;
2) для распоряжений Главы - порядковый номер с литерами «рг»; 
3) для постановлений Администрации - порядковый номер;
4) для распоряжений Администрации - порядковый номер с литерой «р»;
5) для кадровых распоряжений временного срока хранения - порядковый номер с литерой «к»;
6) для кадровых распоряжений постоянного срока хранения - порядковый номер с литерой «л»;
7) для нормативных правовых актов – порядковый номер с литерами «НПА».

45.4. Управление организационной работы регистрирует муниципальные правовые акты, исходя из того, что издание документов осуществляется в день их подписания, и направляет их адресатам для исполнения в соответствии с настоящим Регламентом.
45.5. Регистрация нормативных правовых актов (НПА) осуществляется после истечения 10-дневного срока направления проекта НПА в прокуратуру Чугуевского района, о чем свидетельствует дата, проставленная правовым управлением, в верхнем правом углу листа согласования, по результатам проведения правовой экспертизы.
46. Рассылка муниципальных правовых актов
46.1. Копии муниципальных правовых актов с целью их рассылки адресатам тиражируются путем ксерокопирования подписанных оригиналов, при этом изображение подписи заменяется наложением текста, содержащего наименование должности, инициалы и фамилию руководителя, подписавшего правовой акт. Каждый экземпляр копии рассылаемого документа заверяется печатью. Оригинал муниципального правового акта подшивается в соответствующее дело.

46.2. Не позднее чем в трехдневный срок со дня регистрации управлением организационной работы направляются копии правовых актов адресатам рассылки путем доставки непосредственным исполнителям или руководителям соответствующих структурных подразделений Администрации либо путем почтового отправления. Замена разосланных экземпляров правовых актов или их отдельных частей при обнаружении технического брака, допущенного при тиражировании, обязательна.

46.3. Правовое управление обеспечивает направление в министерство государственно-правового управления Приморского края копий муниципальных нормативных правовых актов, сведения об источниках официального опубликования (обнародования) муниципальных нормативных правовых актов, а также дополнительных сведений, относящихся к данным муниципальным нормативным правовым актам; несет ответственность за своевременность и полноту предоставляемых для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов сведений, их актуальность и достоверность. 

46.4. Управление организационной работы принятые и подписанные муниципальные нормативные правовые акты в форме сканированного документа направляет в прокуратуру Чугуевского района не позднее рабочего дня следующего за днем регистрации, при этом документ обязательно должен содержать номер и дату, подпись Главы или лица его замещающего.  
47. Регистрация договоров и соглашений 

47.1. Договоры и соглашения, заключаемые Главой, Администрацией в соответствии с действующим законодательством и Уставом Чугуевского муниципального округа с органами государственной власти, иными муниципальными образованиями, подписываются Главой (или уполномоченным им должностным лицом) и подлежат регистрации правовым управлением.
47.2. Регистрационные номера для договоров и соглашений являются едиными и присваиваются в хронологическом порядке.
 47.3. Договоры (соглашения) должны соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным федеральными законами и иными нормативными правовыми актами, действующими в момент их заключения.
47.4. Количество подлинников договора (соглашения) должно соответствовать числу подписывающих его сторон. Подпись каждой из сторон на обоих экземплярах договора удостоверяется печатью. 
47.5. Органы и структурные подразделения Администрации, инициаторы заключения договоров (соглашений) от имени Администрации, а также получившие предложения по заключению договоров в обязательном порядке согласовывают договор (соглашение) с курирующим данную отрасль заместителем главы администрации и заинтересованными органами или структурными подразделениями Администрации в листе согласования. 

47.6. Правовое управление осуществляет правовую экспертизу проекта договора.
47.7. Договоры (соглашения), заключаемые от имени Администрации за счет средств местного бюджета округа, должны проходить обязательное согласование в финансовом управлении и отделе бухгалтерского учета и отчетности.

47.8. Согласованный всеми специалистами проект договора, требующий оплаты, готовится инициатором заключения для подписания. Листы договора прошиваются с указанием количества прошитых, пронумерованных листов, скрепляются подписью и печатью органа или структурного подразделения, инициатором заключения договора, при этом оттиск печати должен захватить часть наименования должности лица, инициатора заключения договора и часть листка, на котором написано «Прошито, пронумеровано, скреплено печатью ____ листов». 
47.9. При подписании договора Главой, уполномоченным Главой должностным лицом Администрации проставляется гербовая печать Администрации. 

47.10. Оригиналы договоров и соглашений хранятся в правовом управлении с последующей передачей в архив в установленном порядке.
Оригиналы договоров и соглашений требующие оплаты передаются правовым управлением на хранение в отдел бухгалтерского учета и отчетности.
47.11. Заверенные правовым управлением копии договоров и соглашений направляются исполнителям (ответственным за исполнение) в соответствии с приложенным списком рассылки.

48. Гербовая печать 

48.1. Гербовой печатью Администрации заверяются подписи Главы, первого заместителя главы администрации и заместителей главы администрации. 

48.2. Положение о порядке изготовления, использования, хранения и уничтожения гербовых печатей с символикой Российской Федерации, Чугуевского муниципального округа, иных печатей и штампов, а также перечень документов, которые удостоверяются оттиском гербовой печати, и лиц, ответственных за хранение и использование гербовой печати по их назначению, оформляется муниципальным правовым актом.
Раздел IX. Особенности делопроизводства по проектам решений
                                Думы Чугуевского муниципального округа
49. Делопроизводство по проектам решений, вносимым на рассмотрение Думы в порядке правовой инициативы Главы

49.1. Предложения о включении вопросов в повестку дня очередного заседания Думы направляются в Думу за подписью Главы через управление организационной работы в сроки, установленные Регламентом Думы.
49.2. Делопроизводство по проектам решений, направляемым на рассмотрение Думы в порядке правовой инициативы Главы, ведется по правилам, установленным Регламентом Думы, с особенностями, установленными настоящим разделом.
К проектам решений, реализация которых предусматривает расходы бюджетных средств, прилагается их финансово-экономическое обоснование.
49.3. Сопроводительное письмо, проект решения и необходимые приложения к нему после визирования правовым управлением и управлением организационной работы передаются руководителю аппарата для представления на подписание Главе. После подписания один экземпляр направляется в Думу, другой возвращается разработчику проекта. 
Если представление проекта на заседании Думы предполагается непосредственно Главой в сопроводительном письме докладчик по вопросу не указывается.

50. Порядок подписания Главой принятых Думой решений
50.1. Решения, принятые Думой и поступившие для подписания Главой, передаются в правовое управление, которое проводит их юридическую экспертизу и направляет их вместе со своим заключением через руководителя аппарата для подписания Главе Чугуевского муниципального округа.
50.2. Подписание (отклонение) решения осуществляется в течение десяти дней со дня его поступления в Администрацию.
50.3. Подписанные решения управлением организационной работы возвращаются в Думу.
50.4. Отклоненное Главой решение Думы передается в правовое управление для составления проекта мотивированного письма об отказе в подписании. Подготовленное письмо после подписания Главой вместе с отклоненным решением направляется в Думу.
50.5. Зарегистрированное в Думе подписанное решение, тиражируется Думой и рассылается в соответствии со списком рассылки.
51. Взаимодействие Администрации с Думой 

51.1. Взаимодействие Администрации с Думой осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Приморского края, Уставом Чугуевского муниципального округа, регламентом Думы, настоящим Регламентом.

51.2. Координация взаимодействия между структурными подразделениями Администрации и Думой возлагается на руководителя аппарата.

51.3. Структурные подразделения в квартальных планах работы Администрации указывают вопросы, требующие рассмотрения на заседаниях Думы.

51.4. Перечень вопросов, предлагаемых структурными подразделениями для включения в календарный план работы на квартал, составляется управлением организационной работы и направляется с сопроводительным письмом, подписанным Главой, в Думу.

51.5. Проекты муниципальных нормативных правовых актов, на основании заключения правового управления подлежат обязательному согласованию в прокуратуре Чугуевского района. Документы предоставляются в прокуратуру специалистами Думы за 10 дней до внесения в Думу.

51.6. Проект муниципального правового акта, разработанный Думой, согласовывается с Администрацией. Согласование осуществляется посредством представления проекта в Администрацию с сопроводительным письмом, которое должно быть подписано председателем Думы. Для согласования проекта муниципального правового акта необходимо заключение правового управления. При наличии замечаний они оформляются на отдельном листе (листах). В случае отсутствия замечаний проект муниципального правового акта Думы должен быть согласован в 10-дневный срок и направлен в Думу. 

Раздел X. Вступление в силу и официальное опубликование
 муниципальных правовых актов
52. Порядок вступления в силу муниципальных правовых актов

52.1. Муниципальные правовые акты вступают в силу со дня их подписания либо в сроки, установленные в этих актах.
52.2. Муниципальные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу со дня официального опубликования, если федеральным или краевым законом (либо самим правовым актом) не установлен более поздний срок вступления их в силу.

53. Официальное опубликование правовых актов
53.1. Обязательному официальному опубликованию подлежат муниципальные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, интересы юридических лиц, за исключением муниципальных правовых актов, содержащих сведения конфиденциального характера, и в иных случаях, установленных федеральным законом.

Официально не опубликованные муниципальные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, интересы юридических лиц, не влекут правовых последствий, как не вступившие в силу.

53.2. Официальное опубликование нормативных правовых актов осуществляется правовым управлением.  

53.3. Официальным опубликованием муниципальных правовых актов признается первая публикация их полного текста в «Вестник» деловом приложении к газете «Наше время». При официальном опубликовании муниципального правового акта указывается, что данное опубликование является официальным. 

53.4. Направление на опубликование устанавливается путем включения в распорядительную или постановляющую часть документа пункта о необходимости опубликования его текста в средствах массовой информации или на официальном сайте Чугуевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

53.5. Официальному опубликованию подлежит копия подлинного текста правового акта. Официальное опубликование правового акта не полностью не допускается.

Правовой акт, в который были внесены изменения или дополнения, может быть повторно официально опубликован в полном объеме с изменениями и дополнениями.

53.6. О допущенных при официальном опубликовании правового акта ошибках, опечатках и иных неточностях производится официальное извещение в одном из последующих номеров того же издания.

53.7. Муниципальные правовые акты, подлежащие обязательному официальному опубликованию, вступают в силу со дня их первого официального опубликования, если в самом правовом акте не установлен другой порядок вступления его в силу. Если текст правового акта публикуется в нескольких номерах издания - днем официального опубликования считается дата публикации его завершающей части.
53.8. Опубликованные в официальном порядке муниципальные правовые акты после вступления их в силу подлежат обязательному исполнению всеми государственными органами, органами местного самоуправления, должностными лицами, организациями, учреждениями и физическими лицами на территории Чугуевского муниципального округа.

53.9. Иные муниципальные правовые акты, не имеющие общеобязательного характера и не затрагивающие права, свободы и обязанности гражданина и человека, интересы юридических лиц, могут быть официально опубликованы по инициативе должностных лиц местного самоуправления, их принявших (издавших).

Ответственным за опубликование таких актов является управление организационной работы.

Копии иных муниципальных правовых актов, подлежащих опубликованию, в течение 3 дней, после их регистрации, направляются в управление организационной работы в электронном виде для публикации в соответствующее печатное издание.

53.10. Контроль за правильностью и своевременностью опубликования муниципальных правовых актов осуществляется соответствующими должностными лицами, разработчиками правового акта.
53.11. Муниципальные правовые акты могут обнародоваться путем доведения до всеобщего сведения граждан, проживающих на территории Чугуевского муниципального округа, текста муниципального правового акта посредством размещения его на официальном сайте Чугуевского муниципального округа и в специально установленных местах, обеспечив беспрепятственный доступ к тексту муниципального правового акта в органах местного самоуправления.

Постановления, распоряжения Администрации, которые необходимо обнародовать на официальном сайте Чугуевского муниципального округа, направляются исполнителем документа в электронном виде программисту управления организационной работы для последующего размещения на сайте. 
Специально установленными местами для обнародования муниципальных правовых актов являются: информационные стенды Администрации, МКУК «Центральная библиотечная система» и ее филиалы.
Контроль за своевременностью его размещения осуществляет разработчик проекта.
Раздел XI. Информационное обеспечение деятельности Администрации
54. Информирование населения о деятельности Администрации
54.1. Информационное обеспечение деятельности Администрации направлено на обеспечение принципа гласности в деятельности Администрации, своевременное информирование населения Чугуевского муниципального округа о деятельности Администрации по решению вопросов местного значения, информирование юридических и физических лиц о вступлении в действие правовых актов.

54.2. Обеспечение доступа потребителей к информации о деятельности Администрации возлагается на управление организационной работы.

54.3. Для обеспечения принципа гласности деятельности Администрации управление организационной работы организует пресс-конференции, «круглые столы» с участием Главы, его заместителей, руководителей структурных подразделений, проводит информационно-разъяснительные кампании, доводит до средств массовой информации нормативные правовые и распорядительные акты, объявления, сообщения и другие материалы. 

55. Организация работы интернет-сайта
55.1. Интернет-сайт Чугуевского муниципального округа (далее интернет- сайт) является официальным источником информации о деятельности органов местного самоуправления Чугуевского муниципального округа и осуществляет интеграцию информации органов власти, предприятий, учреждений и организаций Чугуевского муниципального округа.

55.2. Управление организационной работы обеспечивает функционирование и своевременное наполнение официального Интернет-сайта в соответствии с Положением, утвержденным постановлением Администрации. 

55.3. Формирование информационного ресурса о деятельности Администрации осуществляет управление организационной работы на основании материалов, предоставленных структурными подразделениями. 

55.4. Ответственность за своевременное предоставление документов и материалов в управление организационной работы, ее достоверность и полноту несут руководители структурных подразделений.

56. Порядок работы с опубликованными критическими материалами в средствах массовой информации 
56.1. Не позднее 5 дней с момента опубликования критических материалов в соответствующие средства массовой информации направляются итоги рассмотрения публикаций, которые готовятся должностными лицами по направлению деятельности которых были опубликованы критические материалы. Ответы должны носить конкретный характер, с обязательным указанием принятых мер.
 56.2. Организационные вопросы по взаимодействию Главы, заместителей главы администрации, руководителей органов и структурных подразделений Администрации со средствами массовой информации осуществляются управлением организационной работы.
  
