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ДОНЕЦКАЯ НАРОДНАЯ РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СНЕЖНОЕ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ

от _16.06.2015__ №_106-р_
г. Снежное

Об утверждении Положения

о распоряжениях главы администрации

города Снежное
С целью повышения уровня подготовки распоряжений главы администрации города Снежное, упорядочения нормотворческого процесса, установления реальных сроков их исполнения, усовершенствования контроля за исполнением распоряжений  главы администрации, руководствуясь Постановлением Совета Министров ДНР от 10.01.2015 №1-2 «Об утверждении Правил делопроизводства в органах исполнительной власти», распоряжением главы администрации города Снежное от 08.04.2015 №1-р «Об утверждении Положения об администрации города Снежное»:

           1. Утвердить Положение о распоряжениях главы администрации города Снежное (прилагается).

           2.Начальникам отделов, управлений администрации, заведующим секторов администрации, руководителям других исполнительных органов:

           2.1.Довести распоряжение до сведения ответственных работников.

            2.2.Осуществлять  систематический контроль  и координацию работы за соблюдением требований данного Положения.

           3.Контроль за исполнением   данного распоряжения возложить на управляющего делами администрации Чиркину Н.Н.

И.о.главы администрации




В.Н.Хлопеник
УТВЕРЖДЕНО                                                                         
                                                                                                 Распоряжением
главы 

                                                                   администрации
 г.Снежное
                                                               _______________№____


ПОЛОЖЕНИЕ

о распоряжениях главы администрации  города Снежное

I.Общие положения

1.1.Положение о распоряжениях главы администрации города Снежное (далее - Положение) разработано в соответствии с Конституцией ДНР, законами ДНР, собственными и делегированными полномочиями.
              1.2.Положение устанавливает единый механизм подготовки, процедуру согласования  и издания распоряжений главы администрации города Снежное (далее –Распоряжения)  и организации их
выполнения.

 
   1.3.Глава администрации города Снежное во исполнение Конституции ДНР, законов ДНР, собственных и делегированных полномочий издает Распоряжения.
Распоряжения  являются обязательными для исполнения на территории города всеми органами,   предприятиями,    учреждениями,   организациями,    должностными
лицами, гражданами.
               Глава администрации города Снежное в  пределах  полномочий издает Распоряжения   единолично    и несет за них ответственность согласно законодательству.

            II.Порядок подготовки и согласования проектов распоряжений главы администрации  города Снежное
1.Организация
подготовки
проектов

              1.1.Основаниями принятия Распоряжения являются:
              -выполнение актов законодательства, Приказов, Указов и  Распоряжений Главы ДНР и председателя Народного Совета
ДНР;
              -обеспечение исполнительной и распорядительной деятельности с целью выполнения администрацией города Снежное возложенных на нее задач и функций;
              -собственная инициатива главы администрации города Снежное в пределах своих полномочий.

             1.2.Глава администрации издает Распоряжения 
по
основной
деятельности.
1.3. Проекты Распоряжений по основной деятельности готовят отделы, сектора, управления, учреждения (далее - структурные подразделения), территориальные
органы
министерств.
             В случае, когда разработка проекта Распоряжения  (далее - проект) поручена нескольким структурным подразделениям, главным разработчиком является исполнитель, указанный первым. Главный разработчик организует, направляет и координирует работу заинтересованных структурных подразделений по разработке проекта, принимает исчерпывающие меры для урегулирования разногласий в их позициях по проекту (проводит консультации, совещания, рабочие встречи), получает от них информационно-аналитические и
другие 
необходимые 
материалы.
             Организации, предприятия и учреждения любого уровня, общественные организации могут вносить предложения по подготовке проектов распоряжений по согласованию с заместителями главы администрации, управляющим делами администрации согласно распределению
обязанностей.
             При разработке проекта следует исходить из необходимости правового регулирования управленческой деятельности главы администрации, усовершенствования системы нормативных актов, упорядочения ранее выданных, создания, изменения, дополнения или отмены организационно-правового механизма реализации полномочий администрации. 
Проект, который готовится,  должен соответствовать Конституции ДНР, действующему законодательству, а также ранее принятым Распоряжениям, если проект не предусматривает их изменение или прекращение действия.

             1.4.Персональную ответственность за содержание проектов и их соответствие действующему законодательству несут руководители структурных подразделений, заместители  главы администрации, управляющий делами администрации, юридический сектор и начальники отделов администрации, заведующие секторов администрации, структурные подразделения, которые причастны к их подготовке, за идентичность текста проекта Распоряжения, поданного в электронном и бумажном  носителях,  несет  ответственность
главный
разработчик.

             1.5.Тексты проектов Распоряжений, приложений, справок и других материалов к ним составляются
  на
русском
языке.

             1.6.Проект Распоряжения, полностью подготовленный и согласованный всеми заинтересованными структурными подразделениями, подается на подпись главе администрации начальником общего отдела администрации через секретаря главы администрации.

             1.7.В соответствии с требованиями нормопроектировочной техники проект:
             -должен разрабатываться с учетом его отраслевой принадлежности;
             -должен быть четким, конкретным и понятным;
             -не должен содержать противоречивых нормативных предписаний.

             1.7.1. Текст распоряжения, как правило, состоит из двух частей - констатирующей и распорядительной.
             В
констатирующей
части
излагается:
            -основание,
цель
издания
распоряжения;
            -суть
проблемы,
причины
ее
возникновения;
            -общая
оценка

состояния
дел;
            -определяется
суть
«узких

мест»,
 недостатков;
            -ссылка на нормативно-правовые акты.
             В
распорядительной
части
излагаются:
            -выводы по оценке состояния дел по данному вопросу;
            -оценка действий лиц, коллектива (удовлетворительная, неудовлетворительная, недостаточная
и
т.д.);
            -задания.
             1.7.2.Установленные задания должны быть конкретными и реальными, направленными на достижение в кратчайшие сроки цели, определенной распоряжением, и содержать:
             -перечень
исполнителей;
            -сроки

выполнения
задач;
            -срок
действия
распоряжения
(в случае
необходимости);
            -средства
контроля;
            -ответственных
за
контроль.
             1.7.3.Распоряжения, подлежащие контролю, должны иметь задачи по предоставлению
информации.
Например:

	Отделам, секторам, структурным подразделениям  ежеквартально до 10 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, информировать главу администрации



 
             1.7.4.В случае, когда Распоряжение принимается по комплексным вопросам и предусматривает совместную работу нескольких структурных подразделений, ответственным за подготовку обобщенной информации о выполнении задач, предусмотренных Распоряжением, обязательно определяется одно из подразделений.
В необходимых случаях в проекте Распоряжения могут предусматриваться промежуточные контрольные сроки информирования главы администрации или конкретного отдела, сектора, структурного подразделения о ходе выполнения установленных заданий.

              1.7.5.Все Распоряжения являются контрольными, кроме предписаний о награждении знаками отличия главы администрации, о внесении изменений, о создании консультативных, совещательных и коллегиальных органов при отсутствии
соответствующих
поручений им.

              1.7.6.Координация работы по выполнению Распоряжения возлагается на соответствующее структурное подразделение, а организация контроля за выполнением - на одного из заместителей главы администрации (в соответствии с распределением обязанностей)   или     управляющего
делами
 администрации.
 Например:

	Координацию работы по выполнению данного распоряжения возложить на (наименование отдела, сектора, управления (фамилия руководителя в скобках), контроль - на заместителя городского головы (фамилия, инициалы)




1.8. Распоряжение изготавливается на специальном бланке формата А4 (210х297мм), который
имеет
следующие
реквизиты:
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                       ДОНЕЦКАЯ
НАРОДНАЯ
     РЕСПУБЛИКА
                                            АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА СНЕЖНОЕ

    



    РАСПОРЯЖЕНИЕ
                                                      ГЛАВЫ
АДМИНИСТРАЦИИ

от______________№______
Снежное

              Бланки Распоряжений получают в общем отделе администрации.
              Самостоятельное изготовление бланков Распоряжений не допускается.
              Датой регистрации Распоряжение является дата его подписания, которая проставляется в левой верхней части бланка и оформляется цифровым способом с учетом требований Инструкции
по
делопроизводству.

              1.9.Текст проекта готовится в формате Microsoft office Word с использованием шрифта Times New Roman, размер 14, таблицы (диаграммы) - в Microsoft office Exel, должен соответствовать нормативам государственного языка. Содержание текста проекта должно быть изложено однозначно, не допускать различного толкования.
В тексте проекта приводятся полные наименования государственных органов или их официальные сокращения, указанные в законодательных актах, положениях.
Аббревиатуры (кроме общеупотребляемых) и обозначения допускаются только после указания полных названий или соответствующих объяснений.

              1.10. В тексте проекта можно ссылаться  на другой  нормативно-правовой  акт в целом или на его структурные единицы. В случае ссылки на другой нормативно-правовой акт указывается вид акта, наименование субъекта нормотворчества, дата и номер принятия (кроме

законов),
заголовок.

              1.11. Фамилия в тексте проекта пишется вместе с инициалами в случае, когда указывается должность исполнителя. В случае, если должность исполнителя не указывается, фамилия указывается в скобках, инициалы не проставляются.
например:

	          Координацию работы по выполнению данного распоряжения возложить на управление городского хозяйства администрации города Снежное  (Антипова), контроль - на заместителя главы администрации Чантая А.В.



               1.12. Распоряжение  подписывается главой администрации. В случае его отсутствия Распоряжение подписывается лицом, исполняющим его обязанности.

 
  2.Структурные составляющие и структурные единицы проекта

              2.1.Проект содержит следующие структурные составляющие:
             -заголовок;
             -преамбулу;
             -нормативный корпус: нормативные предписания, способы их реализации;
             -форму опубликования (при необходимости), положение о вступлении в силу (при необходимости).

             2.2. Заголовок проекта должен быть лаконичным, кратким, указывать на предмет урегулирования (содержание проекта), отвечать на вопрос «о чем?» И размещаться в левой части бланка под датой документа. От текста проекта заголовок отделяется тремя междустрочными интервалами. Оформление заголовка осуществляется с учетом требований Инструкции
по
делопроизводству.

              2.3. Преамбула - вводная часть, которая дает краткую информацию о необходимости и цели принятия проекта, содержит ссылки на нормативно-правовые акты.

             2.4. Структурными единицами проекта есть пункты, подпункты, абзацы.

             2.4.1. Пункт - сквозная порядковая нумерация, которая обозначается арабскими цифрами
с
точкой.
             2.4.2.Подпункт - сквозная в пределах пункта порядковая нумерация, которая обозначается
арабскими
цифрами
с
точкой.

             2.4.3.Абзацы пунктов и подпунктов могут начинаться с отметки дефис. Каждая структурная единица проекта отделяется от предыдущей пропуском строки.

             2.5.Структурными составляющими нормативно-правового акта, утверждаемого проектом (положение, порядок и т.д.) является заголовок, нормативный корпус (положение относительно сферы применения, нормативные предписания, способы их реализации), заключительные положения и приложения в случае необходимости.

2.6. Основной, первичной структурной единицей является пункт, который может содержать подпункты, которые по своему содержанию уточняют, конкретизируют и развивают пункт. Пункты могут объединяться в главы. Главы, связанные с содержанием и предметом правового регулирования, могут объединяться в разделы. Разделы и главы должны иметь короткий, четко сформулированный заголовок. Разделы обозначаются римскими цифрами с точкой. Главы, пункты, подпункты - арабскими цифрами с точкой (например 1.2., 4.5., 2.3.3.). Абзацы пунктов и подпунктов могут начинаться пометками дефис«-».
              Ссылка на номера разделов, глав, пунктов указываются цифрами, номера абзацев - словами, номера подпунктов - цифрами или буквами в кавычках (например: в абзаце шестом подпункта "б" пункта 13). При ссылке на определенные статьи, пункты и подпункты сокращения, такие как «в.», «Ст», «п.», «П», не используются.

              

3.Оформление
приложений

к
проекту

              3.1. К проекту  Распоряжения  могут  быть  добавлены  приложения,  которые:

            3.1.1. Вводятся в действие Распоряжением   и обозначаются грифом «Приложение» (перечни актов, которые признаются утратившими силу и т.д.).

            3.1.2. Утверждаются Распоряжением  и обозначаются грифом «УТВЕРЖДЕНО» (положения, инструкции, правила, состав совещательного органа, изменения в распоряжение главы
администрации).

             3.2. Приложения к Распоряжениям  является неотъемлемой частью распоряжений. Приложения, которые вводятся в действие или утвержденные распоряжением главы администрации, подписываются на лицевой стороне последнего листа заместителем главы администрации или управляющим делами администрации, согласно распределению обязанностей,  и руководителем структурного подразделения - главным разработчиком проекта.
            Например:

	
Управляющий
делами
администрации                                               Н.Н.Чиркина

           Положение о распоряжениях главы администрации подготовлено общим отделом администрации

Начальник
общего отдела                                                                                         И.Н.Чуприна 


3.3. В правом верхнем углу приложений размещается гриф по следующим формам:

	            Приложение
            к
распоряжению главы
                             администрации    г.Снежное
                        ____________№________



            Гриф утверждения состоит из слова УТВЕРЖДЕНО согласованного в роде и числе с видом утверждаемого документа наименованием вида в творительном падеже, его даты и номера, например: 

	 УТВЕРЖДЕНО


  Распоряжением главы


администрации г.Снежное
______________№__________



3.4. Если приложение к проекту излагается в новой редакции, гриф утверждения должен
иметь
следующий
вид:
	УТВЕРЖДЕНО
Распоряжением  главы 

администрации
г.Снежное
_____________№___________
(в редакции распоряжения главы

администрации  г.Снежное

  от 15.05.2015 №20-р)




               3.5.Если Распоряжением  утверждается состав консультативного, иного коллегиального органа, фамилии, имена и отчества лиц, включенных в него, указываются в последовательности, соответствующей их статусу в этом совещательном органе: председатель, заместитель (заместители) председателя, секретарь, члены консультативного органа. После должности лица, входящего в руководящий состав совещательного органа, отмечается ее должность в этом органе. 
Члены консультативного органа излагаются в алфавитном порядке.

               4. Внесение изменений в распоряжения главы администрации, признание их              

                                        утратившими
силу

              4.1. Изменениями, которые вносятся в Распоряжение   или в  приложении к нему, может
быть
предусмотрено:
             -замена слов, цифр, дополнения словами, цифрами, их исключения;
             -новая редакция разделов, глав, пунктов, подпунктов, абзацев, предложений;
             -дополнение разделами, главами, пунктами, подпунктами, абзацами, предложениями или их исключение.
4.2. Изменения вносят в основное Распоряжение, а не в изменения к
 нему.

             4.3.В тексте проекта в случае внесения изменений в Распоряжение  указываются его дата
и
номер

принятия,
заголовок.

             4.4. Если изменения в Распоряжение  имеют незначительный объем, их выкладывают в тексте проекта. В случае внесения в Распоряжение  значительных по объему изменений - к проекту отдельно прилагается текст изменений под грифом «УТВЕРЖДЕНО», а в тексте дается
такая
формулировка:

	
             Внести изменения в распоряжение главы администрации города Снежное  от 22.04.2015 № 12-р «О ......... ..», которые
прилагаются.




             4.5.В случае внесения в Распоряжение (его структурной единицы) изменений, которые по объему составляют более половины текста или существенно влияют на содержание Распоряжения (структурную единицу) целесообразно изложить в новой редакции.
             В случае внесения более двух изменений в Распоряжение, соответствующая структурная единица или приложение к Распоряжению излагается в новой редакции.

             4.6.В случае, когда изменения вносятся в приложение к Распоряжению, которое раньше было изложено в новой редакции, то изменения вносятся в текст его обновленной редакции со ссылкой на распоряжение главы администрации, которым утверждена первая редакция.

Например:

	
            Внести изменения в Положение о городской эвакуационной комиссии, утвержденное распоряжением главы администрации  от 25.04.2015 №15-р, (в редакции распоряжения главы администрации от 01.06.2015
№57-р)....




            4.7.В случае дополнения Распоряжения или приложения к нему новыми структурными единицами или исключения из него структурных единиц текущая нумерация его структурных единиц соответственно меняется. При этом следующие структурные единицы Распоряжения  или его приложении обозначаются с учетом дополнения
или исключения.
Например:

	          Дополнить пункт 6 после абзаца первого новым абзацем следующего содержания «...». В связи с чем абзацы второй и третий считать соответственно абзацами третьим и четвертым.



           4.8.Однообразные изменения во всем тексте проекта следует объединять и располагать в
конце  текста
 проекта.
Например:

	            В тексте Распоряжения слова «заместитель главы - управляющий делами администрации» заменить словами «управляющий делами администрации» в соответствующих падежах.


4.9.Признанию утратившими силу подлежат Распоряжения, которые фактически утратили свое значение в связи с принятием нового Распоряжения, оказались поглощенными им, противоречат новым нормативным предписаниям. Перечень Распоряжений, которые признаются утратившими силу, содержатся в отдельном пункте проекта, или оформляются приложением к нему, при этом Распоряжения излагаются в хронологическом порядке. Вместе с Распоряжением, которое теряет силу, все Распоряжения, которыми вносились изменения
в
него,
признаются
утратившими

силу.

             4.10.Не включаются в перечень Распоряжений, которые признаются утратившими силу, Распоряжения временного характера, срок действия которых истек, поскольку они не нуждаются в признании утратившими силу. Если отношение Распоряжения  к такой категории вызывает сомнение, оно вносится в перечень распоряжений, которые утратили силу.

             4.11.Признание Распоряжения  утратившим силу не возобновляет  действие Распоряжений, которые в свою очередь признаны им утратившими силу.

4.12.Если Распоряжение  имеет другие нормативные предписания, которые продолжают применяться, признается утратившим силу структурная единица Распоряжения.

Например:

	             Признать утратившим  силу пункт 2 распоряжения....



            Не допускается признание структурной единицы приложения к Распоряжению  утратившим силу. В таких случаях принимается решение об исключении соответствующей структурной   единицы
приложения.
            Например:

	            Исключить пункт 6.5. В связи с этим пункты 6.6-6.11 считать соответственно пунктами   6.5-6.10.



             4.13. Распоряжение, которое не вступило в силу, может быть отменено Распоряжением.
             Распоряжение, вступившее в силу может быть отменено в установленном законодательством
порядке,
в
т.ч.
в
судебном
порядке.

                                                     5.Пояснительная
записка

              5.1. К проекту Распоряжения главный разработчик готовит по мере необходимости пояснительную записку (приложение 1), которая должна содержать необходимые расчеты, обоснования и ожидаемые прогнозы социально-экономических и других результатов изданного Распоряжения, обоснования цели разработки проекта, факты и цифровые данные, которые обосновывают необходимость его принятия, финансово-экономические расчеты и предложения относительно источников покрытия расходов (если реализация проекта не нуждается в финансировании из бюджета, то об этом отдельно сообщается в записке).   Общий объем пояснительной записки не должен превышать четырех страниц.
             К пояснительной записке, в случае необходимости, могут добавляться информационно-справочные материалы (таблицы, схемы, графики, диаграммы).

             5.2.Пояснительная записка не подается к проектам, касающихся награждения, вопросов внесения изменений в состав консультативно-совещательных и других коллегиальных органов, по организационным вопросам.

Предоставление пояснительной записки к проектам нормативного характера, в том числе регуляторных актов, является обязательным.

6.Процедура согласования проектов
6.1.Проект подлежит обязательному согласованию с заинтересованными структурными подразделениями, а в случае необходимости с другими органами.

6.2.Главный разработчик самостоятельно определяет заинтересованные структурные подразделения и другие органы, исходя из содержания основных положений проекта. Проект должен быть согласован с соответствующими заинтересованными органами также в случаях, предусмотренных законодательством, или в случае наличия в проекте положений и поручений, которые распространяются на эти органы. 

При наличии разногласий по проекту, главный разработчик проекта должен обеспечить их обсуждения с заинтересованными структурными подразделениями, другими органами с целью поиска взаимоприемлемого решения.
Проект, который разрабатывается во исполнение актов законодательства и поручений Главы Донецкой Народной Республики согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями не позднее чем в двухдневный срок после его предоставления главным разработчиком.

6.2.1.Проекты, имеющие поручение структурным подразделениям, необходимо согласовать с первым заместителем главы администрации, заместителями главы администрации (согласно распределению обязанностей) и управляющим  делами администрации.

6.2.2.Проекты по экономическим вопросам обязательно согласовываются с отделом социально-экономического развития администрации, проекты, в которых поднимаются финансовые вопросы - с Управлением финансов администрации города Снежное.
6.2.3.При разработке проекта, который имеет признаки регуляторного акта, главный разработчик проводит анализ его регуляторного влияния в соответствии с требованиями Законов ДНР. Главный разработчик вместе с проектом, который имеет признаки регуляторного акта, подает копию решения Представительства Госкомпредпринимательства о его согласовании или копию решения апелляционной регуляторной комиссии об удовлетворении жалобы главного разработчика относительно отказа указанного органа в согласовании проекта вместе с анализом его регуляторного влияния, и копию сообщения об обнародовании проекта.


6.3.Согласование проектов делается на отдельном листе путем визирования руководителем соответствующего структурного подразделения или иного органа, с которым согласовывается проект. Виза состоит из наименования должности, личной подписи визировщика, инициалов и фамилии (форма листа согласования приведена в приложении 2).


В исключительных случаях, когда ограничены сроки подготовки Распоряжения, допускается согласование проекта Распоряжения структурными подразделениями или другими органами путем направления разработчику проекта Распоряжения листа - согласования.

6.4.Подготовленный проект подписывается руководителем органа, который является главным разработчиком, и согласовывается с заинтересованными структурными подразделениями и другими органами.

6.5.Проекты подлежат обязательной правовой экспертизе в юридическом секторе администрации.

6.5.1. Юридический сектор администрации при проведении правовой экспертизы проекта:
устанавливает полномочия главы администрации города Снежное на принятие проекта;
проверяет проект на соответствие Конституции ДНР и законам ДНР, другим актам законодательства;

оценивает эффективность выбранного правового пути урегулирования проблемы, выявляет возможные положительные и отрицательные последствия его действия;
устанавливает соответствие проекта качества и обоснованности, своевременности принятия;
проверяет проект на соответствие требованиям настоящего Положения, а также полноту согласования с заинтересованными органами.

6.5.2.Юридический сектор  обрабатывает представленный проект, в частности, проводит его правовую экспертизу, вносит поправки, связанные с приведением проекта в соответствие с требованиями нормопроектировочной техники, а также в случае необходимости редактирует проект. В случае выявления несоответствия проекта или его отдельных положений актам законодательства, юридический сектор готовит письменные замечания к такому проекту и возвращает его на доработку главному разработчику с соответствующими предложениями. В случае, когда недостатки проекта не могут быть устранены путем доработки, юридический  сектор готовит заключение (приложение 3).
6.5.3.В случае предоставления проекта в администрацию с нарушением определенных настоящим Положением требований, юридический сектор сообщает об этом управляющему делами администрации, который в двухдневный срок сопроводительным письмом за своей подписью (приложение 4) возвращает главному разработчику проект и материалы к нему.
6.5.4.После согласования проекта Распоряжения в юридическом секторе его визируют:

первый заместитель главы администрации;

заместитель главы администрации (согласно распределению обязанностей);

начальник общего отдела администрации, который проверяет проект на соответствие требованиям делопроизводства и нормативам государственного языка;

управляющий делами администрации.

В случае привлечения к выполнению Распоряжения заинтересованных служб (управлений, учреждений и т.п.), в лист согласования также включается руководитель соответствующей службы (управления, учреждения и т.п.).

Срок обработки проекта в администрации не должен превышать 15 рабочих дней, из которых 3 дня - в юридическом секторе администрации, в других подразделениях - не более одного рабочего дня. В случае необходимости указанный срок может быть продлен по обоснованной просьбе должностного лица аппарата администрации. После согласования проекта управляющим делами администрации главный разработчик передает согласованный проект и его копии в общий отдел администрации для передачи на подпись  главе администрации.

6.6.Если при согласовании в администрации и доработке проекта выявлена необходимость внесения в него существенных изменений, проект возвращается для доработки и повторного согласования.

7.Публичное обсуждение проектов
7.1.Проект, который касается жизненных интересов широких слоев населения города, прав, свобод и законных интересов граждан, имеет важное социально-экономическое значение для развития города, может быть вынесен на публичное обсуждение на любом этапе его подготовки путем опубликования проекта в средствах массовой информации, доведение до сведения населения иным путем.


7.2.Решение о проведении публичного обсуждения проекта принимает глава администрации по собственной инициативе или на основании обращения главного разработчика.
            Обращение подписывается главным разработчиком проекта и должно содержать предложение о проведении публичного обсуждения проекта, обоснование необходимости и источники финансирования его проведения, краткое содержание, цель и ожидаемые последствия принятия проекта. 
К обращению прилагаются проект и план проведения публичного обсуждения. Организация проведения публичного обсуждения возлагается на главного разработчика.

7.3.План проведения публичного обсуждения должен предусматривать:
слои и группы населения, с которыми необходимо провести обсуждение;
результаты, которых необходимо достичь;
мероприятия, которые предусмотрено осуществить в ходе проведения публичного обсуждения;
срок проведения обсуждения.

7.4.Проект, который имеет признаки регуляторного акта, обнародуется в порядке и способом, предусмотренным законодательством ДНР.
7.5.Предложения и замечания, поступившие в процессе публичного обсуждения проекта, рассматриваются, обобщаются и учитываются главным разработчиком при доработке проекта.

7.6.По результатам публичного обсуждения главный разработчик проекта готовит справку, в которой указываются лица, которые были привлечены к такому обсуждению, его результаты, а также решение об учете предложений или обоснования их отклонения в целом или частично.
III.Вступление в силу, организация и контроль за выполнением 
распоряжений главы администрации города Снежное
1.Вступление в силу распоряжений главы администрации города Снежное 
и срок действия
1.1.Распоряжения главы администрации города Снежное ненормативного характера вступают в силу с момента их издания, если самими Распоряжениями не установлен более поздний срок вступления в силу.

1.2.Распоряжения, касающиеся прав и обязанностей граждан или которые носят общий характер, подлежат обнародованию и вступают в силу с момента их обнародования, если самими актами не установлен более поздний срок вступления в силу.

1.3.Распоряжения доводятся к сведению их исполнителей и обнародуются в соответствии с требованиями законодательства ДНР.

1.4. Распоряжение  действует  пока не утратит силу или не истечет срок его действия, указанный в самом Распоряжении. Действие Распоряжения  может быть на некоторое время приостановлено. В этом случае издается отдельное Распоряжение  с указанием срока, на который приостанавливается действие данного Распоряжения. Для продления действия приостановленного Распоряжения выдается соответствующее новое Распоряжение.
2.Регистрация, тиражирование и доведение распоряжений до исполнителей
2.1.Подписанные главой администрации Распоряжения регистрируются общим отделом администрации в установленном порядке и направляются отделам, секторам администрации, структурным подразделениям, предприятиям, учреждениям и организациям в соответствии со справкой-рассылкой.
3.Контроль за исполнением распоряжений
3.1.Распоряжения, в которых определены конкретные задачи и поручения, сроки выполнения и сроки действия подлежат контролю.
Не подлежат контролю Распоряжения о награждении знаками отличия главы администрации, распоряжения о внесении изменений.

3.2.Контроль за своевременным исполнением Распоряжений обеспечивает главный специалист по контролю общего отдела администрации, который осуществляет:

учет контрольных Распоряжений;


ежемесячный анализ информации исполнителей о выполнении принятых Распоряжений;


подготовку сводного перечня контрольных Распоряжений;
составление ежемесячных планов - графиков контроля за исполнением Распоряжений ;

проверку фактического состояния исполнения на местах;


ведение контрольной папки; своевременное предоставление руководству администрации информации о состоянии выполнения.

3.3.Контроль за исполнением Распоряжений  возлагается на первого заместителя главы администрации, заместителей главы администрации, управляющего делами администрации согласно распределению обязанностей, при необходимости - на главу администрации.


3.4.Координация по исполнению Распоряжений  возлагается на соответствующее структурное подразделение администрации. Ответственность за исполнение возлагается непосредственно на руководителя структурного подразделения администрации.

3.4.1. Информация должна быть лаконичной, четко отображать состояние выполнения задач, изложенных в Распоряжении. Промежуточная информация о состоянии исполнения Распоряжения предоставляется тогда, когда задача еще не выполнена в полном объеме. Заголовок к тексту письма с такой информацией начинается со слов:

	О ходе исполнения распоряжения 

главы администрации города Снежное 

от ... (дата, номер, название)





Информация о полном исполнении имеет заголовок:

	Об исполнении распоряжения 

главы администрации города Снежное

от ... (дата, номер, название)




 


В случае отклонения от сроков выполнения задач, указанных в контрольных Распоряжениях, в информациях должны быть указаны причины невыполнения, меры, которые принимались к работникам, по вине которых допущены нарушения, и предложения по полному выполнению Распоряжения.


Все исполнители, которые задействованы в исполнении Распоряжения, должны своевременно информировать структурное подразделение администрации, которое осуществляет координацию, о ходе выполнения Распоряжения для подготовки обобщающей информации.

3.4.2.Контрольные проверки фактического состояния исполнения Распоряжений  осуществляются главным специалистом по контролю общего отдела администрации с привлечением специалистов отделов администрации, других исполнительных органов, структурных подразделений, предприятий, организаций и учреждений города, по отдельным поручениям главы администрации или управляющего делами администрации.


По результатам проверок дается оценка состояния исполнения Распоряжений, руководству администрации и исполнителю вносятся соответствующие предложения по улучшению положения дел.


3.5.Если в процессе исполнения Распоряжения выяснилось, что выполнить его в установленные сроки невозможно, исполнитель срочно информирует первого заместителя главы администрации, заместителя главы администрации, управляющего делами администрации (согласно распределению обязанностей), а при необходимости – главу администрации о причинах невыполнения и вносит предложения по окончательному сроку выполнения Распоряжения. В конце текста пишется фраза:

	Учитывая изложенное, считаем целесообразным перенести срок выполнения распоряжения главы администрации  на ... (число, месяц, год)



4.Порядок снятия распоряжений с контроля


4.1.После выполнения всех задач, предусмотренных Распоряжением, оно снимается с контроля распоряжением главы администрации города Снежное.

4.2.Для снятия Распоряжения с контроля руководитель отдела, сектора администрации, иного исполнительного органа, структурного подразделения, на которого возложено исполнение Распоряжения, обобщает все информации, предоставленные исполнителями, готовит конечную информацию с выводами и предложениями о снятии с контроля, которую предоставляет первому заместителю главы администрации, заместителям главы администрации, управляющему делами администрации согласно распределению обязанностей. В конце текста обязательно пишется фраза:

	Учитывая изложенное, считаем целесообразным снять с контроля распоряжение главы администрации от ... (дата, номер, название распоряжения)





Если первый заместитель главы администрации, заместитель главы администрации, управляющий делами администрации согласен с информацией, выводами и предложениями руководителя структурного подразделения он пишет на информации «согласен», проставляет
подпись и дату.


Например:

	Согласен. Снять с контроля
____________ В.В.Болдарев
(подпись)
___.___._____
    (дата)




4.3.Главный специалист по контролю общего отдела администрации, по мере необходимости, готовит проект Распоряжения о снятии с контроля исполненных Распоряжений и подает на подпись главе администрации для принятия окончательного решения.


4.4.Снятые с контроля Распоряжения вместе с контрольными папками передаются главным специалистом по контролю общего отдела администрации  согласно номенклатуре дел администрации в архив администрации.

Управляющий делами администрации




Н.Н.Чиркина
Положение о распоряжениях главы администрации  города Снежное                   
подготовлено  общим отделом администрации
Начальник общего отдела






И.Н.Чуприна
    Приложение 1 к Положению
о распоряжениях главы администрации города Снежное








от ______________ № _____



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту распоряжения главы администрации__________________ __________________________________________________________________ 
(название)

            1.Обоснование
необходимости
принятия
распоряжения 

            Указывается основание разработки проекта распоряжения (на выполнение акта законодательства, поручения Главы ДНР,  по собственной инициативе и тому подобное) и кратко излагается суть проблемы, на решение которой направляется распоряжение, и причины ее возникновения, приводятся данные, подтверждающие необходимость правового урегулирования
вопроса. 

             2.Цель
и
пути
ее
достижения 

             Раскрывается цель, которую планируется достичь в результате принятия распоряжения, и механизм его выполнения, а также суть важнейших положений проекта. 

              3.Правовые
аспекты 

              Указываются правовые основания разработки проекта распоряжения и перечень нормативно-правовых актов, действующих в соответствующей сфере общественных отношений. 
              Исходя из содержания проекта распоряжения отмечается потребность во внесении изменений в действующие распоряжения или признания их утратившими силу, а также задачи по разработке новых распоряжений или отсутствие потребности во внесении изменений в действующие или разработке новых
распоряжений. 
              В случае, когда проект распоряжения касается прав и обязанностей граждан, об этом указывается
отдельно. 

             4.Финансово-экономическое
 обоснование 

              Приводится финансово-экономическое обоснование проекта распоряжения, расчет необходимых материальных и финансовых расходов, их объем и источники покрытия. Если выполнение распоряжения не требует дополнительных материальных и других расходах, об этом указывается отдельно. 
             Детальные финансово-экономические расчеты могут прилагаться к пояснительной записке. 

             5.Позиция
заинтересованных
органов 

             Отмечается, относится ли проект распоряжения к интересам других органов, и
кратко
  излагается
их
позиция. 
              Если проект подан с разногласиями, приводится информация о работе, проведенной по их урегулированию (кратко сообщается о принятых главным разработчиком мерах, направленных на поиск взаимоприемлемого решения, урегулирования спорной позиции, отмечается, проводились ли переговоры, консультации, рабочие встречи, совещания и тому подобное, а также кто из должностных лиц принимал в них участие). 

            6.Региональный
аспект 

            Если проект распоряжения касается вопроса развития административно-территориальной единицы, указывается, учитывают ли положения проекта потребности региона, его влияние на региональное развитие, приводится позиция органов местного самоуправления, а также определяется степень ее отображения в
проекте. 

            7.Общественное
обсуждение 

            Приводятся результаты проведенных консультаций с общественностью, предложения и замечания общественности и степень их учета, предложенные пути минимизации негативных последствий неучета таких предложений и замечаний, а также способы урегулирования конфликта интересов. 
             Если проект распоряжения не нуждается в проведении общественного обсуждения, об этом указывается отдельно. 
8.Прогноз
результатов 

            Дается прогнозная оценка результатов выполнения распоряжения, указываются критерии (показатели), по которым оценивается их эффективность, сравниваются достигнутые результаты с прогнозируемыми, анализируются возможные риски и меры по их минимизации. Критерии оценки эффективности должны указываться в конкретных единицах (денежные единицы, единицы продукции и т. д). Прогнозные расчеты и критерии оценки эффективности могут прилагаться к пояснительной записке. 
___________________ 

      ______________                    _________________
Наименование должности 
руководителя главного 

          Подпись 

     Инициалы и фамилия
разработчика 

________________________ 20__ г.
Приложение 2 к Положению

о распоряжениях главы администрации города Снежное








от ______________ № _____

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта распоряжения главы администрации города Снежное

(Название)

Проект распоряжения разработан

____________________________________

название структурного подразделения администрации,
 др. органа, который является главным разработчикам

Наименование должности руководителя

подразделения администрации, др. органа

(разработчика проекта распоряжения)

(подпись) 

Инициалы и фамилия

и СОГЛАСОВАН:

Заведующий юридическим сектором

(подпись) 

Инициалы и фамилия

Первый заместитель главы администрации
(подпись) 

Инициалы и фамилия

Заместитель главы администрации

(подпись) 

Инициалы и фамилия

(согласно распределения обязанностей)

Наименование должностей руководителей 
(подпись) 

Инициалы и фамилия

секторов, отделов, управлений администрации, 

которые заинтересованы в разработке проекта 

Начальник общего отдела



(подпись) 

Инициалы и фамилия

Управляющий делами администрации

(подпись) 

Инициалы и фамилия

Приложение 3 к Положению о           

о распоряжениях главы администрации города Снежное







        от ______________ № _____

                    ВЫВОД
                                  юридического
 сектора
администрации 

к проекту
распоряжения главы  администрации________________________
                                                    



                    (название)

Проект распоряжения разработан_______________________________ 
                                                                                                (наименование
главного _____________________________________________________________________________ 
разработчика 
проекта
распоряжения)
1.По результатам проведенной экспертизы выявлены несоответствия:
1)____________________________________________________________________________ 
                               (Конституции
   и
законам
ДНР,
_____________________________________________________________________________ 
другим актам законодательства, распоряжениям главы ДНР)
2)____________________________________________________________________________ 
        (требованиям нормопроектировочной техники – указываются
_____________________________________________________________________________ 
недостатки, в частности логические и содержательные)
2.Обобщенный
 вывод_____________________________________________ 
                                                   (приводится обобщенный вывод
_____________________________________________________________________________ 
и предложения относительно проекта в целом, оценивается правовая целесообразность 

_____________________________________________________________________________
принятия и обоснованность проекта, целесообразность способа
_____________________________________________________________________________ 
правового урегулирования вопроса, затронутого в нем)

Правовую экспертизу проекта распоряжения проведено:

___________________________ _____________ ___________________ 
Наименование должности 

работника юридического сектора                   Подпись                       Инициалы и фамилия

                                                                                                        

__________________________ ______________ _______________________ 
Руководитель юридического                            Подпись                       Инициалы и фамилия

сектора
администрации   

____________________ 20__ г.

Приложение 4 к Положению о           

 распоряжениях главы администрации города Снежное







        от ______________ № _____


ДОНЕЦКАЯ  НАРОДНАЯ  РЕСПУБЛИКА

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СНЕЖНОЕ

86500, г. Снежное, ул. Ленина,39(256)5-41-64, факс(256)5-41-52

E-mail – snijne@yandex.ru

От  ___________
  №________________
на №


 от_________________
                                                                            (наименование главного разработчика)


              Согласно Положения о распоряжениях главы администрации города Снежное, утвержденного распоряжением главы администрации от____________20___года № ______, возвращается проект распоряжения_______________________​​​​​​​​​​​​​​_____________________________ 
                                                                  (название)
для приведения его в соответствие с требованиями пункта_____________ указанного

Положения.

           Приложение: 
1.Проект распоряжения главы администрации на _____листах 
в_____экз. 
           2.Материалы к распоряжению на_______листах в____экз.



(Заведующий юридическим сектором) (подпись) (инициалы и фамилия)


(Управляющий делами администрации)    (подпись)   (инициалы и фамилия)







