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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«Выборгский район» Ленинградской области
РАСПОРЯЖЕНИЕ

25.08.2021









№619-р
Об утверждении регламента администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области

В целях дальнейшего совершенствования организации работы администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области,

1. Утвердить регламент администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области согласно приложению.

2. Ответственность за соблюдение требований регламента администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области возложить на руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области.

3. Руководителям структурных подразделений администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области ознакомить под подпись сотрудников подразделений с регламентом администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области.
4. Признать утратившими силу:

распоряжение администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области от 23.03.2010 №131-р «Об утверждении регламента администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области»;
постановление администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области от 18.03.2013 №1494 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги»;

распоряжение администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области от 22.04.2013 №120-р «О внесении изменений в регламент администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области №131-р от 23.03.2010»;
распоряжение администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области от 24.07.2015 №260-р «О внесении изменений в распоряжение администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области №131-р от 23.03.2010».
5. Разместить настоящее распоряжение на официальном портале муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области и в официальном сетевом издании NPAVRLO.ru.

6. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области В.А. Рошковича. 

Глава администрации                                                                                                                      В.Г. Савинов

Согласовано: Рошкович, Павлов, Пономарев, Голобородько, Петров, Паничев, Долгих, Антонова, Сукончик
Разослано: дело, структурные подразделения, портал, NPAVRLO.ru
сн
Приложение к распоряжению администрации 

МО «Выборгский район» 

№619-р от 25.08.2021

Регламент

администрации муниципального образования 

«Выборгский район» Ленинградской области

1. Общие положения

Настоящий регламент устанавливает основные правила организации работы администрации муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области (далее – Администрация) по реализации ее полномочий.

1.1. Правила и порядок работы с документами и материалами, установленные настоящим регламентом, обязательны для всех лиц, замещающих муниципальные и иные должности в Администрации (далее ( сотрудники). 

1.2. Сотрудники Администрации несут ответственность за выполнение требований настоящего регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

1.3. Подготовленные в Администрации проекты документов (постановления, распоряжения, письма и т.д.) до их принятия (подписания) относятся к материалам, содержащим служебную информацию, и не подлежат разглашению третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных в п. 2.14 настоящего регламента.  

Не допускается направление служебных документов Администрации гражданам, организациям (за исключением подведомственных учреждений Администрации) и размещение в сети Интернет.

1.4. Передача любым третьим лицам служебных документов и материалов, допускается только по указанию (разрешению) непосредственного руководителя.

1.5. Организация документационного обеспечения деятельности Администрации, в том числе с использованием системы электронного документооборота Ленинградской области (далее - СЭД ЛО), а также организационно-методическое руководство осуществляются общим отделом Администрации (далее – общий отдел). 

Работа в СЭД ЛО регламентируется инструкциями к данной системе, разработанными Правительством Ленинградской области. 

1.6. При возникновении технических сбоев в работе СЭД ЛО взаимодействие с уполномоченной Правительством Ленинградской области организацией осуществляет отдел информационных технологий и защиты информации Администрации.  
1.7. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства в структурных подразделениях, соблюдение установленных настоящим регламентом правил и порядка работы с документами возлагается на председателей комитетов, начальников отделов, управлений и секторов. 

Прием, отправка, учет, регистрация, рассмотрение, контроль за сроками рассмотрения документов в структурных подразделениях, их хранение и сдача в архив осуществляется самостоятельно в каждом комитете, отделе, управлении и секторе.

1.8. Сотрудник Администрации в целях своевременного исполнения документов перед уходом в отпуск, убытии в командировку, а также в случае временного отсутствия по иным уважительным причинам, передает находящиеся у него на исполнении срочные документы (поручения) по согласованию с непосредственным руководителем – другому сотруднику.
1.9. При увольнении или переходе на другую работу сотрудник Администрации должен передать все числящиеся за ним документы (поручения) на бумажных носителях (в т.ч. в СЭД ЛО) непосредственному руководителю. 
2. Подготовка постановлений и распоряжений Администрации
2.1. Глава Администрации в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Ленинградской области, Уставом муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области, решениями совета депутатов муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области и совета депутатов муниципального образования «Город Выборг» Выборгского района Ленинградской области, издает постановления Администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных Администрации федеральными законами и законами Ленинградской области, а также распоряжения  Администрации по вопросам организации работы Администрации.

2.1.1. Постановлением Администрации признается изданный в пределах полномочий Администрации нормативный правовой акт, устанавливающий правовые нормы (правила поведения) обязательные для неопределенного круга лиц, либо индивидуальный правовой акт, рассчитанный на неоднократное применение и действующий независимо от того возникли или прекратились конкретные правоотношения, предусмотренные актом.

2.1.2. Распоряжением Администрации признается изданный в пределах полномочий Администрации правовой акт ненормативного характера по оперативным, организационным и кадровым вопросам, а также по вопросам работы Администрации.   

2.2. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации (далее - проект правового акта) осуществляется на основании действующих федеральных законов, законов Ленинградской области, постановлений Правительства Российской Федерации, постановлений Правительства Ленинградской области, распоряжений Губернатора Ленинградской области, Устава муниципального образований «Выборгский район» Ленинградской области, иных правовых актов, поручений главы Администрации, первого заместителя главы Администрации и заместителей главы Администрации (далее-заместители главы), управляющего делами Администрации (далее управляющий делами), либо в инициативном порядке структурным подразделением Администрации (далее-структурное подразделение).

2.3. Содержание правовых норм проекта правового акта должно быть логически последовательным и определенным, не допускающим различного понимания и толкования содержащихся в нем положений. 

2.4. Проекты правовых актов не должны противоречить изданным ранее правовым актам или дублировать их, если при этом не изменяется, не отменяется или не признается утратившим силу ранее изданный правовой акт и (или) его отдельные положения. 

2.5. При подготовке и проведении согласования такого проекта правового акта к нему должны прилагаться копии нормативных правовых актов, на которые делаются ссылки объемом не более двух страниц. Если объем указанных копий превышает две страницы, к проекту прилагают копии частей (глав, статей) правовых актов (с указанием вида акта, его даты принятия, номера и наименования).

2.6. Проекты правовых актов разрабатываются исключительно структурными подразделениями. При этом проекты правовых актов должны содержать ссылки на нормативные правовые акты Российской Федерации, Ленинградской области и муниципального образования (наименование, дату издания, номер, номер статей), на основании которых или во исполнение которых разработан проект.

Проекты нормативных правовых актов, регулирующие бюджетные правоотношения, разрабатываются комитетом финансов.

2.7. Заместители главы, управляющий делами, руководители структурных подразделений определяют из числа сотрудников структурных подразделений исполнителей (далее - исполнитель), подготавливающих проекты правовых актов Администрации, организующих согласование и подготовку к представлению на подпись указанных проектов, а также определяют, подлежит ли конкретный акт официальному опубликованию.

Исполнитель при подготовке проектов правовых актов в обязательном порядке указывает на лицевой или (при отсутствии места) на оборотной стороне последнего листа документа в левом нижнем углу:

а) фамилию и номер своего служебного телефона;

б) указатель рассылки.

2.8. Для оценки подготовленного проекта правового акта, его целесообразности, обоснованности и соответствия действующему законодательству проводится его согласование.

Согласование оформляется визой, включающей личную подпись визирующего (для исполняющих обязанности - её расшифровку и должность) и дату визирования.

Согласование (визирование) проводится в маршрутном листе установленной формы (приложение № 1 к настоящему регламенту), который вычерчивается на оборотной стороне первого листа проекта правового акта.   
Не допускается отказ от визирования.

Приложения к проектам правовых актов визируются на лицевой или оборотной стороне последнего листа приложения исполнителем проекта.

2.9. Передача проектов правовых актов на согласование (визирование) осуществляется исполнителем с отметкой даты получения и возврата проекта. 

Исполнитель также контролирует очередность передачи проекта правового акта от одного структурного подразделения другому.

2.10. Круг должностных лиц, визирующих проект правового акта, определяется руководителем структурного подразделения, подготовившего проект.

Полноту согласования проектов правовых актов вправе определять заместители главы, управляющий делами, председатель юридического комитета, заместитель председателя юридического комитета, и, в случае необходимости проведения дополнительного согласования, возвращать проект исполнителю с указанием об этом.

2.11. Ответственность за качество подготовки проектов правовых актов, полноту согласования с заинтересованными структурными подразделениями, несут заместители главы, руководители структурных подразделений, а также исполнители, которые разрабатывают указанные проекты. 

2.12. Согласование осуществляется в каждом структурном подразделении не более 3-х рабочих дней, а особо важных проектов правовых актов, требующих юридического, финансового заключения - не более 5-ти рабочих дней.


Срок действия визы составляет 30 рабочих дней. Если срок действия визы истек, проект правового акта должен быть вновь согласован с соответствующими структурными подразделениями.   

За нарушение сроков согласования проекта правового акта несет ответственность руководитель структурного подразделения, в котором проходит согласование проект правового акта. 

2.13. Проекты правовых актов визируются в следующей последовательности обязательно:

1) непосредственным исполнителем и руководителем структурного подразделения, ответственного за подготовку проекта правового акта;
2) заместителями главы, руководителями структурных подразделений, направления основной деятельности которых затрагиваются в данном проекте правового акта;

3) руководителями структурных подразделений или лицами, их замещающими, которым в проекте правового акта предусматриваются задания или поручения;

4) председателем комитета финансов в случае, если в проекте правового акта предусматривается осуществление расходов бюджетных средств, уменьшение доходов бюджета, перемещение бюджетных средств и прочие финансовые вопросы;

5) председателем юридического комитета, заместителем председателя юридического комитета, начальником экспертного отдела юридического комитета, начальником отдела мониторинга юридического комитета, сотрудниками юридического комитета;


6) начальником общего отдела;


7) управляющим делами.

2.14. Также может проводиться внешнее согласование проекта правового акта с Администрациями муниципального образования городских и сельских поселений Выборгского района Ленинградской области, учреждениями, предприятиями и организациями, когда они выступают обязательной стороной в правоотношениях, возникающих вследствие издания правового акта, и в случае необходимости, иными лицами. 

В случае наличия в проекте правового акта положений о возложении обязанностей на лицо, не являющееся сотрудниками Администрации, в тексте проекта правового акта после упоминания данного лица должны содержаться слова «(по согласованию)».

2.15. Полученные в процессе согласования проекта правового акта замечания (дополнения) учитываются исполнителем при его доработке. Если замечания не принимаются, исполнитель проекта готовит заключение на замечания и прилагает его к проекту за подписью руководителя структурного подразделения.

Замечания и дополнения к проекту излагаются на обратной стороне текста правового акта или на отдельном листе, о чем при визировании становится отметка: «С замечаниями». Короткие замечания могут быть записаны на проекте рядом с визой. Замечания и дополнения обязательно докладываются главе Администрации при подписании им проекта правового акта.

2.16. При правках редакционного характера проект правового акта после перепечатки вторично не визируется. 

Если в процессе доработки в проект правового акта вносятся существенные изменения и дополнения нередакционного характера, то он подлежит повторному визированию в установленном порядке. 

Проект правового акта, имеющий более двух существенных замечаний, возвращается исполнителю.

Исполнитель проекта правового акта проводит необходимую работу по устранению замечаний и его доработке, и повторному визированию.

2.16. Внесение изменений нередакционного характера в текст проекта правового акта после визирования в юридическом комитете не допускается. 

Проекты правовых актов, признанные юридическим комитетом противоречащими действующему законодательству, возвращаются исполнителю с соответствующим заключением.
2.17. Проект правового акта со всеми приложениями (в том числе в электронном виде) передается исполнителем в общий отдел. Представляемые на бумажных и электронных носителях проекты правовых актов, должны быть идентичны друг другу. Допускается передача проектов правовых актов в электронном виде с использованием системы локальной сети Администрации (TEMP).

2.18. Управляющий делами или начальник общего отдела вправе возвратить исполнителю проект правового акта, если проект правового акта подготовлен с нарушением требований настоящего регламента.

2.19. В необходимых случаях глава Администрации может изменять порядок подготовки, согласования, визирования и оформления проектов правовых актов, а также вносить правки в текст проектов правовых актов. 

2.20. Подготовленные в соответствии с установленными требованиями проекты правовых актов вместе с обосновывающими документами передаются на подпись главе Администрации.

2.21. Проекты правовых актов, не подписанные главой Администрации, вместе с приложениями и другими материалами к проектам возвращаются исполнителям.

2.22. Подписанные главой Администрации проекты правовых актов возвращаются в общий отдел для их оформления. 

2.23. Оформление правовых актов Администрации осуществляется общим отделом в срок не позднее 5-и дней с момента подписания постановления главой Администрации, оформление распоряжения Администрации осуществляется общим отделом в срок не позднее 3-х дней с момента подписания распоряжения главой Администрации.  

2.24. Подписанные проекты правовых актов переносятся на бланки, им присваиваются порядковые номера по единой нумерации, которая ведется с начала до конца года раздельно для постановлений и распоряжений, а также распоряжения имеют буквенный индекс «р», который указывается после порядкового номера через дефис. 

В проектах распоряжений по личному составу Администрации проставляется буквенный индекс «К п номер» и «О п номер», который указывается после порядкового номера через дефис.

2.25. В пунктах проектов правовых актов, которыми возлагается контроль за исполнением соответствующих актов, указывается полное наименование должности заместителей главы и руководителей структурных подразделений без указания их фамилий и инициалов.

2.26. Первый экземпляр правового акта подписывается главой Администрации. В остальных экземплярах правового акта подпись главы Администрации не воспроизводится. Подлинность экземпляров правовых актов заверяется печатью общего отдела на месте, предназначенном для подписи, и направляется адресатам согласно указателю рассылки, составленному исполнителем, в том числе для официального опубликования. 

2.27. Первый экземпляр правового акта хранится в общем отделе до его передачи в установленном порядке в архив.  

Проекты правовых актов после подписания главой Администрации хранятся в общем отделе с маршрутным листом в соответствии с номенклатурой дел Администрации. 
2.28. Правовые акты, изменяющие и дополняющие ранее принятые правовые акты, направляются структурным подразделениям Администрации, учреждениям и организациям, которым они рассылались ранее.

2.29. Правовые акты, подлежащие официальному опубликованию в газете «Выборг», направляются с сопроводительным письмом, подписанным управляющим делами. 

Правовые акты, подлежащие размещению на официальном портале муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области (vbglenobl.ru) и в официальном вестнике муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области (npavrlo.ru), направляются сотрудниками общего отдела в комитет по внутренней политике и международным связям.

2.30. Подготовка проектов распоряжений по личному составу Администрации, а также прием, увольнение, применение дисциплинарных взысканий в отношении руководителей подведомственных Администрации учреждений и предприятий, их регистрация и выпуск осуществляется отделом кадров. 

3. Подготовка и оформление служебных документов
3.1. Проекты писем и иных служебных документов Администрации готовятся сотрудниками структурных подразделений.
3.2. При подготовке документов необходимо руководствоваться Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».

3.3. В документах следует применять шрифт Times New Roman размером № 12-14 (для оформления табличных материалов допускается использовать шрифты меньших размеров) и межстрочный интервал одинарный или полуторный.

3.4. Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

3.5. Фамилия исполнителя документа и номер его служебного телефона указываются на лицевой стороне последнего листа всех экземпляров документа в левом нижнем углу, например: «исп. Иванов И.И., т. 9-99-99».

3.6. Подготовленные проекты писем и иные служебные документы визируются непосредственными исполнителями, руководителями структурных подразделений, в необходимых случаях заместителями главы.

3.7. На проектах писем визы указываются на лицевой стороне второго экземпляра последнего листа документа, а при отсутствии места - на оборотной стороне.

3.8. В необходимых случаях проекты писем по вопросам бюджетного финансирования проходят согласование в комитете финансов, по инвестиционным, экономическим вопросам - в комитете экономики и инвестиций, по имущественным и земельным вопросам - в комитете по управлению муниципальным имуществом и градостроительству, по вопросам образования - в комитете образования, по вопросам, связанным с направлением писем в органы ФСБ, правоохранительные органы, и т.д. - в управлении безопасности, по вопросам связанным с направлением писем в органы прокуратуры - в юридическом комитете.

3.9. После согласования проекты писем передаются на подпись главе Администрации без бланка. 

3.10. В Администрации наряду с главой Администрации право подписи на бланках Администрации имеют следующие должностные лица:

- заместители главы;

- управляющий делами (по направлению деятельности);

- председатель юридического комитета (по направлению деятельности);

- сотрудники юридического комитета (по доверенности).

3.11. Письма, подписываемые главой Администрации и должностными лицами Администрации, указанными в пункте 3.10 настоящего регламента, оформляются на бланках Администрации и регистрируются только сотрудниками общего отдела. 

Письма, подписываемые руководителями комитетов, отделов, управлений и секторов оформляются на бланках соответствующих структурных подразделений.

Если должностное лицо, подпись которого заготовлена на проекте документа, отсутствует, то документ подписывает лицо, исполняющее его обязанности, или его заместитель. При этом обязательно указывается фактическая должность лица, подписавшего документ, и его фамилия (исправления возможно внести от руки или машинописным способом, например: «и.о.», «заместитель»). 

3.12. Письма, адресованные Губернатору Ленинградской области, оформляются на бланках Администрации за подписью главы Администрации либо лица, исполняющего его обязанности.

3.13. Внутренняя переписка между структурными подразделениями ведется без использования бланков, либо на бланках структурных подразделений. Допускается оформление служебных и докладных записок без использования бланков. 

4.  Прием, учет, регистрация, распределение, отправка документов и материалов

4.1.  Правоотношения, связанные с рассмотрением обращений граждан, регулируются Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4.2. Прием, первичная обработка, регистрация и распределение поступающих заявлений, обращений, жалоб, предложений, просьб, запросов, документов и т.п.  от граждан и организаций на имя главы Администрации, заместителей главы, управляющего делами осуществляется сотрудниками общего отдела. 

4.3. Обращения, направленные на имя руководителя структурного подразделения, принимаются и регистрируются сотрудниками, ответственными за делопроизводство в структурном подразделении.

4.4. При вскрытии поступивших конвертов сотрудник общего отдела проверяет правильность адресования, комплектность и целостность документов, приложений к ним. Неправильно адресованные и ошибочно вложенные в конверт документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.

4.5. При обнаружении некомплектности поступивших документов (отсутствие приложений, отдельных листов или иных вложений), сотрудник общего отдела составляется Акт об отсутствии документов, один экземпляр которого направляется с поступившим документом отправителю.

4.6. Конверты, в которые были вложены документы, не уничтожаются в тех случаях, когда только по конвертам можно установить адрес отправителя, дату отправления и получения документа, такие конверты хранятся вместе с документами и уничтожаются после истечения срока хранения.

4.7. Телеграммы доставляются непосредственно в общий отдел и принимаются сотрудниками под подпись с проставлением даты и времени приема.

4.8. Регистрация обращений, указанных в пункте 4.2 настоящего регламента, осуществляется в СЭД ЛО и автоматически поступает на электронные персональные рабочие места сотрудников комитетов, отделов, управлений и секторов Администрации в соответствии с резолюцией руководителя.

Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и другие документы по определению начальником общего отдела.

4.9. Обращения, поступающие в Администрацию почтовой связью, факсимильной связью, по электронной почте, в том числе от граждан и организаций на бумажных носителях, регистрируются (в срок не позднее 3-х дней) в общем отделе и после сканирования и создания электронных образов документов направляются по СЭД ЛО на рассмотрение. 

При приеме обращений, доставленных нарочно, по просьбе заявителя на 2-ом экземпляре ставится штамп входящего документа (регистрационный стикер) Администрации с указанием входящего номера и даты поступления, без проставления подписи сотрудника, зарегистрировавшего обращение. 

4.10. Обращения, поступившие на официальный портал МО «Выборгский район» принимаются и оформляются ответственным сотрудником комитета по внутренней политике и международным связям, после чего в срок не позднее 2-х дней со дня поступления передаются в общий отдел на регистрацию.

4.11. Судебные запросы, исковые заявления от физических и юридических лиц регистрируются в СЭД ЛО и направляются на рассмотрение главе Администрации. 

Судебные повестки, определения, постановления, решения и иные судебные документы регистрируются сотрудниками общего отдела в журнале учета входящих судебных документов, после чего передаются на исполнение в юридический комитет. 

4.12. При регистрации в СЭД ЛО входящему обращению автоматически присваивается порядковый регистрационный номер в пределах календарного года и проставляется дата регистрации.

На лицевой стороне первого листа обращения в правом нижнем углу наклеивается регистрационный стикер с номером, датой и шрих-кодом, присвоенным обращению. Допускается проставление регистрационного штампа установленной формы. В случае если место, предназначенное для стикера (штампа), занято текстом обращения, стикер (штамп) может быть проставлен в ином месте первой страницы обращения, обеспечивающем его прочтение.

4.13. После регистрации обращения автоматически направляются главе Администрации, заместителям главы, управляющему делами на рассмотрение и далее по резолюции – исполнителю. 

С даты регистрации начинается исчисление срока исполнения обращения.
4.14. Если поручение по рассмотрению обращения дано нескольким руководителям структурных подразделений, то работу по рассмотрению такого обращения координирует руководитель, указанный в резолюции (поручении) первым, или рядом с фамилией которого стоит пометка «Отв.». Остальные должностные лица, указанные в резолюции, предоставляют необходимую информацию и (или) материалы для подготовки ответа на обращение. При этом окончательный ответ либо проект ответа готовится руководителем структурного подразделения, указанного в резолюции первым, или рядом с фамилией которого стоит пометка «Отв.», который и несет ответственность за своевременное рассмотрение обращения.
Окончанием срока исполнения обращения считается дата направления письменного ответа.
4.15. Контролю подлежат обращения граждан, содержащие информацию о конкретных нарушениях законных прав и интересов граждан, а также обращения, имеющие общесоциальное значение. 

4.16. Обращения ставится на контроль сотрудником общего отдела. Промежуточный ответ не является основанием для снятия обращения с контроля. В случае если обращение (поручение) не исполнено в установленный срок, оно признается неисполненным и остается на контроле. Обязанность по его исполнению сохраняется за исполнителем.

4.17. После направления ответа гражданину обращение снимается с контроля сотрудником общего отдела. 

4.18. Исходящие документы, в том числе ответы оформляются в соответствии с разделом 3 настоящего регламента. 

4.19. Регистрация исходящих документов, в том числе ответов на обращения за подписью главы Администрации, заместителей главы, управляющего делами осуществляется сотрудником общего отдела в СЭД ЛО, с проставлением в составе его заголовочных реквизитов рукописным или машинописным способом даты и номера. 

4.20. Ответы на обращения, зарегистрированные в Администрации, даются за подписью главы Администрации, заместителей главы, управляющего делами, или за подписью лиц официально их замещающих. 

Ответы имеют право также подписывать председатели комитетов Администрации, в чью компетенцию входит рассмотрение данного вопроса, такие ответы оформляются и регистрируются на бланках соответствующих комитетов, с учетом п. 3.10 настоящего регламента, о чем в СЭД ЛО делается отметка о его выполнении с прикреплением ответа. 

4.21. Электронные документы, направляемые в государственные органы и органы местного самоуправления, могут подписываться усиленной квалифицированной электронной подписью должностного лица-автора документа. 

4.22. Документы для отправки передаются полностью оформленными, подписанными, скомплектованными со всеми приложениями, с указанием полного почтового адреса или электронной почты.  

Если обращение поступило в письменной форме, то ответ направляется по почтовому адресу, указанному в обращении. Если обращение поступило в форме электронного документа, и не указан иной способ отправки, то ответ направляется по адресу электронной почты, указанному в обращении. 

4.23. Документ передается в общий отдел в количестве 3-х экземпляров (1 экз. - отправка,                       2 экз.- дело, 3 экз.-исполнителю), второй из которых визируется исполнителем, подготовившим документ, и согласовывается руководителем структурного подразделения, председателем комитета, заместителями главы. 

Если документ имеет приложение, указанные в тексте, отметка о них делается после текста до подписи по форме: «Приложение: по тексту на__ л. в__ экз.». Если приложения сброшюрованы, количество листов в них можно не указывать.

4.24. Оформленные с нарушением требований настоящего регламента исходящие документы возвращаются исполнителю на доработку. 

4.25. При отправке документов заказным и простым способами оформляются реестры отправки с указанием регистрационных номеров документов и других реквизитов.

5. Порядок подготовки и внесения проектов решений в совет депутатов муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области и совет депутатов муниципального образования «Город Выборг» Выборгского района Ленинградской области
5.1. Подготовка проектов решений осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, решениями совета депутатов муниципального образования «Выборгский район» Ленинградской области (далее - совет депутатов МО «Выборгский район»)                «Об утверждении регламента совета депутатов» и совета депутатов муниципального образования «Город Выборг» Выборгского района Ленинградской области (далее- совет депутатов МО «Город Выборг») «Об утверждении регламента совета депутатов».

5.2. Проекты решений вносятся на основании поручений главы Администрации, заместителей главы, либо в инициативном порядке структурными подразделениями. 

5.3. Заместители главы, руководители структурных подразделений определяют из числа сотрудников структурных подразделений исполнителей, осуществляющих подготовку проектов решений и организацию внесения проекта в совет депутатов МО «Выборгский район» и совет депутатов МО «Город Выборг».

5.4. Обязательным дополнением к документам является лист согласования проекта решения с заместителями главы и руководителями структурных подразделений по профилю предлагаемого к рассмотрению вопроса.

5.5. При необходимости согласования с юридическим комитетом Администрации, разработанный исполнителем проект решения, не позднее 7-ми рабочих дней до направления проекта решения в совет депутатов МО «Выборгский район» и совет депутатов МО «Город Выборг», направляется сопроводительным письмом в юридический комитет Администрации с целью проведения проверки на соответствие действующему законодательству, его обоснованности и целесообразности.

К проекту решения прилагаются документы в соответствии с регламентами, утвержденными решениями совета депутатов МО «Выборгский район» и совета депутатов МО «Город Выборг».

5.6. После согласования проекта решения в соответствии с п. 5.4 настоящего регламента и подписания сопроводительного письма главой Администрации, исполнитель направляет проект решения в совет депутатов МО «Выборгский район» и совет депутатов МО «Город Выборг» не позднее 15-ти календарных дней до даты проведения заседаний.

Приложение №1
к регламенту администрации МО «Выборгский район»

МАРШРУТНЫЙ ЛИСТ

к проекту постановления /распоряжения

(наименование)

_____________________________________________                                                               __________

(структурное подразделение, подготовившее проект)                                                                     (дата)                                                                               

	Фамилия, инициалы

согласующего лица
	Проект получен (дата)
	Подпись 
	Проект согласован

 (дата)
	Подпись 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Управляющий делами                _______________________________    ФИО

Исп: ФИО (подпись)

тел:
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