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  Чёваш Республикин                                                       Чувашская Республика  

   Шупашкар район.н                                                                           Глава  

          пу=лёх.                                                                      Чебоксарского  района 

        ЙЫШЁНУ                                                           ПОСТАНОВЛЕНИЕ
 _26.01.2009_ № 026                                                                            _26.01.2009_№ 026

       К\ке= поселок.                                                                      поселок Кугеси                                                                         


О внесении изменений в поста-

новление главы администрации
Чебоксарского района от 27.06.2002

№ 556/1
В целях совершенствования делопроизводства в администрации Чебоксарского района п о с т а н о в л я ю:
Внести в постановление главы администрации Чебоксарского района от 27 июня 2002 года № 556/1 «О порядке подготовки и издания постановлений и распоряжений главы администрации Чебоксарского района» следующие изменения:

1) пункт 2 исключить;
2) приложение 4 к п.2.6.2 Положения о порядке подготовки и издания постановлений и распоряжений главы администрации Чебоксарского района изложить в новой редакции согласно приложению.
	Глава Чебоксарского района
	А.П.Князев


Приложение

к постановлению главы

Чебоксарского района

от 26.01.2009 №_026
Ответственный за подготовку
проекта:
________________________ /   ___________/ _______________/ __________
(наименование должности руководителя            (подпись)                   (фамилия и инициалы)             (дата)

 структурного подразделения)      
Проект подготовил:
________________________ /   ___________/ _______________/ __________
(наименование должности специалиста)           (подпись)                   (фамилия и инициалы)             (дата)

СОГЛАСОВАНО:
Управляющий делами      ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                      (дата)

Заместители главы           ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                      (дата)


                                ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                       (дата)


                                ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                       (дата)

Начальник юрид. отдела  ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                       (дата)

Другие согласующие:       ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                       (дата)

                                            ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                       (дата)

                                            ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                       (дата)

                                            ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                       (дата)

                                            ___________/ __________________/ __________
                                                                         (подпись)                   (фамилия и инициалы)                       (дата)

Список рассылки:

_________________

_________________

_________________

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке подготовки и издания постановлений и распоряжений 

главы администрации Чебоксарского района

II. ОСНОВАНИЯ И СТАДИИ ПОДГОТОВКИ ПРОЕКТОВ ПОСТАНОВЛЕНИЙ И РАСПОРЯЖЕНИЙ.

2.2.Подготовка проектов постановлений и распоряжений главы включает:

· определение органа или должностного лица, ответственного за подготовку проекта постановления (распоряжения);

· определение круга специалистов, привлекаемых к подготовке проекта постановления (распоряжения);

· проработку этими лицами вопросов, составляющих основу проекта постановления (распоряжения);

· составление проектов текстов постановлений (распоряжений) и при необходимости, пояснительных записок  к ним;

· согласование проекта постановления (распоряжения) с соответствующими управлениями, отделами, комитетами и другими подразделениями администрации района, также с заинтересованными юридическими и физическими лицами;

· правовую экспертизу проекта постановления (распоряжения) в юридическом  отделе на предмет соответствия проекта действующему  законодательству и требованиям по оформлению акта, предусмотренным п.п. 2.4., 2.5. настоящего положения;
· доработку проекта постановления (распоряжения) с учетом замечаний и предложений заместителя главы района, соответствующих подразделений администрации района, а также заключения юридического отдела.

2.3. Лица, ответственные за подготовку проектов постановлений и распоряжений.
2.3.1.Определение органа или должностного лица, ответственного за подготовку проекта акта (далее - ответственный исполнитель), осуществляется устным или письменным поручением главы или должностного лица, исполняющего  его обязанности.

2.3.2.Структурные подразделения администрации, а также заинтересованные юридические лица, вправе по своей инициативе, в целях реализации возложенных на них задач, подготавливать и представлять проекты постановлений (распоряжений).

Руководители структурных подразделений администрации в таких случаях самостоятельно определяют должностных лиц или специалистов, ответственных за подготовку проекта постановления (распоряжения).

2.3.3.Круг специалистов, привлекаемых к подготовке проекта постановления (распоряжения), определяется органом или должностным лицом, ответственным за подготовку проекта постановления (распоряжения).

2.3.4.Ответственность за качество проекта постановления (распоряжения) главы возлагается на руководителей структурных подразделений администрации, юридических лиц, которые вносят эти проекты.

Ответственность за несоответствие проектов действующему законодательству несет начальник юридического отдела.

И Н С Т Р У К Ц И Я

по делопроизводству в администрации Чебоксарского района 

и ее подразделениях

IV. ОСОБЕННОСТИ ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ 

ОТДЕЛЬНЫХ ВИДОВ ДОКУМЕНТОВ 
 Подготовка и оформление проектов
нормативных правовых актов администрации Чебоксарского района

Обеспечение качественной подготовки проектов постановлений, распоряжений и их согласование с заинтересованными сторонами возлагается на руководителей подразделений, которые готовят и вносят проект.

Обеспечение правильности оформления проектов распорядительных документов является обязанностью Управления.

4.1.2. Проекты постановлений, распоряжений и приложений к ним визируются исполнителем и руководителем подразделения, внесшим проект, руководителями подразделений, которым в проекте предусматриваются задания и поручения, а также начальником Управления и юридической службы. Возражения по проектам постановления, распоряжения, возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту.

Если в процессе согласования в проект вносятся изменения принципиального характера, он подлежит доработке и повторному согласованию.

Проекты постановления, распоряжения, представляемые главе администрации на подпись, визируются его заместителями в соответствии с распределением обязанностей.
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