РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КАЛИНИНГРАДСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ЗЕЛЕНОГРАДСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «     »  января 2023  г.  №     
г. Зеленоградск

О Регламенте администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»
В соответствии с Уставом муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области», изменением штатного расписания администрация   п о с т а н о в л я е т:

1. Утвердить Регламент администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»  согласно приложению.

2. Постановление № 1861 от 29.12.2011 г. «Об утверждении Административного регламента администрации муниципального образования «Зеленоградский район» по рассмотрению обращений и приему граждан» считать утратившим силу.
2.1. Постановление № 3003 от 28.12.2018 г. «О Регламенте администрации муниципального образования «Зеленоградский городской округ» считать утратившим силу.

2.2. Постановление № 3694 от 30.12.2021 г. «О Регламенте администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» считать утратившим силу.
3. Управлению делами (О.В. Халабуда) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте муниципального образования «Зеленоградский муниципальный  округ Калининградской области» и в общественно-политической газете «Волна».

4. Положения Регламента администрации вступают в силу с                          момента его официального опубликования на официальном сайте муниципального образования и в общественно-политической газете «Волна».

5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на и.о. первого заместителя главы администрации (Н.В.Бачарина).
Глава администрации

муниципального образования

«Зеленоградский муниципальный округ
Калининградской области»




                  С.А. Кошевой
СОГЛАСОВАНО  

И.о. первого заместителя главы администрации                          Н.В. Бачарина

Председатель правового комитета




      Д.В. Манукин

Исполнитель:

Начальник общего отдела                                                                О.В. Халабуда

Приложение 

к постановлению администрации муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»
от       января 2023 года №  
Регламент 
администрации муниципального образования 

«Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области»

ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
Регламент администрации  муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» (далее – Регламент) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» (далее - Устав) устанавливает общие правила организации деятельности   администрации  муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области» (далее – администрация) по реализации её полномочий, в том числе порядок документационного и информационного обеспечения деятельности администрации.
1. Администрацию возглавляет глава администрации.
2. Глава администрации:
1) проводит совещания с заместителями, руководителями структурных подразделений, аппаратом администрации;

2) принимает решения по оперативным вопросам и осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральными законами, законами Калининградской области и Уставом муниципального образования.
3. Распределение обязанностей между заместителями устанавливаются распоряжением.
ГЛАВА 2. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ
4. Администрация в соответствии с действующим законодательством и Уставом разрабатывает программы социально-экономического развития муниципального округа и планы действий по их реализации, планирует свою  деятельность, проведение совещаний и мероприятий.
Организующей основой деятельности администрации является - координационный план работы администрации на очередной месяц (далее – координационный план).
5. Руководители структурных подразделений администрации планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в:

1) мероприятиях, проводимых главой администрации, заместителями главы администрации;

2) оперативных совещаниях администрации;

3) работе образуемых при главе администрации координационных и совещательных комиссий;

4) заседаниях окружного Совета депутатов; 
5) других обязательных плановых мероприятиях. 
6. Структурные подразделения администрации не позднее 17 числа каждого месяца представляют в управление делами предложения в координационный план.
Управление делами обобщает поступившие предложения и готовит проект координационного плана.
7. Координационный план содержит:
1) наименование мероприятия;

2) дату и ориентировочное время проведения мероприятия;

3) информацию об ответственном за проведение мероприятия.
8.  Проект координационного плана не позднее чем за 5 рабочих дней до начала планируемого периода вносится начальником управления делами  на утверждение главе администрации.
9. Общий отдел управления делами обеспечивает рассылку координационного плана в электронном виде в органы исполнительной власти и структурные подразделения администрации в течение одного рабочего дня, следующего за днем утверждения координационного плана главой администрации.
10. Решение об изменении утвержденного координационного плана в части содержания мероприятия и срока его выполнения принимается Главой администрации либо начальником управления делами по мотивированному предложению ответственного за проведение мероприятия руководителя структурного подразделения администрации, согласованному с курирующим заместителем главы администрации.
11. Контроль за выполнением координационного плана  на очередной месяц осуществляется заместителями главы администрации в соответствии с распределением обязанностей. 

12. До 5 числа каждого месяца, следующего за отчетным, структурные подразделения администрации, ответственные за исполнение мероприятий согласно координационному плану, представляют информацию об их исполнении в управление делами.
13. Форма ежемесячного отчета по координационному плану утверждается начальником управления делами.
ОПЕРАТИВНЫЕ СОВЕЩАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ
14. Оперативные совещания администрации проводятся еженедельно, по вторникам, с целью рассмотрения актуальных вопросов по реализации возложенных на администрацию задач и принятия по ним необходимых управленческих решений.
15. Руководство подготовкой оперативных совещаний администрации возложено на управление делами.
16. В случае необходимости глава администрации, а в его отсутствие – заместитель, на которого возложено исполнение обязанностей главы администрации может назначить проведение оперативных совещаний администрации на другой день.
17. По вопросам, включенным в повестку оперативного совещания администрации, материалы, имеющие сквозную нумерацию и подписанные руководителями, представляются в управление делами не позднее чем за 2 рабочих дня до дня проведения оперативного совещания администрации.

18. Проект повестки оперативного совещания администрации и соответствующие материалы в течение первой половины дня, предшествующего дню проведения оперативного совещания, рассылаются управлением делами его участникам.

19. Состав участников оперативного совещания администрации формируется из постоянных и приглашенных участников оперативных совещаний.

20. В постоянный состав участников оперативного совещания администрации входят:

1) заместители главы администрации;

2) руководители структурных подразделений аппарата администрации.
21. Председательствующим на оперативных совещаниях является глава администрации, а в случае его отсутствия – один из заместителей по решению главы администрации.
22. Проект перечня поручений по итогам оперативного совещания  оформляется управлением делами не позднее 1 рабочего дня, следующих за днем проведения оперативного совещания.

23.  Поручения по итогам оперативного совещания регистрируются и рассылаются управлением делами в электронном виде  в адрес исполнителей в течение рабочего дня, следующего за днем их подписания.
24. Участникам и приглашенным лицам не разрешается использовать на оперативном совещании кино-, видео- и фотоаппаратуру, звукозаписывающие устройства, средства мобильной связи.
ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ, ИНИЦИИРОВАННЫХ ГЛАВОЙ АДМИНИСТРАЦИИ 
25. Для решения текущих управленческих задач, выработки согласованных решений проводятся совещания главы администрации с заместителями, руководителями структурных подразделений, иными должностными лицами, представителями организаций и учреждений.
26. Состав участников совещания, круг рассматриваемых вопросов и время проведения определяет глава администрации.

27. Подготовку и проведение совещания обеспечивает  управление делами.

28.  Управление делами не позднее 2 рабочих дней после согласования главой администрации даты проведения совещания оповещает его участников о проведении совещания, подготавливает и направляет в их адрес вопросы, необходимые для проработки, и информацию о необходимом количестве материалов для представления в ходе совещания.

29. Управление делами не позднее 3 рабочих дней со дня проведения совещания готовит  проект поручений по итогам проведенного совещания на утверждение главе администрации.
ГЛАВА 3. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ В АДМИНИСТРАЦИИ
30. Организация документационного обеспечения в администрации осуществляется в соответствии с настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству (далее – Инструкция по делопроизводству) и Административными регламентами по предоставлению муниципальных услуг. 
Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству и Административным регламентом, являются обязательными для служащих аппарата администрации, и для лиц, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации (далее – лица, занимающие технические должности).
31. Работа с документами, содержащими сведения, составляющие государственную тайну, другими документами ограниченного доступа, а также обработка секретной и другой информации ограниченного доступа осуществляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

32. Прием, первичная обработка и регистрация в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело» (далее – система «Дело») документов, а также писем, заявлений и обращений граждан, не содержащих сведений, составляющих государственную тайну, направленных в адрес главы администрации, осуществляются в общем отделе (канцелярии) управления делами администрации. 
33. Регистрация в системе «Дело» осуществляется путем открытия электронной регистрационной карточки (далее – ЭРК) и внесения в нее данных о поступившем документе по элементам окна ЭРК.

Документы, предварительно зарегистрированные в общем отделе (канцелярии) управления делами администрации, поступившие в адрес администрации направляются главе администрации.
34. Проект резолюции главы администрации или уполномоченного им лица оформляется с отметкой о должностном лице, его подготовившем (инициалы и фамилия, виза, дата).
35. Лицами, уполномоченными главой администрации для принятия решения по входящим документам, докладам по исполнению резолюций (поручений), являются заместители главы администрации, председатель правового комитета, председатель комитета по финансам и бюджету, начальник управления делами.
36. После рассмотрения главой администрации или уполномоченным им лицом документы возвращаются в общий отдел управления делами (канцелярию) для внесения текста резолюции в ЭРК документа и последующей передачи исполнителям.

37. При указании в резолюции нескольких исполнителей подготовка доклада (проекта ответа) осуществляется исполнителем, указанным в резолюции первым или обозначенным словами «отв.», «свод» или «сбор» (далее – ответственный исполнитель), если иное не предусмотрено в тексте резолюции.
38. В соответствии с содержанием резолюции главы администрации или уполномоченного им лица ответственному исполнителю направляется подлинник документа, соисполнителям – его электронные копии посредством системы «Дело», электронной почты, либо копии на бумажном носителе. 

При отсутствии возможности направления электронных копий документов посредством системы «Дело» допускается направление соисполнителям копий документов на бумажном носителе.
39. Запрещается направление соисполнителями информации по данным им поручениям в адрес должностного лица, подписавшего резолюцию, если это прямо не предусмотрено в тексте резолюции.
40. Соисполнители до истечения срока исполнения документа согласно резолюции представляют информацию ответственному исполнителю не позднее чем за:

1) 5 дней – при установленном сроке исполнения документа 30 дней и более;
2) 3 дня – при установленном сроке исполнения документа от 11 до 30 дней;

3) 1 день – при установленном сроке исполнения документа от 4 до 11 дней.
41. При установленном сроке исполнения документа 3 дня и менее срок представления информации соисполнителем определяется по согласованию с ответственным исполнителем.
42. Если мнения (позиции) соисполнителя и ответственного исполнителя совпадают, то по согласованию с ответственным исполнителем допускается непредставление информации в его адрес. 
В данном случае доклад ответственного исполнителя согласовывается соисполнителем. Согласование оформляется визой. Виза включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату.

43. Порядок исполнения поручений, содержащихся в резолюции к документу или в самом документе, поступившем для исполнения, определяется исполнителем самостоятельно, если иное не указано в тексте резолюции или в тексте документа.

44. Все доклады по исполнению резолюций (поручений) главы администрации или уполномоченного им лица готовятся в адрес главы администрации, если иное не предусмотрено в тексте резолюции (поручения).
45. Доклад по исполнению резолюций (поручений) в обязательном порядке должен  содержать следующие разделы:

1) вступление – ссылка на документ (резолюцию, поручение), инициировавший подготовку доклада;
2) основная часть – информация о проделанной работе по исполнению резолюции (поручения);
3) резолютивная часть – проект решения для принятия главой администрации или уполномоченным им лицом относительно дальнейших либо окончательных действий по исполнению резолюции (поручения).
46. Проекты исходящих писем, докладов готовятся в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству.
47. Проекты исходящих писем, подписываемых главой администрации, визируются заместителем главы администрации, курирующим соответствующее направление работы.
48. Ответственный исполнитель сканирует и прикрепляет к ЭРК документа подписанный им и (при наличии) завизированный соисполнителями доклад по исполнению резолюций главы администрации или уполномоченного им лица в формате TIF  (PDF).
Соисполнитель сканирует и прикрепляет к ЭРК документа подписанный доклад (информацию) в адрес ответственного исполнителя в формате TIF  (PDF).

49. Виза председателя правового комитета на докладах подтверждает юридическую проработку вопросов, поставленных в резолюциях главы администрации или уполномоченного им лица. 

50. Пакет документов к докладу по исполнению резолюции главы администрации или уполномоченного им лица должен содержать:

1) первичный документ – документ, к которому была подготовлена первичная резолюция;

2) резолюции главы администрации или уполномоченного им лица;

3) проект исходящего письма за подписью главы администрации или уполномоченного им лица, если его подготовка определена резолюцией;

4) иные документы, разработанные и принятые в ходе исполнения резолюции.  

51. Доклады с пакетом документов, оформленные с нарушением требований настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству, возвращаются исполнителю на доработку.  

52. Муниципальные служащие администрации, руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за своевременное и полное исполнение резолюций главы администрации или уполномоченного им лица на входящие в администрацию документы.
53. Исходящие документы, подписанные главой администрации, заместителями главы администрации, начальником управления делами и председателем правового комитета регистрируются и рассылаются в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству, а их копии вместе со вторым экземпляром письма с оригинальной подписью хранятся в общем отделе (канцелярии) управления делами.
В случае если исходящий документ является ответом на поступивший в документ, его копия вместе с подлинниками соответствующего входящего документа и резолюциями к нему в установленном порядке хранятся в общем отделе (канцелярии) управления делами.

54. Списанию «в дело» подлежат документы, поручения по которым исполнены в полном объеме.

55. Обмен электронными документами (информацией) в администрации осуществляется с использованием системы «Дело» и средств электронной почты.
56. Прием, технологическую обработку, хранение и передачу электронных документов (информации) осуществляет отдел информационных ресурсов.
Ответственные сотрудники обязаны отслеживать поступающую в электронном виде информацию каждые 2 часа с начала рабочего дня.
57. Факт отправки (приема) по средствам электронной почты фиксируется ответственным сотрудником путем подтверждения уведомления о прочтении электронного документа (информации).
58. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в администрации и в структурных подразделениях возлагается на их руководителей.
Непосредственное ведение делопроизводства возлагается на муниципальных служащих, лиц, занимающих технические должности, обязанности, права и ответственность которых определяются их должностной инструкцией.
59. Структурные подразделения администрации осуществляют регистрацию и рассылку подписанных их руководителями исходящих документов самостоятельно.
60. Исходящие документы структурных подразделений оформляются на бланках установленной формы, содержащих наименование структурного подразделения, указанное в положении.
При переписке между структурными подразделениями бланк не используется.
ПОРЯДОК ЗАВЕРЕНИЯ И ВЫДАЧИ КОПИЙ ДОКУМЕНТОВ

61. Копии документов, подлинники которых находятся на хранении в общем отделе или в структурных подразделениях, в архиве, а также копии доверенностей, заверяются начальником общего отдела.
62. Копии документов, относящиеся к прохождению муниципальной службы и трудовой деятельности лиц, занимающих технические должности, подлинники которых находятся на хранении в общем отделе управления делами, заверяются специалистом общего отдела по кадрам.
63. Копии документов, подлинники которых находятся на хранении в структурных подразделениях, заверяются уполномоченным должностным лицом. 
64. Верность копии документа свидетельствуется подписью уполномоченного должностного лица и печатью соответствующего структурного подразделения.
65. На копии указывается дата ее выдачи и делается отметка о месте нахождения подлинного документа.
ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН 

66. Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан в администрации осуществляются в соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" от 02.05.2006 N 59-ФЗ, Административным регламентом по предоставлению муниципальных услуг и в соответствии с настоящим Регламентом.
ГЛАВА 4. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ИСПОЛНЕНИЯ ПОРУЧЕНИЙ  
 ГЛАВЫ  АДМИНИСТРАЦИИ
67. Подготовка и исполнение поручений главы администрации (далее – поручения) организуется руководителями структурных подразделений.
68. Проект поручений визируется руководителем структурного подразделения, подготовившего проект поручений.
69. Проект поручений подлежит согласованию в следующей последовательности:
1) руководителями структурных подразделений, которым предусматривается исполнение поручения;
2) заместителями главы администрации, определенных в качестве ответственных за исполнение отдельных пунктов поручений;
3) правовым комитетом (в случае необходимости подтверждения юридической стороны).
70. Срок согласования проекта поручений не должен превышать 24 часов, за исключением случаев необходимости предоставления дополнительных документов.
1) После завершения процедуры согласования проект поручений передается в управление делами с приложением пояснительной записки, обосновывающей необходимость утверждения проекта поручений, если их инициатором не является глава администрации.
71. Управление делами передает проект поручений на утверждение главе администрации, осуществляет регистрацию утвержденных поручений в системе «Дело» и их рассылку в адрес исполнителей.
72.  Рассылка электронных копий поручений в системе  «Дело» и по электронной почте осуществляется в двухдневный срок, а срочных и оперативных поручений – не позднее 12 часов.
73.  Поручения, содержащиеся в постановлениях и распоряжениях, доводятся до исполнителей путем направления им электронной копии в системе  «Дело» или по электронной почте.

Доклады по исполнению поручений главы администрации представляются в управление делами.
74. Заместители главы администрации,  руководители структурных подразделений несут персональную ответственность за своевременное и полное исполнение поручений главы администрации.

ГЛАВА 5. КОНТРОЛЬ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ  ПОРУЧЕНИЙ (РЕЗОЛЮЦИЙ)
75. Контроль за исполнением поручений (резолюций) включает в себя: 
1) постановку поручений (резолюций) на контроль в системе «Дело»;
2) занесение в ЭРК фактической даты исполнения поручений (резолюций);
3) анализ результатов исполнения поручений (резолюций);

4) предварительное снятие с контроля в системе «Дело» на основании анализа результатов исполнения поручений (резолюций) до принятия дальнейшего решения по исполнению поручений (резолюций) главой администрации или уполномоченным им лицом; 

5) подготовку главе администрации еженедельной сводной информации об исполнении и  нарушениях сроков исполнения поручений (резолюций);
6) окончательное снятие с контроля поручений (резолюций) в системе «Дело» согласно резолюции главы администрации или уполномоченного им лица.
76. Контроль за исполнением поручений по итогам совещаний, встреч, визитов и других мероприятий, проводимых заместителями главы администрации, содержащихся в резолюциях по результатам рассмотрения входящих документов, возлагается  на соответствующие структурные подразделения.
77. Руководители структурных подразделений осуществляют контроль за своевременным и надлежащим исполнением поступивших на их имя документов лично либо назначают ответственного за осуществление контроля из числа работников подведомственных подразделений для непосредственного осуществления контроля за своевременным и надлежащим исполнением поступивших на имя руководителя документов.

78. В поручении (резолюции) устанавливается срок (календарная дата) его исполнения. Если в качестве срока исполнения установлен период времени, то началом его считается дата подписания поручения (резолюции).

79. Если в тексте поручения (резолюции) имеется указание «срочно», то поручение (резолюция) подлежит исполнению в 3-дневный срок. Указание «оперативно» предусматривает 10-дневный срок исполнения.

80. Если срок исполнения не указан, то поручение (резолюция) подлежит исполнению в срок до 30 дней, считая от даты регистрации документа (поручения (резолюции), обращения и т.д.).

81. Сроки исполнения поручений главы администрации по итогам оперативных совещаний исчисляются от даты проведения совещания.
82. Если последний день срока исполнения поручения (резолюции) приходится на нерабочий день, то оно подлежит исполнению до наступления нерабочего (праздничного) дня.
83. В случае если по объективным причинам исполнение поручения (резолюции) в установленный срок невозможно, исполнитель не позднее 3  рабочих дней до истечения установленного срока исполнения представляет в адрес главы администрации, если иное не предусмотрено в тексте резолюции (поручения), мотивированное предложение о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения.
84. Соответствующим структурным подразделением проводится анализ обоснованности внесенного исполнителем предложения о продлении срока исполнения поручения (резолюции).
85. Решение о продлении срока исполнения поручения (резолюции) принимает глава администрации или уполномоченное им лицо.

86. В случае если поручение (резолюция) не исполнено в установленный срок, ответственный исполнитель в течение 3 дней после истечения срока, данного на исполнение поручения (резолюции), представляет в управление делами объяснение о состоянии исполнения поручения (резолюции), причинах его неисполнения в установленный срок.

87. Решение о снятии поручений (резолюций) с контроля принимают глава администрации или уполномоченное им лицо на основании докладов об исполнении соответствующих поручений (резолюций).
ГЛАВА 6. КООРДИНАЦИОННЫЕ И СОВЕЩАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНЫ
88. Координационные органы именуются комиссиями или организационными комитетами и образуются для обеспечения согласованных действий при решении определенного круга задач.
89. Совещательные органы именуются советами и образуются для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки по ним предложений, носящих рекомендательный характер.
90. Компетенция координационных и совещательных органов, а также порядок принятия решений определяются в положениях о них или в решениях об их образовании.
91. Координационные и совещательные органы формируются на представительной основе. В состав координационных и совещательных органов, в зависимости от вопросов, для решения которых они образуются, включаются (могут включаться) представители:

1) Аппарата администрации или структурных подразделений  ;

2) территориальных органов федеральных органов государственной власти;

3) учреждений и организаций (независимо от формы собственности);
4) общественных объединений и религиозных организаций;

5) инициаторов образования координационного  или совещательного органа (секретарь с полномочиями, утвержденными в положении).
92. Работа координационных и совещательных органов осуществляется на основе годового плана работы. Заседания проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в полугодие.
93. Заседания координационных и совещательных органов проводятся под руководством председателя. В отсутствие председателя заседанием руководит один из заместителей председателя. Заседания проводятся открыто, на принципах гласности и свободного обсуждения вопросов.
94. Вопросы, выносимые на заседания координационных и совещательных органов, должны быть подготовлены с учетом максимального восприятия их содержания, в первую очередь, с использованием возможностей электронных средств для их наглядного представления, отображения.
95. По решению председателя координационного, совещательного органа на открытое заседание могут приглашаться представители общественных организаций, предпринимательских структур и средств массовой информации.
96. Координационные и совещательные органы могут своими решениями образовывать рабочие группы для оперативной и качественной подготовки материалов и проектов правовых актов по конкретным направлениям деятельности или наиболее емким вопросам.
97. Необходимость создания рабочих групп, их руководство определяются решением координационного или совещательного органа.  Руководителями рабочих групп, как правило, назначаются соответствующие заместители председателя или члены координационного или совещательного органа, которые несут персональную ответственность за полноту и качество подготовки вопросов к рассмотрению.
98. Деятельность созданных рабочих групп по подготовке вопросов для рассмотрения на заседании, как правило, осуществляется в соответствии с отдельным планом работы рабочей группы.
99. Для участия в работе рабочих групп могут привлекаться специалисты профильных органов исполнительной и законодательной власти, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, муниципальных учреждений, научных, общественных и других организаций.
100. Решения координационных и совещательных органов оформляются протоколами заседаний, а при необходимости в установленном порядке реализуются в постановлениях и распоряжениях администрации.
101. Контроль за выполнением решений координационных и совещательных органов осуществляется соответствующими  секретарями.
102. Комиссии и советы образуются в соответствии с действующим законодательством и поручениями главы администрации.
103. Организационные комитеты образуются в соответствии с решением главы администрации для проведения мероприятий местного значения в установленные сроки.
104. Межведомственные комиссии и советы образуются  по решению главы администрации и руководителей заинтересованных территориальных органов федеральных органов исполнительной власти для обеспечения решения задач или рассмотрения вопросов межотраслевого или межтерриториального значения.

105. Образование, реорганизация, упразднение и определение полномочий межведомственных комиссий и советов осуществляются совместным (коллегиально принятым) распоряжением, которое подписывается руководителями этих органов, если иное не предусмотрено законодательством Калининградской области. Межведомственные комиссии и советы могут возглавляться сопредседателями.

106. Секретари координационных и совещательных  органов осуществляют свою деятельность в соответствии с утвержденным положением. 

ГЛАВА 7. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ
107. Перед началом работы над проектом правового акта администрации  (далее – правовой акт) ответственному работнику аппарата администрации необходимо изучить относящиеся к теме правого акта законодательство Российской Федерации, законодательство Калининградской области  и другие материалы по рассматриваемому вопросу, данные социологических и иных исследований, если таковые проводились, а также учесть практику применения соответствующих правовых актов в Калининградской области  и в муниципальных образованиях.
108. В нормативных правовых актах не воспроизводятся повторно нормативные предписания, содержащиеся в иных действующих нормативных актах.

109. Язык правового акта должен быть точным и лаконичным, исключающим двусмысленные толкования, повторы, неприменимые или невыполнимые на практике нормы, а также нормы, неисполнение которых не влечет юридических последствий.
110. Ответственность за подготовку правовых актов на бумажном носителе и в электронном виде, их содержание, сроки согласования, а также за внесение изменений, дополнений в ранее принятые правовые акты или за признание их утратившими силу несут руководители структурных подразделений, подготовивших правовые акты (далее – Исполнитель).
111. Правовые акты представляются Исполнителями в Управление делами. 
112. Управление делами, осуществляя проверку соответствия правовых актов требованиям Регламента и Инструкции по делопроизводству:
1) при необходимости вносит изменения в редакцию и оформление текста;
2) направляет нормативный правовой акт электронной почтой в прокуратуру Зеленоградского района для  проведения антикоррупционной экспертизы;
3) передает Исполнителю отредактированный правовой акт для последующего согласования;
4) возвращает Исполнителю правовой акт на доработку в случае его несоответствия требованиям Регламента и Инструкции по делопроизводству.  

ПРОЦЕДУРА СОГЛАСОВАНИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ
113. Согласование оформляется в виде листа согласования на последней странице правового акта. 
114. Если в процессе согласования или в ходе проработки правового акта вносятся существенные изменения, то документ подлежит повторному визированию. 

115. После завершения процедуры согласования Исполнитель передает правовой акт в управление делами для представления на подпись главе администрации.

СРОКИ СОГЛАСОВАНИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ

116. Срок согласования правового акта не должен превышать 2 рабочих дней. Срок согласования нормативных правовых актов составляет не более 7 дней.
116. 1) Срок подготовки правового акта от даты начала визирования до даты его подписания главой администрации не должен превышать 3 рабочих дней, если не установлен иной срок исполнения.
117. Срок подготовки правовых актов по кадровым вопросам не должен превышать:
1) 2 рабочих дней – о назначении и отпуске;

2) 1 рабочего дня – об освобождении от должности;

3) 3 часов – о командировании.

118. Срок доработки правовых актов по замечаниям не должен превышать 3 рабочих дней.
119. Управление делами не позднее следующего рабочего дня передаёт главе администрации на подпись правовые акты, подготовленные в соответствии с Регламентом.
ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ПРАВОВОЙ И ЛИНГВИСТИЧЕСКОЙ ЭКСПЕРТИЗЫ
120. Правовая экспертиза правовых актов осуществляется правовым комитетом, лингвистическая экспертиза осуществляется управлением делами в сроки, отведенные на согласование правового акта в соответствии с настоящим Регламентом. 
121. Исполнитель обеспечивает представление на экспертизу   правового акта с визами должностных лиц, оформленных в последовательности, установленной настоящим Регламентом, и с приложением:
1) документов, представляемых на бумажном носителе для регистрации;

2) копии выписки из единого государственного реестра юридических лиц (единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей) при необходимости подтверждения сведений об учредителях организации (подтверждения ведения предпринимательской деятельности), выписки из единого государственного реестра налогоплательщиков.
3) замечаний прокуратуры Зеленоградского района к правовому акту (при наличии);

4) письменного согласования руководителя (с указанием фамилии, имени, отчества, а также наименования должности сотрудника), если правовой акт содержит упоминание лица, являющегося сотрудником организации независимо от организационно-правовой формы;

122. В случае несоответствия правового акта требованиям представления на правовую и лингвистическую экспертизу, правовой акт возвращается Исполнителю  на доработку.
123. Правовая экспертиза заключается в правовой оценке формы правового акта, предмета правового регулирования, компетенции органа, принимающего правовой акт, содержащихся в нем правил, порядка принятия, обнародования (опубликования) на предмет соответствия требованиям действующего законодательства.
124. Лингвистическая экспертиза представляет собой исследование текста правового акта на предмет соответствия нормам современного русского языка с учетом функциональных особенностей официально-делового стиля речи.
125. При проведении лингвистической экспертизы выявляются стилистические и семантические недостатки, случаи неясного и неоднозначного понимания смысла слов, отступления от общих требований к составлению и оформлению правовых актов, вносятся предложения по устранению выявленных недочетов, исправлению грамматических, пунктуационных и орфографических ошибок. Внесение изменений, затрагивающих содержательную сторону текста, производится по согласованию с Исполнителем.
126. Ответственность за содержание правовых актов, а также употребление специальной терминологии, правильное указание наименований органов власти и местного самоуправления, организаций, должностей, фамилий, имен и отчеств должностных лиц, географических названий, реквизитов правовых актов, иных фактических данных несет Исполнитель.
127. Правовой акт, содержащий отступления от норм современного русского языка и не соответствующий установленным требованиям к  оформлению, возвращается Исполнителю на доработку.
128. Прохождение правовой и лингвистической экспертизы подтверждается визой сотрудника, осуществляющего ее проведение.
ПРОВЕДЕНИЕ АНТИКОРРУПЦИОННОЙ ЭСПЕРТИЗЫ
129. В целях проведения антикоррупционной экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации МО «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области», а также приведения в случае несоответствия их в соответствие с федеральными законами и иными законодательными актами Российской Федерации, проекты муниципальных нормативных правовых актов направляются в прокуратуру района.
130.  Проекты нормативных правовых актов администрации  не позднее чем за 5 дней до даты рассмотрения проекта направляются в прокуратуру Зеленоградского района.

 Проекты нормативных правовых актов могут направляться как в бумажном, так и в электронном виде.

 Копии муниципальных правовых актов  направляются в прокуратуру района  ежемесячно не позднее 5 дней со дня окончания месяца принятия таких правовых актов.

Принятые муниципальные правовые акты направляются в прокуратуру района только на бумажном носителе.

131. В случае  несогласия  с результатами  экспертизы  проекта нормативного правового акта Исполнитель вносит  проект нормативного правового акта на  рассмотрение главе администрации с приложением заключения прокуратуры   и пояснительной записки  с обоснованием своего несогласия.

ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ
132. Общий отдел управления делами осуществляет подготовку правовых актов о назначении и об освобождении от должности, об отпуске и о командировании штатных работников администрации а также руководителей структурных подразделений и их заместителей, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;
133. Основанием для подготовки правового акта об отпуске является письменное согласие вышестоящего руководителя.
РАССЫЛКА  И  ОПУБЛИКОВАНИЕ  ПРАВОВЫХ  АКТОВ
134. Правовые акты, подписанные главой администрации, передаются в общий отдел управления делами для регистрации.
135. Правовые акты, подписанные главой администрации, подлежат направлению в прокуратуру района за прошедший месяц в течение 5 рабочих следующего месяца.

136. Правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат опубликованию.
137. Исполнитель обеспечивает представление в общий отдел правового акта, прошедшего процедуру согласования, в электронном  виде для опубликования.
138. Официальное опубликование правовых актов обеспечивает общий отдел, размещение на официальном портале администрации обеспечивает отдел по информационных ресурсов.
ГЛАВА 8. ЗАКОНОПРОЕКТНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ АДМИНИСТРАЦИИ
139. Отделы администрации, структурные подразделения разрабатывают проекты решений окружного Совета депутатов (далее – проект решения) во исполнение актов действующего законодательства Российской Федераций и Калининградской области, а также по собственной инициативе администрации  и структурных подразделений.
140. Проекты решений с приложениями, направляемых в окружной Совет депутатов, разрабатываются соответствующими отделами или  структурными подразделениями (далее – Исполнитель), руководители которых несут  персональную ответственность за   качество   представляемых документов.
ПРЕДВАРИТЕЛЬНАЯ ПРАВОВАЯ И ЛИНГВИСТИЧЕСКАЯ ЭКСПЕРТИЗА
141. Предварительная правовая и лингвистическая экспертиза проекта решения осуществляется аналогично экспертизе нормативно-правовых актов администрации, согласно пунктов 120-128 настоящего Регламента. 
ПРОЦЕДУРА И СРОКИ СОГЛАСОВАНИЯ ЗАКОНОПРОЕКТОВ
142. Процедура и сроки согласования проектов решений осуществляется аналогично процедуре и срокам  согласования нормативно-правовых актов администрации, согласно пунктов 113-119 настоящего Регламента
ВНЕСЕНИЕ ПРОЕКТОВ РЕШЕНИЙ В ОКРУЖНОЙ СОВЕТ  ДЕПУТАТОВ
143. Проект решения представляется к рассмотрению окружного Совета депутатов в порядке, установленном главой 2 настоящего Регламента.

144. Исполнитель предоставляет в Совет проект решения на бумажном носителе и в электронном виде.

ГЛАВА 9. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ПРАВИТЕЛЬСТВОМ КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ И ФЕДЕРАЛЬНЫМИ ОРГАНАМИ ИСПОЛНИТЕЛЬНОЙ ВЛАСТИ 
145. С целью организации исполнения поручений и указаний  Губернатора и Правительства Калининградской области готовятся поручения главы администрации.
146. Подготовка проекта поручений главы администрации обеспечивается управлением делами.
147. Если поручение или указание главы администрации дано нескольким исполнителям, доклад о его исполнении представляет исполнитель, указанный в поручении (указании) первым.
148. Контроль за исполнением Поручений Губернатора Калининградской области, главы администрации осуществляет  начальник управления делами.

149. Начальник управления делами регулярно информирует главу администрации на оперативных совещаниях  о случаях несвоевременного или ненадлежащего исполнения Поручений и вносит предложения о привлечении виновных должностных лиц к ответственности.
ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ДОКУМЕНТОВ В АДРЕС ГУБЕРНАТОРА И ПРАВИТЕЛЬСТВА КАЛИНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
150. Направление отчетной или разработанной в инициативном порядке информации в адрес Губернатора или Правительства Калининградской области осуществляется за подписью главы администрации или лица, исполняющего его обязанности.
151. Письма и иная информация, направленная в Правительство Калининградской области, подписывается исключительно главой администрации или исполняющим обязанности главы администрации.
152. Проект документа, направляемый в адрес Губернатора или Правительства Калининградской области готовится в соответствии с требованиями, установленными настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству.

153. Рекомендуемый объем документа (без учета приложений к нему) составляет не более двух страниц.

154. Проект документа, содержащий информацию на поручения Губернатора, представляется управляющему делами для проведения лингвистической экспертизы и последующего согласования.
155. Проект документа  отчетной или разработанной в инициативном порядке информации представляется в общий отдел для проведения лингвистической экспертизы и последующего согласования.
Лингвистическая экспертиза проводится в срок до 2 рабочих дней со дня представления проекта документа в управление делами.
Некорректно оформленный документ возвращается исполнителю на доработку.

156. Согласованный документ передается исполнителю для последующего согласования с заместителем главы администрации, курирующим деятельность ответственного за исполнение документа.

При наличии замечаний документ возвращается исполнителю на доработку.

157. Копии документов, подписанных главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности, и зарегистрированных в установленном порядке, направляются канцелярией адресату.

1) Исполнитель, подготовивший документ, осуществляет контроль за процедурой прохождения направленного в адрес Губернатора или Правительства Калининградской области  документа.
ГЛАВА 11. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 
С ОКРУЖНЫМ  СОВЕТОМ  ДЕПУТАТОВ
158. Администрация взаимодействуют в установленных Федеральным законом от 06.10.2003 № 131 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Зеленоградский муниципальный округ Калининградской области».

159. Администрация осуществляет взаимодействие, необходимое для работы над правовыми актами, рассмотрения вопросов, входящих в её компетенцию, организации контроля за исполнением принятых правовых актов.

Указанное взаимодействие может осуществляться посредством проведения совместных заседаний (совещаний), осуществления обмена информацией, участия в деятельности рабочих групп, подготовительных и согласительных комиссий и в иных формах.

160. Управление делами в последний рабочий день месяца направляет в окружной Совет депутатов утвержденный координационный план на очередной месяц.
Рекомендации и предложения депутатов, постоянных комитетов окружного Совета депутатов по вопросам, входящим в компетенцию администрации, могут включаться в установленном порядке в координационный план на очередной месяц.

161. По требованию окружного Совета депутатов сотрудники администрации, иные должностные лица обязаны явиться на заседание   окружного Совета для ответа на запросы депутатов и для представления информации по вопросам, отнесенным к компетенции окружного Совета.

162. Депутатский запрос, запрос окружного Совета депутатов, поступившие в администрацию, направляются руководителям структурных подразделений, должностным лицам, определенным главой администрации для рассмотрения и подготовки ответа.

163. Подготовка ответа на депутатский запрос осуществляется в соответствии с требованиями, установленными настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству.
164. Ответ на депутатский запрос, запрос окружного Совета депутатов должен быть дан в письменной форме не позднее 14 дней со дня поступления запроса в администрацию.

165. В случае если запрос исходит от группы депутатов, ответ готовится в адрес Совета депутатов и в адрес каждого депутата, подписавшего депутатский запрос.

166. Ответ на депутатский запрос, запрос Совета депутатов  подписывается главой администрации.

167. Должностные лица, к которым обратился депутат окружного Совета по вопросам депутатской деятельности и в компетенцию которых входит разрешение поставленного депутатом вопроса по существу, обязаны безотлагательно, но не позднее 15 дней, дать депутату ответ на его обращение и (или), если об этом ставится вопрос в депутатском обращении, представить необходимые сведения, копии документов, если иное не установлено федеральным законом.

168. Если данный вопрос требует дополнительного изучения и проверки, то окончательный ответ должен быть представлен депутату не позднее 30 дней с момента регистрации, если иное не установлено законодательством.
При этом депутат уведомляется о необходимости дополнительной проработки вопроса до истечения пятнадцатидневного срока, изначально отведенного на рассмотрение обращения депутата.

ГЛАВА 14. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ДОГОВОРОВ, ГОСУДАРСТВЕННЫХ КОНТРАКТОВ, СОГЛАШЕНИЙ КАЛИНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
169. Порядок подготовки, оформления, согласования, подписания  договоров, муниципальных контрактов, соглашений, заключаемых администрацией с субъектами договорных отношений (далее – Договоры), определяется действующим федеральным законодательством, нормативными правовыми актами муниципального округа и настоящим Регламентом.
170. К Договорам, на которые распространяются требования настоящего Регламента, относятся договоры и соглашения, заключаемые администрацией в целях реализации полномочий.  
171. Порядок подготовки, согласования, регистрации и хранения гражданско-правовых договоров (соглашений), муниципальных контрактов, заключаемых администрацией, определяется настоящим Регламентом.
172. Договоры, заключаемые главой администрации от имени администрации, подписываются главой администрации или лицом, исполняющим его обязанности.
173. Передача полномочий на подписание Договоров заместителям главы администрации осуществляется на основании доверенности, оформленной в соответствии с порядком, установленным действующим законодательством, либо распорядительным документом.
174. Договоры о предоставлении муниципальных гарантий заключаются в соответствии с действующим законодательством.
175. Договоры до доклада на подпись главе администрации подлежат согласованию в порядке, установленном настоящим Регламентом.

176. Договоры должны содержать:
1) преамбулу (вводную часть), в которой могут указываться основные цели;

2) дату, место подписания, наименование сторон;

3) предмет правового регулирования;

4) права и обязанности сторон;

5) ответственность сторон;

6) основания прекращения и приостановления действия Договора;

7) срок и условия вступления в силу Договора;

8) срок действия Договора;

9) наименование должности, фамилии, имени, отчества лица, подписывающего договор или соглашение;

10) реквизиты, подписи и печати сторон.

177. Приложения к Договорам составляют их неотъемлемую часть, содержат подписи и печати сторон.

178. На исполнителя Договора возлагается:
1) координация работ, связанных с заключением Договора;

2) информирование  о целесообразности заключения Договора  ;

3) осуществление контроля за выполнением поручений, данных в целях обеспечения выполнения обязательств в соответствии с заключенным Договором;

4) контроль за обеспечением реализации принятых договоренностей, зафиксированных в Договоре.

179. Должностные лица, руководители структурных подразделений администрации в инициативном порядке, а также в случае обращения к ним заинтересованных лиц с предложением о необходимости заключения Договора обращаются к главе администрации с предложением о вступлении в переговоры и о заключении соответствующего Договора.
180. Количество экземпляров Договора определяется количеством сторон Договора.

181. Согласование Договора осуществляется в последовательности, определенной для согласования нормативно-правовых актов и дополнительно комитетом по финансам и бюджету.
182. Для проведения правовой экспертизы Договора в правовой комитет представляются следующие документы:
1) Договор с поименованными в нем приложениями, являющимися его неотъемлемой частью;

2) пояснительная записка к Договору, обосновывающая необходимость его заключения;

3) копии учредительных документов, свидетельств о государственной регистрации, свидетельств о постановке на учет в налоговом органе сторон - участников Договора;

4) копии документов, подтверждающих полномочия на право подписания Договоров;

5) лицензия (если деятельность, являющаяся предметом Договора, подлежит лицензированию);

6) заключение МИД России или Правительства Калининградской области, при подготовке Договоров с иностранными партнерами;
7) обоснование цены.
183. Документы представляются на русском языке. В случае представления документов, составленных на иностранном языке, должен быть представлен надлежащим образом оформленный перевод данных документов на русский язык.

184. Все листы Договора визируются исполнителем, руководителем исполнителя Договора и штатным юристом (при наличии) на оборотной стороне с указанием фамилии, инициалов и даты визирования.
185. Согласование Договора производится на оборотной стороне последнего листа экземпляра, который остается на хранении в администрации.

186. В правовой комитет для проведения правовой экспертизы исполнителем Договора представляется Договор, завизированный должностными лицами согласно последовательности согласования Договоров, установленной настоящим Регламентом.
187. Начальник правового комитета при отсутствии замечаний визирует каждый лист Договора на оборотной стороне листа с указанием фамилии, инициалов и даты визирования.

188. В случае нарушения установленного настоящим Регламентом порядка подготовки, согласования (визирования) Договор возвращается исполнителю Договора на доработку.

189. Исполнитель направляет Договор на регистрацию подписанный всеми сторонами и заверенный печатями, экземпляр подлинника Договора в службу администрации по направлению деятельности,  с указанием даты заключения Договора,
190. Служба администрации по направлению деятельности регистрирует подписанные Договоры, ведет реестр Договоров, представляет выписки из реестра по письменному запросу.

191. Подлинники Договоров с пакетом необходимых документов являются документами постоянного хранения и подлежат передаче на хранение в архив.

192. Исполнитель Договора в соответствии с действующим законодательством осуществляет публикацию текстов заключенных соглашений в области международных, внешнеэкономических и межрегиональных связей.

Договоры, соглашения, подлежащие государственной регистрации, при необходимости могут быть опубликованы только после государственной регистрации.
ГЛАВА 16. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ
193. Администрация в пределах своих полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Уставом муниципального образования, обеспечивает доступ к информации справочного и (или) содержательного характера о деятельности администрации.
194. Информация о деятельности администрации размещается на официальном портале муниципального образования в сети Интернет. Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным порталом в сети Интернет утверждаются нормативно-правовым актом.
195. Работу с запросами информации о деятельности администрации организует Управление делами.
ГЛАВА 17. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ 
ЕЖЕГОДНОГО ОТЧЕТА О РЕЗУЛЬТАТАХ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 

196. Ответственным за подготовку ежегодного отчета (за год, предшествующий текущему году) о результатах деятельности администрации, в том числе по вопросам, поставленным окружным Советом депутатов (далее – отчет), является начальник управления делами.
197.    В подготовке отчета в пределах своих полномочий участвуют все структурные подразделения администрации (далее – участники подготовки отчета).

198. Дата заседания окружного Совета депутатов, на котором будет рассматриваться вопрос об отчете, определяется председателем окружного Совета депутатов по согласованию с главой администрации.

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ УЧАСТНИКОВ ПОДГОТОВКИ ОТЧЕТА 
И ТРЕБОВАНИЯ К ДОКУМЕНТАМ ПО ОТЧЕТУ

199. Начальник управления делами за 45 дней до дня рассмотрения отчета на заседании окружного Совета депутатов готовит запрос участникам подготовки отчета, в котором определяет структуру подготовки отчета для каждого участника подготовки отчета.
200. Участники подготовки отчета в пятнадцатидневный срок после получения запроса представляют в Управление делами необходимую информацию в электронном виде и на бумажных носителях за подписью руководителя структурного подразделения, согласованную с курирующим заместителем главы администрации.

201. Информация состоит из аналитической записки (не более 10 листов формата А4), а также приложений № 1, № 2 и фото.
202. Аналитическая записка должна содержать:
1) анализ достигнутого уровня значений показателей, описание основных тенденций их изменения за отчетный период, анализ факторов, оказывавших в отчетном периоде влияние (как положительное, так и отрицательное) на сложившиеся тенденции развития;
2) анализ уровня достижения прогнозных и целевых значений показателей, разработанных в предыдущем году, с указанием причин отклонений прогнозных значений от фактически достигнутых;

3) обоснование наиболее вероятных тенденций динамики показателей отчетного периода с указанием комплекса мер, принятие и реализация которых позволят изменить негативную или углубить позитивную тенденции;
4) анализ хода институциональных реформ;
5) информацию об объектах по кругу ведения, планируемых к реализации за счет средств бюджетов всех уровней, с указанием предполагаемых объемов финансирования и сроков ввода в следующие 5 лет за отчетным периодом;
6) информацию о планируемых к реализации коммерческих инвестиционных проектах по кругу ведения с указанием предполагаемых объемов финансирования и сроков ввода в следующие 5 лет за отчетным периодом;
7) информацию о наиболее актуальных проблемах и возможных путях их решения с указанием данных о сроках решения проблем и объемах необходимого финансирования, а также информацию о программах, реализуемых на региональном и муниципальном уровнях по курируемой сфере.

203. Приложение № 1 должно содержать сравнение фактических и плановых показателей деятельности администрации за отчетный период.
Приложение № 2 должно содержать показатели отчетного периода, а также прогнозные значения на пятилетний период с указанием целевого значения.

ПОДГОТОВКА ОТЧЕТА

204. Начальник управления делами обобщает полученную информацию и формирует отчет в течение 15 дней со дня получения материалов от участников подготовки отчета.
При необходимости участники подготовки отчета могут вносить изменения и дополнения в отчет не позднее 10 дней после представления информации в управление делами. Изменения и дополнения, согласованные с курирующим заместителем главы администрации, также представляются в электронном виде и на бумажном носителе за подписью руководителя структурного подразделения.
205. Подготовленный отчет визируется заместителями главы администрации и передается на подпись главе администрации.
206. После подписания отчет направляется в окружной Совет депутатов, но не позднее чем за 10 дней до дня его рассмотрения на заседании  окружного Совета депутатов.
ГЛАВА 18. ОРГАНИЗАЦИЯ ПОЗДРАВЛЕНИЙ ОТ ИМЕНИ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ
207. Поздравления от имени главы администрации готовятся к праздничным и памятным дням, профессиональным праздникам, дням рождения, вступлением в должность и иными праздниками и событиями по поручению главы администрации (далее – события для поздравления).
208. Поздравления от имени главы администрации  осуществляются в адрес физических и юридических лиц (персональные поздравления) и в адрес неопределенного круга лиц (поздравления в средствах массовой информации).
209. Перечень событий для поздравления на следующий месяц готовится до 20 числа текущего месяца Управлением делами на основании предложений структурных подразделений администрации.
ГЛАВА 19. УТВЕРЖДЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА И ВНЕСЕНИЕ В НЕГО ИЗМЕНЕНИЙ  И (ИЛИ) ДОПОЛНЕНИЙ
210. Настоящий Регламент утверждается постановлением администрации.
211. Внесение изменений и (или) дополнений в настоящий Регламент оформляется постановлением администрации.
212. Настоящий Регламент, а также постановления администрации о внесении изменений и (или) дополнений к нему вступают в силу с                          момента его официального опубликования на официальном сайте муниципального образования и в общественно-политической газете «Волна».
И.о. первого заместителя главы администрации
МО «Зеленоградский муниципальный округ
Калининградской области»



                         Н.В. Бачарина

Председатель правового комитета




    Д.В. Манукин 
