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Администрация Кулебакского района

Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е










№ 
	Об утверждении Административного регламента юридического отдела администрации Кулебакского района 

по исполнению муниципальной функции

«Ведение реестра договоров и соглашений»


	Во исполнение Указа Губернатора Нижегородской области от 05.07.2006 № 43 «О мерах по проведению административной реформы органов исполнительной власти на 2006-2008 годы», распоряжения Главы местного самоуправления Кулебакского района от 28.12.2007 года № 525-р «Об утверждении Порядка разработки и утверждения административных регламентов исполнения муниципальных функций и административных регламентов предоставления муниципальных услуг в Кулебакском районе», распоряжения Главы местного самоуправления от 06.05.2008 № 155-р «Об утверждении графика разработки административных регламентов оказания муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций администрации Кулебакского района», руководствуясь ст.33 Устава Кулебакского муниципального района, решением Комиссии по проведению административной реформы в Кулебакском районе (протокол от 23.05.2008 года №3) в целях оптимизации деятельности Администрации Кулебакского района
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент по исполнению юридическим отделом администрации Кулебакского района муниципальной функции «Ведение реестра договоров и соглашений».
2. Начальнику отдела организации и контроля управления делами Лушиной З.А. обеспечить размещение утвержденного регламента в установленном порядке на сайте Администрации Кулебакского района.
3. Контроль за исполнением утвержденного регламента оставляю за собой.
И.о. Главы местного самоуправления

Л.А. Узякова




УТВЕРЖДЕН

постановлением 

главы местного самоуправления 

Кулебакского района

от 26 мая 2008 года 2008 №721



Административный регламент
юридического отдела администрации Кулебакского района Нижегородской области по исполнению муниципальной функции

«Ведение реестра договоров и соглашений»
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции
Административный регламент определяет исполнение юридическим отделом администрации Кулебакского района Нижегородской области (далее – юридический отдел) муниципальной функции по осуществлению работы по ведению реестра договоров и соглашений, заключаемых администрацией Кулебакского района (далее - Реестр договоров).

Административный регламент разработан в целях повышения качества исполнения данной муниципальной функции, определения сроков и последовательности действий (административных процедур) юридического отдела, а также порядка взаимодействия юридического отдела с иными структурными подразделениями администрации Кулебакского района, являющихся исполнителями конкретных договоров (далее - подразделения -исполнители) при осуществлении полномочий по ведению Реестра договоров.

1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции

Исполнение юридическим отделом муниципальной функции по ведению Реестра договоров осуществляется в соответствии со следующими нормативно-правовыми актами:

-Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Постановление Правительства Нижегородской области от 08.08.07г. №276 «О договорах и соглашениях, заключаемых Правительством Нижегородской области и органами исполнительной власти Нижегородской области» (в редакции Постановления Правительства Нижегородской области от 07.11.07г. №412);
- Порядок ведения реестра договоров (соглашений) Правительства Нижегородской области, утверждённый Приказом Министерства государственно-правового обеспечения Нижегородской области от 25.05.2005г. №33;
- Постановление администрации Кулебакского района от 03.04.07г.№375 «Об утверждении Положения «Порядок заключения договоров» (в редакции Постановления администрации от 29.02.08г. №226) - далее Положение о договорах;

- Положение о юридическом отделе, утверждённое распоряжением администрации Кулебакского района от 19.03.08г. №60-лс.
1.3. Органы, исполняющие муниципальную функцию

1.3.1. Муниципальную функцию по ведению Реестра договоров исполняет юридический отдел на основании представляемых подразделениями-исполнителями договоров, соглашений, одной из сторон которых является администрация Кулебакского района (далее договоры), в целях эффективного и чёткого взаимодействия подразделений-исполнителей для обеспечения контроля за исполнением договоров.
Реестр договоров содержит сведения о договорах различных типов и видов, предусмотренных действующим законодательством.
1.3.2. Место нахождения юридического отдела: г.Кулебаки, Нижегородская обл., ул. Воровского, д. 49 (администрация Кулебакского района, каб.№215).
Почтовый адрес для направления в юридический отдел обращений по вопросам ведения Реестра договоров: юридический отдел администрации Кулебакского района Нижегородской области, 607010, ул. Воровского, д. 49.
Телефоны юридического отдела для консультаций по вопросам ведения Реестра договоров: (83176) 5-37-05.
Часы работы юридического отдела (по местному времени):

понедельник - четверг  8.00 - 17.00

пятница                          8.00-16.00

перерыв                         12.00 - 13.00

суббота - воскресенье  выходные дни

1.3.3. Муниципальную функцию по ведению реестра договоров осуществляет специалист юридического отдела, в функции которого входят прием, проверка, обработка сведений о договоре, ведение Реестра договоров, регистрация договоров и пр. - консультант, юрист юридического отдела (далее - ответственный специалист).

1.4. Порядок информирования об исполнении муниципальной функции

Консультации по процедуре ведения Реестра договоров предоставляются юридическим отделом в случае непосредственного обращения в юридический отдел, обращения по телефону или при поступлении письменных обращений.

При поступлении письменных обращений ответ на обращение направляется почтой в адрес заявителя в срок, не превышающий 30 дней с момента поступления письменного обращения.

При осуществлении непосредственного консультирования должностные лица юридического отдела предоставляют устную информацию:

-о входящих, исходящих номерах, под которыми зарегистрированы договора в Реестре договоров, иную информацию по зарегистрированным договорам;

-о вопросах делопроизводства и порядка ведения Реестра договоров;

-о нормативно-правовых актах по вопросам ведения Реестра договоров, регистрации и пр.
Иные вопросы рассматриваются юридическим отделом только на основании соответствующего письменного обращения.

Предоставление подлинных экземпляров зарегистрированных договоров осуществляется только:

1)специалистам структурных подразделений администрации Кулебакского района по запросу руководителей структурных подразделений на срок не более 2 (двух) дней для снятия ксерокопии с необходимых документов (под расписку);

2)в случаях, установленных законодательством.
2. Административные процедуры

2.1. Порядок проведения мероприятий по исполнению муниципальной функции:

2.1.1. Исполнение муниципальной функции по ведению Реестра договоров включает в себя следующие административные процедуры:

- прием от подразделений-исполнителей подписанного со стороны администрации Кулебакского района надлежащим образом оформленного договора в количестве равном числу сторон заключаемого договора;

- проверка наличия в представленных подразделением-исполнителем всех необходимых виз о согласовании договора, предусмотренных Положением о договорах, подписи Главы администрации Кулебакского района или лица его замещающего, оттиска гербовой печати администрации Кулебакского района и иных обязательных требований действующего законодательства и Положения о договорах;

- проверка правильности оформления представленного для регистрации договора (каждый экземпляр договора должен быть прошит ниткой в центре левого поля договора и приложений к нему, а концы нитей закреплены под клеевую аппликацию на оборотной стороне последнего листа сшиваемых документов, на этом же месте должен быть оттиск печати отдела организации и контроля Управления делами администрации Кулебакского района или печати структурного подразделения администрации, Кулебакского района с правами юридического лица, в том случае, если оно является подразделением-исполнителем данного договора;

-включение в Реестр договоров соответствующих сведений о договоре (его изменении), сведений об исполнении (прекращении действия) договора;
-регистрация договора (проставление номера на всех экземплярах договоров, штампа о регистрации)

-помещение одного подлинного экземпляра договора (с визами о согласовании договора со стороны администрации на хранение в соответствующую папку) и возврат остальных экземпляров зарегистрированного договора подразделению-исполнителю;

-обеспечение сохранности зарегистрированных и сданных подразделением-исполнителем договоров;

-ежегодный контроль за исполнением договоров.

2.1.2. На основании поступившего на регистрацию договора, ответственным специалистом юридического отдела осуществляется формирование новой реестровой записи в соответствующем журнале. Новой реестровой записи присваивается порядковый номер.
На основании поступившего дополнительного соглашения и иного документа к уже зарегистрированному договору, т.е. находящемуся в реестре договоров, ответственным специалистом юридического отдела осуществляется формирование новой реестровой записи и корректировка (дополнение) имеющейся записи по первоначальному договору. Дополнительное соглашение к уже зарегистрированному договору хранится вместе с ним (в одной папке-файле), о чём в журнале регистрации делается пометка в графе «примечания».
По итогам проверки, при отсутствии замечаний, ответственный специалист юридического отдела вносит представленный договор в Реестр договоров с указанием необходимой информации во всех графах соответствующего журнала; проставляет его реестровый номер на самом договоре (на каждом экземпляре); проставляет штамп о регистрации договора на клеевой аппликации, расположенной на оборотной стороне последнего листа договора или его приложений, либо на самом договоре (если в договоре 1 лист); указывает необходимую информацию в штампе о регистрации договора (реестровый номер, дата регистрации, комплектность договора и приложений к нему) и собственноручно расписывается в установленном месте штампа о регистрации.

2.1.3. Внесение договоров в Реестр и регистрация договоров осуществляется ответственным специалистом не позднее двух рабочих дней со дня принятия от подразделения-исполнителя надлежаще оформленного договора.

2.1.4. В случае обнаружения ошибок оформления в представленных экземплярах договора ответственный специалист возвращает их подразделению-исполнителю не позднее одного рабочего дня с момента их получения с указанием причин возврата. При этом сведения о договоре не подлежат включению в Реестр договоров.

2.1.5. Конечными результатами исполнения юридическим отделом муниципальной функции по ведению Реестра договоров являются:

1)включение реестровой записи в Реестр договоров и проставление на регистрируемом договоре штампа о регистрации с обязательным внесением в него предусмотренной информации;

2)обеспечение сохранности зарегистрированных и сданных подразделением-исполнителем договоров;

3)осуществления ежегодного контроля исполнения заключенных и зарегистрированных договоров.

2.1.6.Ежегодный контроль исполнения договоров осуществляется ответственным исполнителем путём составления отчёта об исполнении всех зарегистрированных договоров в течение 1 квартала года, следующего за отчётным.

Для составления вышеуказанного отчёта ответственный исполнитель направляет подразделениям-исполнителям общий запрос о результатах исполнения конкретного договора с обязательным предоставлением информации об оплате договора, его фактическом исполнении (проведении работ, оказании услуг и т.д.). На основании предоставленной подразделениями-исполнителями информации составляется отчёт об исполнении договоров за определённый календарный год.

2.1.7.Реестр договоров содержится в журналах (журнал исходящих договоров, журнал входящих договоров и др.), форма которых утверждена Постановлением администрации Кулебакского района от 03.04.07г. №375 «Об утверждении Положения «Порядок заключения договоров» (далее Положение о договорах).

2.1.8. Реестр договоров хранится в юридическом отделе в течение 5 (пяти) лет с момента окончания календарного года - года ведения (начала и окончания) соответствующего Реестра договоров.

Непосредственно сами зарегистрированные договора - экземпляры администрации хранятся в юридическом отделе в соответствующих папках (договора одного календарного года по различным видам договоров - в отдельной папке) в течение пяти лет.

После окончания срока хранения Реестр договоров и сами договора подлежат сдаче в архив в установленном порядке.
2.2. Порядок и формы контроля за исполнением муниципальной функции

2.2.1. Ответственный специалист несёт персональную ответственность за сроки, порядок и качество исполнения каждой административной процедуры, указанной в настоящем Административном регламенте.

Персональная ответственность специалиста закрепляется в его должностной инструкции в соответствии с требованиями законодательства.

2.2.2. Контроль деятельности ответственного специалиста по исполнению настоящей муниципальной функции осуществляет начальник юридического отдела.
Контроль исполнения данного регламента осуществляется Главой местного самоуправления или уполномоченным им лицом.
2.2.3. Контроль исполнения муниципальной функции включает в себя:

- проведение проверок соблюдения и исполнения ответственным специалистом положений настоящего Административного регламента; 

- рассмотрение результатов проверок;

- принятие решений по устранению нарушений, выявленных проверками, и привлечению виновных лиц к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Нижегородской области и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления;

2.2.4. Проверки могут быть плановыми и внеплановыми.

При проверке могут рассматриваться все вопросы, связанные с исполнением муниципальной функции (комплексные проверки) или отдельные вопросы. Проверка также может проводиться по конкретному обращению заявителя в порядке, установленном настоящим регламентом.
2.3. Порядок обжалования действия (бездействия) и решений, осуществляемых (принятых) в ходе исполнения муниципальной функции на основании административного регламента

2.3.1. Заявитель может обжаловать действия или бездействие должностных лиц юридического отдела Главе местного самоуправления или лицу им уполномоченному.

Жалобы по нарушению административного регламента направляются Главе местного самоуправления. Лицом, ответственным за приём жалоб о нарушении положений регламента является помощник Главы местного самоуправления (тел. 5-02-20 приёмная Главы МСУ, каб. 304). 
2.3.2. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение).

При письменном обращении заявителя срок его рассмотрения не превышает 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

2.3.3. Дополнительно в письменном обращении может указываться:

- должность, фамилия, имя и отчество работника юридического отдела, действие (бездействие) которого обжалуется;

- суть обжалуемого действия (бездействия);

- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;

- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.

2.3.4. По результатам рассмотрения письменного обращения Главой местного самоуправления или лицом им уполномоченным принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об их отказе.

2.3.6. Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.
2.3.7. Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений административного регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение, в судебном порядке.
_________________



26 мая 2008 года





____________________
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