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Российская Федерация

Новгородская область

АДМИНИСТРАЦИЯ ВАЛДАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
12.01.2026 № 37-рг
Валдай

Об утверждении Регламента 
Администрации Валдайского муниципального округа
Администрация Валдайского муниципального округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Регламент Администрации Валдайского муниципального округа.
2. Признать утратившими силу:

распоряжение Администрации муниципального района от 24.02.2022 № 101-рг «Об утверждении регламента Администрации Валдайского муниципального района»;
распоряжение Администрации муниципального района от 22.03.2023 № 69-рг «О внесении изменений в Регламент Администрации Валдайского муниципального района»;

распоряжение Администрации муниципального района от 13.05.2024 № 204-рг «О внесении изменения в Регламент Администрации Валдайского муниципального района»;

распоряжение Администрации муниципального района от 01.07.2024 № 264-рг «О внесении изменений в Регламент Администрации Валдайского муниципального района».

2. Разместить распоряжение на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального района.

Глава муниципального округа

Ю.В.Стадэ
УТВЕРЖДЕН

распоряжением Администрации

муниципального округа
от 12.01.2026 № 37-рг
РЕГЛАМЕНТ
Администрации Валдайского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Регламент Администрации  Валдайского муниципального округа (далее - Регламент) устанавливает основные правила организации деятельности Администрации Валдайского муниципального округа (далее – Администрация округа).

1.2. Администрация округа является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом Валдайского муниципального округа.

1.3. Администрация округа осуществляет свои полномочия в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новгородской области, Уставом Валдайского муниципального округа, областными законами, иными нормативными правовыми актами Новгородской области, Валдайского муниципального округа.

1.4. Руководит деятельностью Администрации округа на принципах единоначалия Глава Валдайского муниципального округа (далее -  Глава муниципального округа).

1.5. Глава муниципального округа возглавляет и формирует структуру Администрации округа, назначает на должность и освобождает от должности первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы администрации  муниципального округа, руководителей структурных подразделений Администрации округа, муниципальных служащих и служащих Администрации округа.

1.6. Администрация округа состоит из Главы муниципального округа, являющегося по должности Главой Администрации округа, первых заместителей Главы администрации, заместителей Главы администрации, отраслевых и функциональных органов, муниципальных служащих, служащих Администрации округа, не входящих в состав отраслевых и функциональных органов.

1.7. К отраслевым органам Администрации округа относятся:

комитет финансов;

комитет образования;

комитет культуры;

комитет жилищно-коммунального и дорожного хозяйства;

комитет по управлению муниципальным имуществом;

комитет экономического развития и сельского хозяйства;

комитет по организационным и общим вопросам;

отдел правового регулирования;

отдел архитектуры, градостроительства и строительства;

отдел по муниципальному контролю;

отдел по муниципальным закупкам;

отдел бухгалтерского учета;

отдел записи актов гражданского состояния;

отдел по физической культуре и спорту;

отдел информационных технологий;

отдел по молодежной политике;

отдел кадров;

архивный отдел.

1.8. К функциональным органам Администрации округа относятся:

Едровское функциональное управление;

Ивантеевское функциональное управление;

Рощинское функциональное управление;

Семёновщинское функциональное управление;

Яжелбицкое функциональное управление.

1.9. Муниципальные служащие, служащие Администрации округа, не входящие в состав отраслевых и функциональных органов:

главный специалист Администрации Валдайского муниципального округа, секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

главный специалист Администрации Валдайского муниципального округа по опеке над совершеннолетними;

главный специалист Администрации Валдайского муниципального округа по управлению охраной труда;

главный специалист Администрации Валдайского муниципального округа по мобилизационной подготовке;

главный специалист Администрации Валдайского муниципального округа по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям;

главный служащий по обеспечению защиты государственной тайны Администрации Валдайского муниципального округа.

1.10. Отраслевые органы Администрации округа образуются в виде комитетов и отделов. В комитетах могут создаваться отделы и сектора. 

1.11. Отраслевые и функциональные органы Администрации округа осуществляют свою деятельность в соответствии с утверждаемыми постановлениями и распоряжениями Администрации округа,  распоряжениями Главы муниципального округа, положениями, в которых определяются их задачи, функции, права, порядок деятельности.

1.12. Администрация округа обладает правами юридического лица, имеет гербовую печать и финансируется за счет средств бюджета округа, предусмотренных на обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального округа. Место нахождения Администрации округа: Новгородская область, г. Валдай, проспект Комсомольский, зд. 19/21.

1.13. Первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа, выполняют свои обязанности в соответствии с распределением обязанностей между Главой муниципального округа, заместителями Главы Администрации округа, утверждаемым распоряжением Администрации  муниципального округа (далее - распределение обязанностей).

1.14. Количество первых заместителей Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа, а также штатная численность Администрации округа устанавливаются штатным расписанием Администрации округа, утверждаемым Главой муниципального округа в соответствии со структурой Администрации округа, утверждаемой Думой Валдайского муниципального округа.

1.15. Права и обязанности работников Администрации округа определяются федеральными и областными нормативными правовыми актами, положениями о структурных подразделениях Администрации округа, положениями об отделах и секторах, входящих в состав структурных подразделений Администрации округа, а также должностными инструкциями муниципальных служащих, служащих Администрации округа, трудовыми договорами.

1.16. Положения об отделах и секторах, входящих в состав структурных подразделений Администрации округа, разрабатываются руководителями этих отделов и секторов и утверждаются руководителями структурных подразделений.

2. Планирование работы Администрации округа
Планирование работы Администрации округа осуществляется в целях обеспечения реализации планов мероприятий по реализации на территории муниципального округа задач, поставленных в посланиях Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации, ежегодных планов по реализации мероприятий Концепции (Стратегии) социально-экономического развития муниципального округа, и включает вопросы практической реализации Указов Президента Российской Федерации, федеральных законов, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Новгородской области, Валдайского муниципального округа.

3. Коллегиальные и совещательные органы

при Администрации округа
3.1. При Администрации округа и могут создаваться коллегиальные и совещательные органы (коллегии, комиссии, рабочие группы), которые не являются органами  местного самоуправления.

Создание и упразднение коллегиальных и совещательных органов, утверждение положений о них и их составов осуществляются Администрацией округа.

3.2. В составы коллегиальных и совещательных органов в зависимости от решаемых ими вопросов могут включаться представители Администрации округа, а также по согласованию депутаты  Думы  Валдайского муниципального округа, представители территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, организаций, осуществляющих деятельность на территории округа, иные представители общественности.

3.3. Коллегиальные и совещательные органы осуществляют свою деятельность в соответствии с действующим законодательством, положениями о них и утвержденными на их заседаниях планами работы.

3.4. Ответственность за организацию работы коллегиальных и совещательных органов несут их руководители.

3.5. Итоги рассмотрения вопросов на заседаниях коллегиальных и совещательных органов оформляются в виде протоколов. Протокол подписывается лицом, председательствующим на заседании, и секретарем коллегиального, совещательного органа либо, по решению руководителя коллегиального, совещательного органа, всеми его членами.

3.6. Организационно-техническое обеспечение деятельности коллегиальных и совещательных органов возлагается на структурные подразделения Администрации округа, иные органы (организации), определяемые положениями о коллегиальных и совещательных органах.

4. Проведение совещаний и других мероприятий с участием

Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа
4.1. Порядок организации и проведения аппаратных совещаний:

4.1.1. Глава муниципального округа еженедельно по понедельникам  проводит аппаратные совещания.

4.1.2. Состав постоянных участников аппаратного совещания утверждается Главой муниципального округа.

4.1.3. На аппаратное совещание могут приглашаться депутаты Думы Валдайского муниципального округа, руководители подведомственных учреждений, руководители территориальных органов федеральных органов исполнительной власти.  

4.1.4. Предложения в повестку дня аппаратного совещания вносит Глава муниципального округа. 

4.1.5. Оперативное приглашение постоянных участников аппаратного совещания и лиц, приглашенных на  аппаратное совещание по отдельным вопросам осуществляет комитет по организационным и общим вопросам.

4.1.6. Время для доклада на совещании составляет 15 минут, для обсуждения вопроса - до 5 минут. Количество вопросов к докладчикам не ограничивается.

4.2. Подготовка и проведение иных совещаний (заседаний):

4.2.1. Подготовка и проведение иных совещаний (заседаний) с участием Главы муниципального округа либо уполномоченного им первого заместителя Главы Администрации округа, заместителя Главы Администрации округа, Администрации округа возлагается на организатора мероприятия, инициирующего данное совещание (заседание).

4.2.2. Подготовка и проведение совещаний (заседаний), инициируемых Главой муниципального округа, возлагается на первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа.
4.2.3. Не позднее, чем за 3 рабочих дня до совещания (заседания) с участием Главы муниципального округа, либо уполномоченного им первого заместителя Главы Администрации округа, заместителя Главы Администрации округа, организатор мероприятия готовит:

повестку дня;

списки участников и приглашенных лиц (с указанием фамилий, имен и отчеств, полных наименований должностей);

материалы к выступлению Главы муниципального округа либо уполномоченного им лица;

раздаточный и презентационный материал.

4.2.4. Приглашение и регистрацию иных участников совещания (заседания) осуществляет организатор мероприятия;

4.2.5. Для демонстрации видеоматериалов, слайдов, аудиозаписи организатор мероприятия обязан определить специалиста, ответственного за демонстрацию презентационных материалов, и обеспечить его присутствие на месте проведения мероприятия.

4.2.6. При необходимости организатор мероприятия изготавливает и устанавливает аншлаги с указанием фамилии, имени, отчества, должности участника совещания (заседания).

4.2.7. Необходимость участия в совещании (заседании) представителей средств массовой информации определяет заместитель Главы Администрации округа, в обязанности которого входит взаимодействие со средствами массовой информации, по согласованию с должностными лицами, ответственными за подготовку совещания (заседания). В случае положительного решения организатор мероприятия осуществляет координацию участия представителей средств массовой информации в совещании (заседании).

4.2.8. Ведение и оформление протоколов совещаний (заседаний) осуществляется при необходимости организатором мероприятия.

4.2.9. Подготовка внеплановых совещаний (заседаний) с участием Главы муниципального округа либо уполномоченных им лиц осуществляется в оперативном порядке.

4.3. Подготовка рабочей поездки Главы муниципального округа:

4.3.1. Подготовка рабочей поездки Главы муниципального округа в функциональные управления осуществляется комитетом по организационным и общим вопросам;

4.3.2. После принятия решения Главы муниципального округа о рабочей поездке в функциональные управления комитет по организационным и общим вопросам может запрашивать от  соответствующего функционального управления следующие документы:

проект программы пребывания Главы муниципального округа (с полными наименованиями организаций, предполагаемых для посещения);

список лиц, приглашенных на встречу с Главой муниципального округа (с указанием фамилий, имен и отчеств, полных наименований должностей);

информацию о деятельности организаций (учреждений), предполагаемых для посещения.

Документы оформляются на бумажном носителе (шрифт Times New Roman, размер 14);

4.3.3. На основании представленной информации комитет по организационным и общим вопросам формирует материалы рабочей поездки для представления Главе муниципального округа, которые включают:

основную программу;

список лиц, приглашенных на встречу с Главой муниципального округа;

информацию о деятельности организаций, предполагаемых для посещения;

материалы для выступления Главы муниципального округа;

4.3.4. Необходимость участия представителей средств массовой информации в рабочих поездках Главы муниципального округа определяет заместитель Главы Администрации округа, в обязанности которого входит взаимодействие со средствами массовой информации, по согласованию с должностными лицами, ответственными за подготовку рабочей поездки Главы муниципального округа.

4.4. Подготовка и проведение торжественных мероприятий:

4.4.1. Подготовка и проведение мероприятий по случаю празднования юбилейных дат, государственных и профессиональных праздников с участием Главы муниципального округа либо уполномоченного им лица возлагается на организатора мероприятия, инициирующего данное мероприятие, в соответствии с требованиями настоящего раздела Регламента;

4.4.2. Не позднее чем за 3 рабочих дня до проведения мероприятия организатор мероприятия может представить первому заместителю Главы Администрации округа, заместителю Главы Администрации округа, курирующих соответствующее направление, следующие материалы:

сценарий проведения мероприятия;

план по подготовке и проведению мероприятия (с указанием лиц, ответственных за выполнение пунктов плана);

списки участников мероприятия (с указанием фамилий, имен и отчеств, полных наименований должностей);

материалы для выступления Главы муниципального округа;

список награждаемых лиц (с указанием фамилий, имен и отчеств, полных наименований должностей);
сведения о сотруднике (фамилия, имя, отчество, должность, контактный телефон), ответственном за подготовку и проведение мероприятия.

Материалы представляются на бумажном носителе (шрифт Times №ew Roma№, размер 14).

4.4.3. Обеспечение явки награждаемых лиц возлагается на организатора мероприятия. 

4.4.4. Для демонстрации видеоматериалов, слайдов, аудиозаписи организатор мероприятия определяет специалиста, ответственного за демонстрацию презентационных материалов, и обеспечивает его присутствие на месте проведения мероприятия.

4.4.5. При необходимости организатор мероприятия изготавливает и устанавливает аншлаги с указанием фамилии, имени, отчества, должности участника мероприятия.

4.4.6. Необходимость участия представителей средств массовой информации в мероприятии определяет заместитель Главы Администрации округа, в обязанности которого входит взаимодействие со средствами массовой информации, по согласованию с должностными лицами, ответственными за проведение мероприятия.

4.4.7. О любых изменениях в проведении мероприятий, планируемых с участием Главы муниципального округа либо уполномоченного им лица, организатор мероприятия незамедлительно информирует комитет по организационным и общим вопросам.

4.4.8. Решение о проведении торжественного приема Главы муниципального округа принимает Глава муниципального округа.

4.4.9. Подготовка сценарного плана торжественного приема Главы муниципального округа осуществляется комитетом культуры Администрации округа;

4.4.10. Подготовка списков участников торжественного приема Главы муниципального округа, а также приглашение участников приема осуществляются комитетом  по организационным и общим вопросам

4.4.11. Общий контроль за подготовкой торжественного приема Главы муниципального округа осуществляет комитет по организационным и общим вопросам.

5. Участие Администрации округа 

в нормотворческой деятельности Думы Валдайского муниципального округа

5.1. Участие Администрации округа в нормотворческой деятельности Думы Валдайского муниципального округа (далее – Дума округа) заключается в подготовке проектов решений Думы округа в соответствии с требованиями, установленными Регламентом Думы Валдайского муниципального округа. 

5.2. Первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа, определяют структурные подразделения Администрации округа, участвующие в разработке проектов решений Думы округа, срок представления документов, контролируют ход подготовки проектов решений Думы округа.

5.3. Проекты решений Думы округа, оформленные в соответствии с требованиями, установленными Регламентом Думы Валдайского муниципального округа, согласованные со всеми заинтересованными органами и организациями, а также с отделом правового регулирования Администрации округа, представляются в комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа не позднее чем за 10 рабочих дней до дня заседания Думы Валдайского округа, на котором предполагается рассмотрение указанного проекта решения.

5.4. В случае проведения внеочередного заседания Думы округа, проекты решений Думы округа, согласованные со всеми заинтересованными органами и организациями, а также с отделом правового регулирования Администрации округа, представляются в комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа не позднее чем за 3 рабочих дня до дня заседания Думы Валдайского округа, на котором предполагается рассмотрение указанного проекта решения.

5.5. В случае положительного визирования Главой муниципального округа представленного проекта решения указанный проект решения вносится на рассмотрение Думы муниципального округа.

6. Порядок подготовки и издания проектов постановлений и распоряжений Администрации округа 

6.1. Проекты муниципальных правовых актов Администрации округа (далее - проект) готовятся/вносятся по инициативе Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа, отраслевых и функциональных органов Администрации округа, а также органами прокуратуры, органами территориального общественного самоуправления, инициативными группами граждан, иными субъектами правотворческой инициативы, установленными Уставом муниципального округа. 

6.2. Правом подписи постановлений и распоряжений Администрации округа обладают Глава муниципального округа, в его отсутствии - первый заместитель Главы Администрации округа, при отсутствии Главы муниципального округа и первого заместителя Главы Администрации округа - заместители Главы Администрации округа, в соответствии с распоряжением.

6.3. Проекты постановлений и распоряжений Администрации округа (далее - проекты) готовятся:

6.3.1. На основе или во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Устава Новгородской области, областных законов, Устава Валдайского муниципального округа, иных областных правовых актах и  правовых актов органов местного самоуправления муниципального округа;

6.3.2. В целях:

нормативного регулирования различных сторон экономической и социальной жизни муниципального округа;

реализации федеральных законов и иных правовых актов федеральных органов государственной власти;

реализации Устава Новгородской области, областных законов и иных областных правовых актов Администрации округа;

реализации Устава Валдайского муниципального округа, решений Думы Валдайского муниципального округа и иных нормативных правовых актов Администрации округа;

6.4. Инициаторы подготовки проектов должны:

четко определить существо вопроса, который предполагается решить разрабатываемым проектом;

изучить федеральные и областные правовые акты по соответствующему вопросу и практику их применения;

убедиться в том, что решение вопроса входит в компетенцию Администрации округа;

определить размер материальных, финансовых и других затрат, необходимых для реализации проекта, и их целесообразность;

определить возможные последствия издания разрабатываемого проекта и перечень органов местного самоуправления муниципального округа и организаций, интересы которых он затрагивает;

определить необходимость внесения изменений в действующие правовые акты либо их отмены полностью или частично.

К проекту, имеющему нормативный правовой характер, прилагается пояснительная записка разработчиком проекта, в которой указывается обоснование принятия нормативного правого акта, финансово-экономическое обоснование его принятия, перечень нормативных правовых актов, подлежащих признанию утратившими силу, указание об отсутствии в нём коррупциогенных факторов.  

6.5. Проекты муниципальных программ готовятся в соответствии с государственными программами Новгородской области, с необходимостью принятия их в округах и при наличии средств на их финансирование.

6.6. Для подготовки проектов структурное подразделение Администрации округа, организация (далее - орган (организация)), разрабатывающие проекты, могут создавать рабочие группы из числа работников этого органа (организации), иных квалифицированных специалистов.

К подготовке проектов могут привлекаться представители заинтересованных органов и организаций, общественных объединений, осуществляющих деятельность на территории муниципального округа.

В подготовке проектов обязательно участвуют специалисты юридических (правовых) служб органа (организации), разрабатывающего проект.

6.7. Проекты, имеющие нормативный характер, могут быть опубликованы в средствах массовой информации для общественного обсуждения. Поступившие замечания и предложения подлежат обязательному рассмотрению при доработке проектов.

6.8. В отношении проектов, имеющих нормативный характер, проводится антикоррупционная экспертиза в порядке, утверждаемом Администрацией округа.

6.9. Проект должен:

содержать положения, относящиеся к одному общему вопросу или нескольким вопросам, тесно связанным между собой;

предусматривать признание утратившими силу постановлений и распоряжений Администрации округа:

ранее изданных по аналогичному вопросу;

содержащих противоречащие нормам проекта положения:

дублирующих содержание проекта;

оформляться в случае внесения изменений в ранее изданные правовые акты Администрации округа в соответствии с установленным порядком их внесения;

фактически утративших значение;

в случае необходимости:

содержать указание о дате вступления в силу;

содержать указание о сроке действия;

содержать контрольный пункт. 

6.10. Нормы, установленные на момент подготовки проекта, в необходимых случаях могут включаться в него в форме доведения до сведения в полном соответствии с первоисточником со ссылкой на соответствующий акт. В других случаях проект не должен повторять положения, предусмотренные федеральными и областными нормативными правовыми актами.

6.11. Проекты актов нормативно-распорядительного характера должны содержать конкретные задания, исполнителей, сроки выполнения предписаний и отчета об их выполнении, контрольные пункты.

6.12. При подготовке проекта орган (организация), разрабатывающий проект, должен учитывать, что:

6.13. Проект готовится:

в соответствии с нормативным правовым актом Администрации округа по организации делопроизводства в Администрации округа;

в форме:

постановления Администрации округа по вопросам непосредственного жизнеобеспечения населения (вопросам местного значения) и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального округа федеральными и областными законами, а также, если его положения будут иметь длительный характер действия и регулировать конкретные общественные отношения;

распоряжения Администрации округа по вопросам организации работы Администрации округа, а также, если он будет регулировать конкретные вопросы разового характера и иметь краткосрочный ограниченный срок действия;

6.14. Содержание проекта не должно противоречить изданным ранее правовым актам или дублировать их содержание.

6.15. Подготовленные проекты представляются лицами, являющимися непосредственными разработчиками проектов, для проведения правовой экспертизы в отдел правового регулирования Администрации округа  в рабочие дни. 

Отдел правового регулирования Администрации округа проводит правовую экспертизу проекта не более чем в течение 10 рабочих дней со дня поступления проекта на правовую экспертизу.

В случае необходимости дополнительного анализа нормативных правовых актов, использованных при разработке проекта, а также материалов судебной или административной практики отдел правового регулирования  вправе запросить у органа (организации), являющегося разработчиком проекта, дополнительные материалы или информацию. В указанном случае по решению заведующего отделом правового регулирования Администрации округа срок проведения правовой экспертизы проекта может быть продлен, но не более чем до 15 рабочих дней.

По результатам правовой экспертизы заведующий отделом правового регулирования визирует проект с указанием даты. В случае отсутствия заведующего отделом правового регулирования проект визирует - специалист отдела, в должностную инструкцию которого включено право о визирования правого акта. В случае несоответствия проекта действующему законодательству отделом правового регулирования Администрации округа дается письменное заключение и проект без визирования возвращается на доработку. В случае внесения изменений в проект, в отношении которого отделом правового регулирования Администрации округа ранее проводилась правовая экспертиза, указанный проект подлежит повторной правовой экспертизе.

6.16. После проведения правовой экспертизы в отделе правового регулирования Администрации округа проект представляется на согласование Главе муниципального округа, первому заместителю Главы Администрации округа, заместителям Главы Администрации округа, осуществляющим в соответствии с распределением обязанностей координацию в сферах деятельности, затрагиваемых проектом.

6.17. Подготовленные в соответствии с требованиями Регламента и Инструкции по делопроизводству в Администрации Валдайского муниципального округа проекты в обязательном порядке согласовываются со специалистом комитета по организационным и общим вопросам.

6.18. Проекты актов Администрации округа, содержащие одновременно пункты о вступлении в силу с конкретной календарной даты и об опубликовании, сдаются разработчиками в комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа не позднее чем за 3 дня до наступления указанной в проекте даты.

6.19. Проекты сдаются разработчиками в комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа в рабочие дни и представляются в электронном виде. Комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа проверяет правильность и грамотность оформления проектов, устраняет неточности, при необходимости возвращает их разработчикам на доработку. Подготовленные надлежащим образом проекты набираются на соответствующий бланк документа, считываются и передаются на подпись.

Подготовка проекта правового акта к подписанию осуществляется в течение 5 рабочих дней с даты его поступления в комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа. В случае возвращения проекта правового акта на доработку время, затраченное разработчиком проекта на доработку проекта, не учитывается. Срок подготовки к подписанию проекта правового акта объемом более 20 листов по решению председателя комитета по организационным и общим вопросам Администрации округа может быть увеличен до 10 рабочих дней. При необходимости сокращения сроков проверки проектов, разработчик согласовывает сроки проверки проекта и его регистрации со специалистом комитета по организационным и общим вопросам.

6.20. В отношении проектов муниципальных нормативных правовых актов округа в целях выявления в них положений, вводящих избыточные обязанности, запреты и ограничения для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности или способствующих их введению, а также положений, способствующих возникновению необоснованных расходов субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности и местного бюджета округа, проводится оценка регулирующего воздействия, в случае включения округа областным законом Новгородской области в перечень муниципальных округов и районов, в которых проведение экспертизы муниципальных нормативных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, является обязательным.

Муниципальные нормативные правовые акты муниципального округа, включенного в перечень, указанный в настоящем пункте, затрагивающие вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, в целях выявления положений, необоснованно затрудняющих осуществление предпринимательской и инвестиционной деятельности, подлежат экспертизе, проводимой органами местного самоуправления округа в порядке, установленном муниципальными нормативными правовыми актами округа в соответствии с областным законом.

В отношении проектов муниципальных нормативных правовых актов округа, устанавливающих новые или изменяющие ранее предусмотренные муниципальными нормативными правовыми актами обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, органами местного самоуправления округа проводится  оценка регулирующего воздействия, в случае включения округа областным законом Новгородской области в перечень муниципальных округов и районов, в которых проведение оценки регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные муниципальными нормативными правовыми актами обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, является обязательным. 

Оценка регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов, устанавливающих новые или изменяющих ранее предусмотренные муниципальными нормативными правовыми актами обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, проводится органами местного самоуправления округа в порядке, установленном муниципальными нормативными правовыми актами в соответствии с областным законом, за исключением:

1) проектов нормативных правовых актов Думы Валдайского муниципального округа, устанавливающих, изменяющих, приостанавливающих, отменяющих местные налоги и сборы;

2) проектов нормативных правовых актов Думы Валдайского муниципального округа, регулирующих бюджетные правоотношения. 

6.21. Подписанные постановления и распоряжения Администрации округа регистрируются, размножаются, заверяются печатью и рассылаются в соответствии с указателем рассылки по адресатам комитетом по организационным и общим вопросам Администрации округа в течение 3 рабочих дней с момента их подписания.

6.22. Правила оформления и порядок согласования проектов актов Администрации устанавливаются Инструкцией по делопроизводству в Администрации Валдайского муниципального округа.

6.23. Копии принятых правовых актов Администрации округа направляются в адрес прокуратуры Валдайского округа на бумажном носители ежемесячно до 15 числа месяца, следующего за месяцем утверждения правовых актов.

7. Порядок подготовки и заключения договоров (соглашений)

Администрацией округа
7.1. Администрацией округа в целях реализации полномочий, предусмотренных Конституцией Российской Федерации, федеральными и областными законами, иными федеральными и областными нормативными правовыми актами и нормативными правовыми актами Думы муниципального округа, Администрации округа заключаются:

7.2. От имени Администрации округа муниципальные контракты на закупку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд Администрации Валдайского муниципального округа, муниципальным заказчиком по которым выступает Администрация Валдайского округа в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

7.3. Соглашения об осуществлении международных и внешнеэкономических связей в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 4 января 1999 года № 4-ФЗ «О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»;

7.4. Договоры (соглашения) о сотрудничестве, намерениях, взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления и организациями независимо от форм собственности;

7.5. Гражданско-правовые договоры в соответствии с требованиями, предусмотренными Гражданским кодексом Российской Федерации и Бюджетным кодексом Российской Федерации;

7.6. От имени Валдайского муниципального округа договоры о предоставлении муниципальной гарантии Администрации округа в соответствии с требованиями, предусмотренными Бюджетным кодексом Российской Федерации и областными законами;

7.8. Иные договоры (соглашения) в случаях, предусмотренных федеральными областными и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального округа.

7.10. Проекты договоров (соглашений), заключаемых Администрацией округа по ее инициативе, готовятся структурными подразделениями Администрации округа по поручению Главы муниципального округа, первого заместителя Главы администрации  муниципального округа, заместителей Главы Администрации округа, осуществляющих координацию их деятельности в соответствии с распределением обязанностей.

7.11. Проекты договоров (соглашений), заключаемых Администрацией округа по предложениям других органов (организаций), готовятся к заключению в порядке, предусмотренном Регламентом, структурными подразделениями Администрации округа в соответствии с поручениями Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа.

7.12. Проекты договоров (соглашений) согласовываются с первым заместителем Главы Администрации округа, заместителями Главы Администрации округа, осуществляющими координацию деятельности в соответствующей сфере в соответствии с распределением обязанностей, с отделом правового регулирования Администрации округа, с комитетом финансов Администрации округа при принятии Администрацией округа финансовых обязательств и иными заинтересованными органами и организациями в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Администрации Валдайского муниципального округа.

7.13. Договоры (соглашения), заключаемые Администрацией округа, подписываются Главой муниципального округа.

7.14. Договоры (соглашения), заключенные Администрацией округа, за исключением гражданско-правовых договоров и  трудовых договоров (контрактов), регистрируются отделом правового регулирования, их вторые экземпляры, проекты договоров (соглашений) с согласованиями и заключениями брошюруются и хранятся в отделе правового регулирования Администрации округа. Вторые экземпляры гражданско-правовых договоров и трудовых договоров (контрактов), их проекты с согласованиями и заключениями хранятся в отделе кадров Администрации округа.

7.15. Копии договоров (соглашений), вступление которых в силу связано с доведением их до сведения населения округа, направляются лицами, ответственными за подготовку проектов указанных договоров (соглашений), в комитет по организационным и общим вопросам для официального опубликования.

8. Порядок организации контроля в Администрации  

муниципального округа

8.1. Порядок организации контроля за исполнением указов, распоряжений Губернатора Новгородской области, постановлений, распоряжений, поручений Правительства Новгородской области, решений Думы Валдайского муниципального округа, постановлений и распоряжений Администрации округа:

8.1.1. Поступившие в Администрацию муниципального округа указы, распоряжения Губернатора Новгородской области, постановления, распоряжения, поручения Правительства Новгородской области (далее - документы органов власти субъекта Российской федерации) передаются на рассмотрение Главе муниципального округа, первому заместителю Главы Администрации округа, заместителям Главы Администрации округа, осуществляющим координацию деятельности в соответствующей сфере в соответствии с распределением обязанностей.

8.1.2. Срок рассмотрения документов и наложения резолюции не должен превышать 3 рабочих дней;

8.1.3. Контролю подлежат документы органов власти субъекта Российской Федерации:

с конкретным сроком исполнения;

в тексте которых содержатся поручения или указания в адрес органов исполнительной власти муниципального округа с формулировкой «представить», «внести», «доложить», «проинформировать», «рекомендовать»;

по которым имеются соответствующие конкретные резолюции Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы администрации  муниципального округа.

На таких документах проставляются штампы «контроль» и «подлежит возврату вместе с ответом».

8.1.4. Исполнение контрольных документов осуществляется в указанные в них сроки. Если срок исполнения документов не определен, то он устанавливается в 1 месяц и исчисляется с даты их регистрации в  комитете по организационным и общим вопросам Администрации округа. Документы с пометкой «срочно» исполняются в течение 3 рабочих дней;

8.1.5. Исполнители, в адрес которых направлены документы со штампом «контроль», в течение 10 рабочих дней со дня их получения разрабатывают и направляют в адрес Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа, Администрации округа предложения по реализации указаний или поручений, содержащихся в документе или резолюции.

Проекты ответов должны содержать конкретную информацию по документу, сведения о принятых и рекомендуемых мерах, об исполнителях и сроках.

При отсутствии необходимости принятия Администрацией округа дополнительных мер исполнители готовят мотивированные заключения в адрес руководителя, давшего поручение;

8.1.6. При направлении контрольного документа нескольким лицам исполнитель, указанный в резолюции первым либо указанный в качестве ответственного, организует подготовку соответствующих предложений для принятия окончательного решения, обобщает их и представляет для принятия решения Главе муниципального округа, первому заместителю Главы Администрации округа, заместителю Главы Администрации округа;

8.1.7. Решение о продлении срока исполнения контрольного документа может быть принято только тем должностным лицом, которое установило первоначальный срок исполнения. Если по объективным причинам возникает 

необходимость продления срока исполнения контрольного документа, исполнитель резолюции Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителя Главы Администрации округа готовит мотивированное предложение об изменении срока его исполнения. Письмо за подписью  Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителя Главы Администрации округа, не позднее чем за 3 дня до истечения установленного срока направляется в адрес Правительства Новгородской области. 

8.1.8. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать неисполненные документы другому исполнителю и поставить об этом в известность руководителя, обеспечивающего контроль. Не переданные исполнителем документы считаются неисполненными. При увольнении исполнитель передает неисполненные документы своему непосредственному руководителю по акту;

8.1.9. Контроль за исполнением контрольных документов осуществляет руководитель структурного подразделения, в которое поступил контрольный документ; 

8.1.10. Контроль сроков документов в связи с исполнением поручений Губернатора осуществляется комитетом по организационным и общим вопросам Администрации округа;

9.2. Порядок организации контроля за исполнением постановлений и распоряжений Администрации округа:

9.2.1. Работу по организации контроля за исполнением постановлений и распоряжений Администрации округа и (далее - акты Администрации округа) осуществляют Глава муниципального округа, первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа;

9.2.2. Акты Администрации округа, требующие контроля, после подписания, регистрации и размножения в комитете по организационным и общим вопросам Администрации округа направляются участникам контрольной схемы: Главе муниципального округа, первому заместителю Главы Администрации округа, заместителю Главы Администрации округа, на которого согласно акту Администрации области возложен контроль за его выполнением, разработчикам, органам и организациям, являющимся исполнителями мероприятий, предусмотренных актом Администрации округа;

9.2.3. Исполнители актов Администрации округа, требующих контроля, представляют информацию о ходе их выполнения первому заместителю Главы Администрации округа, заместителю Главы Администрации округа, курирующему соответствующее структурное подразделение (организацию) в установленные сроки; 

9.2.5. Если актом Администрации округа определено представление информации от нескольких исполнителей, то подготовку обобщающей информации с предложением о снятии с контроля акта Администрации округа в случае его выполнения или с мотивированной просьбой о продлении контрольного срока обеспечивает разработчик акта.

9.2.6. Акты Администрации округа снимаются с контроля или срок их исполнения продлевается распоряжением Администрации округа, проект которого готовится разработчиком соответствующего правового акта на основании соответствующих резолюций Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителя Главы Администрации округа;

10. Организация личного приема граждан

10.1. Организация личного приема граждан, в том числе выездного, осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

10.2. Личный прием граждан в Администрации округа осуществляют Глава муниципального округа, первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа .

10.3. Выездные приемы граждан осуществляют Глава муниципального округа, первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа в соответствии с графиками личного приема.

10.4. Местом проведения личного приема граждан является здание, занимаемое Администрацией Валдайского муниципального округа.

Местом проведения выездного приема граждан являются помещения организаций, определяемые графиками выездного приема граждан.

10.5. Организацию личного приема граждан в Администрации округа осуществляет комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа. График личного приема граждан в Администрации округа Главой муниципального округа, первым заместителем Главы Администрации округа, заместителями Главы Администрации округа утверждается Главой муниципального округа. Замена руководителей, заявленных в графике личного приема граждан, проводится по согласованию с Главой муниципального округа.

10.6. Информация о времени и порядке записи на личный прием граждан размещается на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и внутри здания, занимаемого Администрацией Валдайского муниципального округа, в специально отведенном месте.

Информация о времени, месте и порядке записи на выездной личный прием граждан не позднее, чем за 10 дней до даты проведения приема размещается в средствах массовой информации муниципального округа и на официальном сайте Администрации Валдайского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

10.7. Личный прием граждан, в том числе выездной, проводится по предварительной записи. В день проведения приема запись на прием не осуществляется. На личный прием граждан к одному должностному лицу записывается не более 10 человек.

10.8. Запись на прием осуществляют специалисты комитета по организационным и общим вопросам Администрации округа. При записи граждан на личный прием в карточку личного приема вносятся фамилия, имя и отчество (при наличии), почтовый адрес, контактный телефон (при наличии), кратко излагается суть обращения.

10.9. Личный прием граждан осуществляется в порядке очередности по предъявлении документа, удостоверяющего личность.

Правом на личный прием в первоочередном порядке в дни и часы, установленные для личного приема граждан, обладают:

Герои Советского Союза;

Герои Российской Федерации;

полные кавалеры ордена Славы;

члены Совета Федерации, депутаты Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;

инвалиды и участники Великой Отечественной войны;

инвалиды I и II групп;

беременные женщины;

граждане, пришедшие на прием с детьми в возрасте до трех лет;
члены многодетной семьи при предъявлении удостоверения, подтверждающего статус многодетной семьи.

10.10. В помещение, где проводится личный прием граждан, запрещается:

вносить легковоспламеняющиеся, радиоактивные, взрывчатые, токсичные, химически и биологически активные вещества, оружие, боеприпасы, средства самообороны, рабочие инструменты, а также предметы, способные нанести колюще-режущие раны, жидкости, твердые, сыпучие и газообразные вещества и предметы, представляющие потенциальную опасность или предназначение которых невозможно определить;

вносить крупногабаритные вещи и предметы, размеры которых по длине, ширине и высоте превышают 50, 25 и 40 сантиметров, животных;

пропуск лиц, имеющих явные признаки наркотического, токсического или алкогольного опьянения или находящихся в состоянии повышенной поведенческой активности с явными признаками агрессии, а также в грязной и пачкающей одежде.

10.11. В помещении, где проводится личный прием граждан, в интересах защиты прав гражданина и должностных лиц, осуществляющих личный прием, а также иных лиц, принимающих участие в личном приеме, могут использоваться технические средства видеофиксации, о чем специалист комитета по организационным и общим вопросам Администрации округа уведомляет в обязательном порядке гражданина до начала проведения личного приема.

Хранение видеозаписей личного приема осуществляется комитета по организационным и общим вопросам Администрации округа в течение 6 месяцев со дня проведения личного приема.

Конфиденциальность видеоинформации, полученной с применением технических средств, а также учет и хранение носителей указанной информации обеспечиваются в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных данных.

Видеозаписи личного приема предоставляются по запросу суда, органов дознания и органов предварительного следствия.

В ходе проведения личного приема использование гражданином собственной аудио- и (или) видеозаписывающей аппаратуры без согласия должностного лица, осуществляющего личный прием, запрещается.

10.12. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина специалистом комитета по организационным и общим вопросам Администрации округа. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем Главой муниципального округа, первым заместителем Главы Администрации округа, заместителем Главы Администрации округа, осуществляющим личный прием, делается запись в карточке личного приема гражданина.

10.13. В ходе личного приема до сведения гражданина доводится решение о направлении обращения на рассмотрение и принятии мер по обращению.

В случае если в ходе личного приема в обращении поставлены вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации округа гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке он может обратиться.

10.14. В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

10.15. Письменное обращение, принятое в ходе личного приема граждан, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

10.16. Заполненные карточки выездного приема граждан передаются в комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа не позднее одного дня, следующего за днем проведения личного приема граждан, для регистрации и рассмотрения в соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

10.17. Письменные обращения, принятые на личном приеме граждан, в том числе выездном, рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации.

11. Рассмотрение обращений граждан

11.1. Рассмотрение обращений в Администрации округа осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

11.2. Учет письменных и устных обращений и контроль за их своевременным рассмотрением ведет комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа.

11.3. Прием обращений граждан по телефону, по электронной почте в Администрации округа не осуществляется.

11.4. При приеме письменного обращения непосредственно от гражданина по его просьбе на втором экземпляре принятого обращения делается отметка с указанием даты его принятия, фамилии и инициалов, контактного телефона специалиста комитета по организационным и общим вопросам Администрации округа принявшего обращение.

11.5. Письменные обращения, направленные на имя Главы округа, первого заместителя Главы Администрации округа,  заместителей Главы администрации округа подлежат обязательной регистрации специалистом комитета по организационным и общим вопросам в течение 3 дней с момента поступления к ним.

11.6. В качестве обращений регистрируются:

обращения граждан Российской Федерации;

обращения иностранных граждан и лиц без гражданства;

обращения объединений граждан, в том числе юридических лиц, содержащие предложения и замечания об улучшении деятельности Администрации округа, органов исполнительной власти округа, информацию об осуществлении и защите прав и свобод человека и гражданина;

обращения депутата или группы депутатов Думы Валдайского муниципального округа, направленные Главе муниципального округа, первому заместителю Главы Администрации округа заместителям Главы администрации округа по вопросам, входящим в их компетенцию;

обращения и запросы органов исполнительных власти в интересах граждан и объединений граждан;

обращения и запросы депутатов законодательных (представительных) органов государственной власти и представительных органов местного самоуправления в интересах граждан и объединений граждан;

обращения и запросы правоохранительных и судебных органов, органов прокуратуры в интересах граждан и объединений граждан;

обращения и запросы Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по правам ребенка, Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей, Уполномоченного по правам человека в Новгородской области, Уполномоченного по правам ребенка в Новгородской области, Уполномоченного по защите прав предпринимателей в Новгородской области, Общественной палаты Российской Федерации, Общественной палаты Новгородской области и организаций в интересах граждан и объединений граждан.

11.7. Зарегистрированные специалистом комитета по организационным и общим вопросам Администрации округа письменные обращения направляются Главе муниципального округа для визирования. Глава муниципального округа визирует обращение с указанием первого заместителя Главы Администрации округа, заместителя Главы Администрации округа, осуществляющим координацию деятельности в соответствующей сфере в соответствии с распределением обязанностей, для обеспечения объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений по существу и в полном объеме, в случае необходимости - с участием гражданина, направившего обращение.

11.8. Обращения, поступившие в Администрацию округа, в соответствии с ее компетенцией подлежат обязательному рассмотрению.

11.9. В случае необходимости Глава муниципального округа, первый заместитель Главы Администрации округа, заместители администрации Главы округа запрашивают, в том числе в электронной форме, необходимые для рассмотрения обращения документы и материалы в других государственных органах, органах местного самоуправления и у иных должностных лиц, за исключением судов, органов дознания и органов предварительного следствия.

11.10. Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации округа, по поручению Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей администрации Главы округа направляется в течение 7 дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с письменным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации его обращения.

11.11. Письменные обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации, если не установлен более короткий срок рассмотрения.

Обращения по вопросам мобилизации, защите прав участников специальной военной операции и членов их семей рассматриваются в течение 20 дней со дня их регистрации.

Если установленный срок рассмотрения обращения истекает в выходной или праздничный день, последним днем рассмотрения считается следующий за ним рабочий день.

11.12. Обращение считается рассмотренным, если даны ответы на все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры, гражданин проинформирован о результатах рассмотрения.

В ответе должны быть определены конкретные сроки или условия решения поднятого вопроса. Если определить конкретные сроки или условия решения вопроса не представляется возможным, ответ гражданину должен содержать четкие разъяснения со ссылкой на законодательство Российской Федерации и при возможности предложения других вариантов решения вопроса.

11.13. Ответ на обращение, поступившее в Администрацию округа, подписывается Главой муниципального округа, заместителем администрации Главы округа, осуществляющим координацию деятельности в соответствующей сфере в соответствии с распределением обязанностей, либо иным должностным лицом по их поручению.

11.14. Контроль за прохождением и сроками рассмотрения обращений включает обобщение и анализ хода и результатов исполнения обращений, информирование о состоянии исполнения обращений.

11.15. В случае непредставления ответственным исполнителем к плановой дате информации о результатах рассмотрения обращения комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа информирует первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы муниципального округа о нарушении срока исполнения поручения для выяснения причин и по возможности принятия мер по подготовке ответа по результатам рассмотрения обращения в установленный срок.

11.16. Ответ на обращение за подписью Главы муниципального округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы администрации округа сдается на регистрацию и отправку не позднее, чем за 3 дней до установленного срока исполнения.

Если ответ на обращение не поступил на отправку за 3 дня до установленного контрольного срока исполнения комитет по организационным и общим вопросам Администрации округа информирует заместителей Главы администрации округа о нарушении срока подготовки документа для выяснения причин и по возможности принятия мер по подготовке данного документа в установленный контрольный срок, а также рассмотрения вопроса о применении дисциплинарного взыскания в отношении работников, допустивших несвоевременное рассмотрение обращения.

11.17. По письменному требованию гражданина документы, материалы и их копии, представленные им при рассмотрении его обращения, подлежат возврату. Возврат осуществляется комитетом по организационным и общим вопросам Администрации округа в течение 5 рабочих дней со дня регистрации письменного заявления о возврате.

11.18. Гражданин либо его представитель (лицо, полномочия которого подтверждены доверенностью, оформленной в установленном законом порядке, а также законный представитель) по письменному заявлению имеет право знакомиться с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, если эти материалы непосредственно затрагивают его права и свободы, и в указанных документах и материалах не содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, а также снимать копии с названных документов и материалов с использованием собственных технических средств.

Решение об ознакомлении гражданина с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, либо мотивированное решение об отказе в ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, принимает Глава муниципального округа, первый заместитель Главы Администрации округа, заместитель Главы администрации округа, рассматривавший обращение, путем наложения резолюции в десятидневный срок со дня подачи заявления. В случае принятия решения об отказе в ознакомлении с документами и материалами, касающимися рассмотрения обращения, гражданину в письменной форме разъясняется право на обжалование принятого решения в суде.

Организация ознакомления гражданина с интересующими его документами и материалами производится специалистом комитета по организационным и общим вопросам Администрации округа.

11.19. По письменному заявлению гражданина ему может быть выдана копия письменного ответа (уведомления) о результатах рассмотрения его обращения в Администрации округа, если указанный письменный ответ (уведомление) не был получен гражданином по независящим от него обстоятельствам. Выдача копии письменного ответа (уведомления) осуществляется комитетом по организационным и общим вопросам Администрации округа в течение 2 рабочих дней со дня регистрации заявления гражданина.

12. Заключительные положения

12.2. Предложения о внесении изменений в настоящий Регламент представляются в комитет по  организационным и общим вопросам.

12.3. За нарушение требований настоящего Регламента муниципальные служащие, служащие Администрации привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.
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