Российская Федерация

Иркутская область

Нижнеилимский муниципальный район
АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
От «25» июля 2014г. № 1195
г. Железногорск-Илимский
«Об утверждении бланков муниципальных 

нормативных правовых актов и писем 

администрации Нижнеилимского 

муниципального района»
В связи с утверждением официального символа Нижнеилимского муниципального района, в соответствии с Уставом МО "Нижнеилимский район" и в целях оперативного прохождения документов – проектов постановлений и распоряжений администрации Нижнеилимского муниципального района, администрация Нижнеилимского мунципального района,
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:
1. Установить следующий порядок документооборота с 1 августа 2014 года:

1.1. Проекты постановлений и распоряжений администрации района готовятся и вносятся руководителями органов администрации Нижнеилимского муниципального района.

1.2. Все проекты правовых актов должны иметь подпись исполнителя проекта, визу руководителей органа администрации района, подготовившего проект, отдела организационной работы и социальной политики, юридического отдела, заместителя мэра, курирующего данный вопрос и других заинтересованных лиц.
1.3. Согласование с проектом оформляется на обратной стороне последнего листа проекта распоряжения или постановления.
1.4. Согласование с проектом оформляется словом в заголовке «согласовано» и визами с указанием должностных лиц, завизировавших проект, расшифровкой подписи и даты согласования (Приложение №1).

1.5. Проект подлежит согласованию с отделами, управлениями и иными заинтересованными должностными лицами, перечисленными в порученческих пунктах.
Если в постановлении, распоряжении предполагается выполнение каких-либо работ, участие в комиссиях и т.д. сотрудников из других учреждений, организаций, то их участие согласовывается с ними, о чем в правовом акте делается соответствующая отметка (по согласованию).
1.6. Постановления и распоряжения выполняются на единых бланках установленного образца (приложение №№ 2,3) - в наборе текста использовать шрифт Times New Roman, размер шрифта 14.
2. При согласовании документов устанавливается следующий порядок:
2.1. Сотрудник, подготовивший проект документа, и подписавший его как исполнитель, согласовывает проект:
а) с начальником отдела, который несет ответственность за
содержание документа и соответствие требованиям Устава
Муниципального образования «Нижнеилимский район» и другими
нормативно-правовыми актами;
б) с отделами, управлениями и иными должностными лицами,
перечисленными в порученческих пунктах;
в)
если проект документа предполагает процедуру выделения
(перечисления) денежных средств, обязательно согласование с
Финансовым управлением, как заинтересованным органом;
г)
после всех согласований документ представляется заместителю
мэра, курирующему данное направление работы.
2.2. При наличии замечаний по проекту постановления или
распоряжения администрации - лица, согласовывающие проект,
записывают их в листе согласования или прикладывают справку о причинах несогласования.
2.3. Заместитель мэра, курирующий данное направление работы, может возвратить исполнителю проект документа для доработки и устранения замечаний, или же, в случае принципиального несогласия исполнителя с внесенными замечаниями, с аргументированной справкой направить документы к мэру района.
2.4. Три экземпляра проектов правовых документов, один из
которых со всеми согласованиями, предоставляются исполнителем в отдел
организационной работы и социальной политики (каб. 209) не
позднее 14.30 часов, где проверяется лист согласования. Не позднее
16.30 часов документы представляются на подпись мэру района.
2.5. Регистрация, тиражирование и рассылка распоряжений и
постановлений администрации района осуществляется отделом
организационной работы и социальной политики.
Сотрудник, подготовивший проект документа, и подписавший его как исполнитель несет ответственность за указанную рассылку НПА.
2.6. Копии распоряжений и постановлений администрации района
заверяет начальник отдела организационной работы и социальной политики.
3. Установить срок согласования нормативных правовых актов отделами, управлениями, департаментами, заместителями мэра района - не более 3 дней (для каждого отдела, управления, департамента, заместителя
мэра     района),     для     нормативных     правовых     актов,     подлежащих антикоррупционной экспертизе - не более 5 дней.
4. Утвердить бланк письма администрации Нижнеилимского муниципального района (приложение № 4, № 5).

5. Руководителям органов администрации Нижнеилимского муниципального района довести данное постановление до сведения сотрудников своих отделов.

6. Отделу организационной работы и социальной политики не принимать на регистрацию постановления, распоряжения, письма администрации Нижнеилиского муниципального района, выполненные на бланках старого образца.

7. Приложения №№ 1, 7 к распоряжению мэра Нижнеилимского муниципального района от 21.08.2006г. № 955 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству администрации Нижнеилимского муниципального района», Распоряжения администрации Нижнеилимского муницпального района от 28.05.2009г. № 739 "Об утверждении бланков муниципальных нормативных правовых актов администрации Нижнеилимского муниципального района", от 23.11.2010г. № 508 "Об утверждении бланков, листа согласования, сроков согласования муниципальных правовых актов администрации Нижнеилимского муниципального района", от 11.05.2012г. № 245  "Об утверждении бланков, листа согласования, сроков согласования муниципальных правовых актов администрации Нижнеилимского муниципального района" -  считать утратившими силу.

8. Настоящее постановление опубликовать в периодическом печатном издании «Вестник Думы и администрации Нижнеилимского муниципального района».
9. Контроль за исполонением настоящего постановления возложить на заместителя мэра Нижнеилимского муниципального района по социальным вопросам Г.В. Селезневу.

Мэр района                                                       Н.И. Тюхтяев
Рассылка: в дело-2; заместителям мэрарайона - 3; руководителям органов администрации района.
А.И. Татаурова

30691
Приложение № 1

к постановлению администрации 

Нижнеилимского муниципального района 

№ 1195 от «25» июля 2014г.
ОБРАЗЕЦ 

Листа согласования
СОГЛАСОВАНО:
7.Заместитель мэра по вопросам экономики и финансам_______________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Заместитель мэра по жилищной политике, энергетике, транспорту и связи_____________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Заместитель мэра по социальным вопросам____________________________________

________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

6.  Юридический  отдел ___________________________________________________

_______________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
5.  Финансовое  управление________________________________________________

 _______________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

4.Отдел  организационной  работы и социальной  политики _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
3. Руководители заинтересованных органов и должностные лица_________________

 _______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.  Руководители отдела, управления, подготовившего проект документа___________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
1.  _































































































Подготовил исполнитель (Ф.И.О., подпись, дата)_________________________________

_____________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

2 см.
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Приложение № 1

к постановлению администрации 

Нижнеилимского муниципального района 

№ 1195  от «25» июля 2014г.
ОБРАЗЕЦ БЛАНКА ПОСТАНОВЛЕНИЯ
Администрации Нижнеилимского муниципального района


Российская Федерация


Иркутская область
14 шрифт 

Нижнеилимский муниципальный район


АДМИНИСТРАЦИЯ
18 шрифт

                                                                                                         пробел 14шрифт

16 шрифт
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От «__» ________ 20___г. № ____   
14 шрифт
г. Железногорск-Илимский

3 см.
1 см.


Мэр района                                              Н.И. Тюхтяев


    14 шрифт
                            выравнивание текста по центру

Рассылка: в дело-2; ___________________________

12 шрифт

А.И. Татаурова

30691


2 см.

2 см.
Приложение № 2

к постановлению администрации 

Нижнеилимского муниципального района 

№ 1195  от «25» июля 2014г.
ОБРАЗЕЦ БЛАНКА РАСПОРЯЖЕНИЯ

Администрации Нижнеилимского муниципального района


Российская Федерация


Иркутская область
14 шрифт 

Нижнеилимский муниципальный район


АДМИНИСТРАЦИЯ
18 шрифт

                                                                                                         пробел 14шрифт

16 шрифт
РАСПОРЯЖЕНИЕ

От «__» ________ 20___г. № ____   
14 шрифт
г. Железногорск-Илимский

3 см.
1 см. 


Мэр района                                              Н.И. Тюхтяев


    14 шрифт

                            выравнивание текста по центру


Рассылка: в дело-2; ___________________________


12 шрифт

А.И. Татаурова

30691

2 см.

2 см.
Приложение № 3

к постановлению администрации 

Нижнеилимского муниципального района 

№ 1195 от «25» июля 2014г.
ОБРАЗЕЦ ПИСЬМА

Мэра Нижнеилимского муниципального района


	Иркутская область

Нижнеилимский район
МЭР РАЙОНА

665653, г. Железногорск-Илимский

8 квартал, 20 дом

Телефон: (39566) 30606, факс: 30691

e-mail: zeleznogorsk@irmail.ru 

от _________ № ______
На № __________ от _______


   1 см.
3 см.


Мэр района                                              Н.И. Тюхтяев


    14 шрифт

                            выравнивание текста по центру


А.И. Татаурова

30691
12 шрифт


2 см.


2 см.
Приложение № 4

к постановлению администрации 

Нижнеилимского муниципального района 

№ 1195 от «25» июля 2014г.
ОБРАЗЕЦ ПИСЬМА

Заместителя мэра Нижнеилимского муниципального района


	Иркутская область

Нижнеилимский район
ЗАМЕСТИТЕЛЬ

МЭРА РАЙОНА

665653, г. Железногорск-Илимский

8 квартал, 20 дом

Телефон: (39566) 30606, факс: 30691

e-mail: zeleznogorsk@irmail.ru 

от _________ № ______

На № __________ от _______


3 см.
1 см.


Заместитель мэра района                        Г.В. Селезнева


    14 шрифт

                            выравнивание текста по центру


А.И. Татаурова

30691
12 шрифт

2 см.
