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	                                                                          В номере:
1. Решение Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от 11.03.2020 № 146 «Об утверждении Положения о регулировании бюджетных правоотношений в Шигалинском поселении Урмарского  района  Чувашской Республики»;
2. Решение Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от 11.03.2020 № 147 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Собрании депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики»;
3. Решение Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от 11.03.2020 № 148  Об утверждении плана работы Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения  Урмарского района Чувашской Республики на 2020 год».


Решение № 146 от 11.03.2020 г.

 Об утверждении Положения о регулировании 

бюджетных правоотношений в Шигалинском

поселении Урмарского  района        Чувашской  

Республики 

В соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  Законом Чувашской Республики от 23 июля 2001 года № 36 «О регулировании бюджетных правоотношений в Чувашской Республике», в целях определения правовых основ, содержания и механизма осуществления бюджетного процесса в Шигалинском сельском поселении Урмарского района Чувашской Республики, установления основ формирования доходов, осуществления расходов  бюджета  Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики, муниципальных заимствований и управления муниципальным долгом Собрание депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района  Чувашской Республики р е ш и л о:

1. Утвердить Положение о регулировании бюджетных правоотношений в    Шигалинском сельском поселении Урмарского  района Чувашской Республики (далее – Положение) согласно приложению к настоящему решению.

2. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.

Председатель Собрания депутатов 

Шигалинского сельского поселения

Урмарского района Чувашской Республики                                                      В.Я. Иваншкин

Приложение к решению 

Собрания депутатов 

 Шигалинского сельского поселения 

Урмарского района Чувашской Республики

 От  11.03.2020 № 147 

Положение о регулировании бюджетных правоотношений

в Шигалинском сельском поселении Урмарского района Чувашской Республики

Часть первая

Общие положения

Глава 1. Бюджетное законодательство в  Шигалинском сельском поселении Урмарского района Чувашской Республики

Статья 1. Правоотношения, регулируемые настоящим Положением

Настоящее Положение регулирует бюджетные правоотношения в  Шигалинском сельском поселении Урмарского района Чувашской Республики (далее – поселение),  отнесенные Бюджетным кодексом Российской Федерации к ведению   поселения.

Статья 2. Бюджетное законодательство и иные нормативные правовые акты,

 регулирующие бюджетные правоотношения в поселении

Бюджетные правоотношения поселения регулируются:

Бюджетным кодексом Российской Федерации, принятыми в соответствии с ним федеральными законами о федеральном бюджете, законом Чувашской Республики о республиканском бюджете Чувашской Республики, иными федеральными законами и законами Чувашской Республики, решениями Собрания депутатов о бюджете поселения и иными нормативными правовыми актами  Собрания депутатов поселения, настоящим Положением;

 указами Президента Российской Федерации и нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации и федеральных органов исполнительной власти;

указами Главы Чувашской Республики и нормативными правовыми актами Кабинета Министров Чувашской Республики;

нормативными правовыми актами органов исполнительной власти Чувашской Республики, принятыми в случаях и пределах, предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации, федеральными законами, регулирующими бюджетные право-отношения, законами Чувашской Республики, регулирующими бюджетные правоотношения, и актами, указанными в абзацах третьем и четвертом настоящей статьи;

нормативно-правовыми актами  поселения, принятыми в пределах своей компетенции и регулирующими бюджетные правоотношения.

Часть вторая

Бюджетная система в поселении

Раздел I. Регулирование межбюджетных отношений в поселении

Глава 2. Доходы  бюджета поселения и нормативы отчислений от федеральных и региональных налогов и сборов, в том числе налогов, предусмотренных специальными налоговыми режимами, подлежащих зачислению в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и законодательством Российской Феде-рации о налогах и сборах в бюджет поселения

Статья 3. Налоговые доходы  бюджета поселения

1. В  доход бюджета  поселения  подлежат зачислению налоговые доходы от  местных налогов, устанавливаемых представительным органом поселения в соответствии с законодательством Российской Федерации  о налогах и сборах:

земельного налога – по нормативу 100 процентов

налога на имущество физических лиц – по нормативу 100 процентов

В бюджет  поселения зачисляются налоговые доходы от следующих федеральных налогов и сборов,  в том числе налогов, предусмотренных специальными налоговыми режимами:

налога на доходы физических лиц - по нормативу 2 процента;

единого сельскохозяйственного налога - по нормативу 30 процентов;

государственной пошлины за совершение нотариальных действий должностными лицами поселения, уполномоченными в соответствии с законодательными актами Российской Федерации на совершение нотариальных действий, - по нормативу 100 процентов;

государственной пошлины за выдачу  поселения специального разрешения на движение по автомобильной дороге транспортного средства, осуществляющего пере-возки опасных, тяжеловесных и (или) крупногабаритных грузов, в случае отнесения дорожной деятельности к вопросам местного значения - по нормативу 100 процентов.

3. В бюджет поселения зачисляются налоговые доходы от федеральных налогов и сборов, в том числе налогов, предусмотренных специальными налоговыми режима-ми, и (или) региональных налогов по нормативам отчислений, установленным органа-ми государственной власти субъектов Российской Федерации в соответствии со статьей 58 Бюджетного Кодекса Российской Федерации

4. В бюджет поселения зачисляются налоговые доходы от федеральных налогов и сборов, в том числе налогов, предусмотренных специальными налоговыми режимами, региональных и (или) местных налогов по нормативам отчислений, установленным Урмарским районным  Собранием депутатов  Чувашской Республики в соответствии со статьей 63 Бюджетного  Кодекса Российской Федерации.

5. Зачисляемые в соответствии со статьей 56 Бюджетного кодекса Российской Федерации  в бюджеты субъектов Российской Федерации налоговые доходы от уплаты акцизов на автомобильный и прямогонный бензин, дизельное топливо, моторные масла для дизельных и (или) карбюраторных (инжекторных) двигателей могут быть переданы полностью или частично органами государственной власти субъектов Российской Федерации в соответствующие местные бюджеты в порядке, предусмотренном ст. 58 Бюджетного кодекса Российской Федерации

Согласно пункту 3.1 статьи 58 Бюджетного кодекса Российской Федерации ор-ганы государственной власти субъектов Российской Федерации обязаны устанавливать дифференцированные нормативы отчислений в местные бюджеты от  акцизов на автомобильный и прямогонный бензин, дизельное топливо, моторные масла для дизельных и (или) карбюраторных (инжекторных) двигателей.

Доходы от уплаты указанных акцизов распределяются между бюджетами субъектов Российской Федерации и местными бюджетами с учетом установленных закона-ми субъектов Российской Федерации дифференцированных нормативов отчислений в местный бюджет.

Статья 4. Нормативы зачисления в бюджет поселения доходов от штрафов и иных сумм принудительного изъятия

 1. Доходы от штрафов и иных сумм принудительного изъятия за нарушение 

законодательства Российской Федерации подлежат зачислению в  бюджет  поселения  в порядке, установленном статьей 46 Бюджетного кодекса Российской Федерации, по нормативам:

 1) за нарушение лесного законодательства, установленное на лесных участках, находящихся в муниципальной собственности поселений, - по нормативу 100 процентов;

 2) за нарушение водного законодательства, установленное на водных объектах, находящихся в муниципальной собственности поселений, -  по нормативу 100 процентов;

 3) за нарушение законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в случае, если закупки товаров, работ, услуг осуществляются муниципальным заказчиком, действующим от имени поселения, - в бюджет поселения по нормативу 100 процентов;

 4) за нарушение законодательства Российской Федерации об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности, устанавливающего правила перевозки крупногабаритных и тяжеловесных грузов по автомобильным дорогам общего пользования местного значения поселения, - по нормативу 100 процентов;

2. Суммы денежных взысканий (штрафов) за несоблюдение муниципальных правовых актов органов местного самоуправления поселения подлежат зачислению в бюджет поселения, которыми приняты соответствующие муниципальные правовые акты, в соответствии со статьей  46 Бюджетного кодекса Российской Федерации по нормативу 100 процентов.

3. Суммы денежных взысканий (штрафов) за нарушение бюджетного законодательства Российской Федерации (в части бюджета поселения), а также денежных взысканий (штрафов), установленных муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселений, подлежат зачислению в бюджет поселения в соответствии со статьей 46 Бюджетного кодекса Российской Федерации по нормативу 100 процентов.

4. Суммы конфискаций, компенсаций и иные средства, в принудительном порядке изымаемые в доход поселения, в соответствии с законодательством Российской Федерации и решениями судов, подлежат зачислению в  бюджет поселения в соответствии со статьей 46 Бюджетного кодекса Российской Федерации по нормативу 100 процентов.

Статья 5. Неналоговые доходы  бюджета поселения

Неналоговые доходы местных бюджетов формируются в соответствии со статьями 41, 42 и 46 Бюджетного кодекса Российской Федерации, в том числе за счет:

доходов от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности поселения, за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий, в том числе казенных, - по нормативу 100 процентов;

 доходов от продажи имущества (кроме акций и иных форм участия в капитале), находящегося в муниципальной собственности поселения, за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий, в том числе казенных, - по нормативу 100 процентов;

 доходов от платных услуг, оказываемых муниципальными казенными учреждениями;

 части прибыли муниципальных унитарных предприятий, остающейся после уплаты налогов и иных обязательных платежей, в размерах, определяемых в порядке, установленном муниципальными правовыми актами представительного органа поселения;

 платы за использование лесов, расположенных на землях, находящихся в муниципальной собственности поселений, - по нормативу 100 процентов;

 платы за увеличение площади земельных участков, находящихся в частной собственности, в результате перераспределения таких земельных участков и земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, - по нормативу 100 процентов;

платы по соглашениям об установлении сервитута, заключенным органами местного самоуправления, государственными или муниципальными предприятиями либо государственными или муниципальными учреждениями в отношении земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, - по нормативу 100 процентов.

 В бюджет поселения подлежит зачислению плата за пользование водными объектами в зависимости от права собственности на водные объекты по нормативу 100 процентов.

 В бюджет поселения поступают:

доходы от продажи земельных участков, которые расположены в границах поселения, находятся в федеральной собственности и осуществление полномочий Российской Федерации по управлению и распоряжению которыми передано органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - по нормативу не менее 50 процентов, если законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации не установлено иное;

доходы от передачи в аренду земельных участков, которые расположены в границах поселения, находятся в федеральной собственности и осуществление полномочий Российской Федерации по управлению и распоряжению которыми передано органам государственной власти субъектов Российской Федерации, а также доходы от продажи прав на заключение договоров аренды таких земельных участков - по нормативу не менее 50 процентов, если законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации не установлено иное;

доходы от продажи объектов недвижимого имущества одновременно с занятыми такими объектами недвижимого имущества земельными участками, которые расположены в границах поселения, находятся в федеральной собственности и осуществление полномочий Российской Федерации по управлению и распоряжению которыми передано органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - по нормативу не менее  50 процентов, если законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации не установлено иное;

плата за увеличение площади земельных участков, находящихся в частной собственности, в результате перераспределения таких земельных участков и земельных участков, которые расположены  в границах городских, сельских поселений, находятся в федеральной собственности и осуществление полномочий Российской Федерации по управлению и распоряжению которыми передано органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - по нормативу не менее 50 процентов, если законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации не установлено иное;

плата по соглашениям об установлении сервитута, заключенным органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, государственными или муниципальными предприятиями либо государственными или муниципальными учреждениями в отношении земельных участков, которые расположены в границах городских, сельских поселений, находятся в федеральной собственности и осуществление полномочий Российской Федерации по управлению и распоряжению которыми передано органам государственной власти субъектов Российской Федерации, - по нормативу не менее 50 процентов, если законодательством соответствующего субъекта Российской Федерации не установлено иное.

Статья 6. Сроки внесения изменений в муниципальные правовые акты  поселения, регулирующие налоговые и бюджетные  правоотношения, приводящие к изменению доходов  бюджета   поселения

 1. Решения  Собрания депутатов  поселения  о внесении изменений в решения  Собрания депутатов поселения по вопросам налогового регулирования и решения, регулирующие бюджетные правоотношения, приводящие к изменению доходов  бюджета  поселения,  вступающие в силу в очередном финансовом году и плановом периоде, могут быть приняты одновременно с внесением в Собрание депутатов   поселения  проекта решения  Собрания депутатов поселения  о  бюджете поселения  на очередной финансовый год и плановый период.

2. Решения  Собрания депутатов  поселения, предусматривающие внесение изменений в решение  Собрания депутатов поселения  по вопросам налогового регулирования, принятые после дня внесения в  Собрание депутатов  поселения проекта решения о  бюджете  поселения  на очередной финансовый год и плановый период, приводящие к изменению доходов (расходов)  бюджета  поселения, должны содержать положения о вступлении в силу указанных решений не ранее 1 января года, следующего за очередным финансовым годом и плановым периодом.

3. Внесение изменений в решения Собрания депутатов поселения по вопросам налогового регулирования, предполагающих их вступление в силу в течение текущего финансового года, допускается только в случае внесения соответствующих изменений в решение Собрания депутатов поселения о  бюджете поселения  на  текущий финансовый год и плановый период.

Статья 7. Доходы от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности поселения

 К доходам  бюджета поселения от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности  поселения,  относятся:

доходы, получаемые в виде арендной либо иной платы за передачу в возмездное пользование муниципального имущества поселения, за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий   поселения, в том числе казенных;

средства, получаемые от передачи имущества, находящегося в муниципальной собственности  поселения  (за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий поселения, в том числе казенных), в залог, в доверительное управление;

плата за пользование бюджетными кредитами;

доходы в виде прибыли, приходящейся на доли в уставных (складочных) капиталах хозяйственных товариществ и обществ, или дивидендов по акциям, принадлежащим  поселению, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

часть прибыли муниципальных унитарных предприятий  поселения, остающаяся после уплаты налогов и иных обязательных платежей;

другие предусмотренные законодательством Российской Федерации доходы от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности поселения, за исключением имущества муниципальных бюджетных и автономных учреждений, а также имущества муниципальных унитарных предприятий поселения, в том числе казенных.

Статья 7.1. Реестр источников доходов бюджета поселения


1. Финансовый отдел администрации Урмарского района обязан ведет реестр источников доходов бюджета поселения.

2. Под реестром источников дохода бюджета поселения понимается свод ин-формации о доходах бюджета поселения по источникам доходов бюджета поселения, формируемой в процессе составления, утверждения и исполнения бюджета, на основании перечня источников доходов Российской Федерации.

3. Реестр источников доходов бюджета поселения формируется и ведется в порядке, установленном администрацией  поселения.


4. Реестр источников доходов бюджета поселения представляется в Министерство финансов Чувашской Республики в порядке, установленном Кабинетом Министров Чувашской Республики.

Статья 7.2. Принятие решения о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет поселения и о ее списании (восстановлении)


1. Платежи в бюджет поселения, не уплаченные в установленный срок (задолженность по платежам в бюджет поселения), признаются безнадежными к взысканию в случае:


1) смерти физического лица - плательщика платежей в бюджет поселения или объявления его умершим в порядке, установленном гражданским процессуальным законодательством Российской Федерации;

2) признания банкротом индивидуального предпринимателя - плательщика платежей в бюджет поселения в соответствии с Федеральным законом от 26 октября 2002 года № 127-ФЗ «О несостоятельности (банкротстве)» в части задолженности по платежам в бюджет поселения, не погашенным по причине недостаточности имущества должника;

3) ликвидации организации - плательщика платежей в бюджет поселения в части задолженности по платежам в бюджет поселения, не погашенным по причине недостаточности имущества организации и (или) невозможности их погашения учредителями (участниками) указанной организации в пределах и порядке, которые установлены законодательством Российской Федерации;


4) принятия судом акта, в соответствии с которым администратор доходов бюджета  поселения утрачивает возможность взыскания задолженности по платежам в бюджет поселения в связи с истечением установленного срока ее взыскания (срока исковой давности), в том числе вынесения судом определения об отказе в восстановлении пропущенного срока подачи заявления в суд о взыскании задолженности по платежам в бюджет поселения;

5) вынесения судебным приставом-исполнителем постановления об окончании исполнительного производства и о возвращении взыскателю исполнительного доку-мента по основаниям, предусмотренным пунктами 3 и 4 части 1 статьи 46 Федерального закона от 2 октября 2007 года № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве», если с даты образования задолженности по платежам в бюджет поселения прошло более пяти лет, в следующих случаях:

размер задолженности не превышает размера требований к должнику, установленного законодательством Российской Федерации о несостоятельности (банкротстве) для возбуждения производства по делу о банкротстве;


судом возвращено заявление о признании плательщика платежей в бюджет поселения банкротом или прекращено производство по делу о банкротстве в связи с отсутствием средств, достаточных для возмещения судебных расходов на проведение процедур, применяемых в деле о банкротстве.

2. Помимо случаев, предусмотренных пунктом 1 настоящей статьи, административные штрафы, не уплаченные в установленный срок, признаются безнадежными к взысканию в случае истечения установленного Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях срока давности исполнения постановления о назначении административного наказания при отсутствии оснований для перерыва, приостановления или продления такого срока.


3. Решение о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет поселения принимается администратором доходов бюджета поселения на основании документов, подтверждающих обстоятельства, предусмотренные пунктами 1 и 2 настоящей статьи.

           4. Порядок принятия решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет поселения определяется главным администратором доходов бюджета поселения в соответствии с общими требованиями, установленными Правительством Российской Федерации.


5. Списание (восстановление) в бюджетном (бухгалтерском) учете задолженности по платежам в бюджет поселения осуществляется администратором доходов бюджета  поселения на основании решения о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет поселения.


Порядок отражения операций по списанию (восстановлению) в бюджетном (бухгалтерском) учете задолженности по платежам в бюджет устанавливается Министерством финансов Российской Федерации.


 6. Положения настоящей статьи не распространяются на платежи, установленные законодательством о налогах и сборах, законодательством Российской Федерации об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний, таможенным законодательством Таможенного союза и законодательством Российской Федерации о таможенном деле.

Статья 8. Нормативы отчислений в  бюджет поселения от регионального налога, федеральных налогов и сборов, подлежащих зачислению в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и законодательством Российской Феде-рации о налогах и сборах в муниципального района

Муниципальным правовым актом  представительного органа Урмарского района Чувашской Республики (за исключением решения о бюджете Урмарского района Чувашской Республики или иного решения на ограниченный срок действия) могут быть установлены единые для  всех поселений Урмарского района Чувашской Республики нормативы отчислений в бюджеты поселений от федеральных налогов и сборов, в том числе налогов, предусмотренных специальными налоговыми режимами, региональных и (или) местных налогов, подлежащих зачислению в соответствии со статьей 63 Бюджетного кодекса Российской Федерации и (или) законом субъекта Российской Федерации в бюджет муниципального района.

Статья 9. Дополнительные нормативы отчислений в бюджет поселения от налога на доходы физических лиц, подлежащего зачислению в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации в республиканский бюджет Чувашской Республики

Законом Чувашской Республики о республиканском бюджете Чувашской Республики на очередной финансовый год и плановый период в порядке, предусмотрен-ном статьей 137  Бюджетного кодекса Российской Федерации, могут быть установлены дополнительные нормативы отчислений в бюджет поселения  от налога на доходы физических лиц.

Дополнительные нормативы отчислений в бюджет поселения от налога на доходы физических лиц устанавливаются не менее 15 процентов налоговых доходов консолидированного бюджета Чувашской Республики от указанного налога.

Глава 3. Разграничение расходных обязательств поселения

Статья 10. Расходные обязательства  поселения

 Расходные обязательства  поселения возникают в порядке, установленном статьей 86 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

Глава 4. Порядок и условия предоставления межбюджетных трансфертов из  бюджета поселения

Статья 11. Порядок и условия предоставления межбюджетных трансфертов из бюджета поселения бюджету Урмарского района Чувашской Республики

Межбюджетные  трансферты из бюджета поселения могут предоставляться бюджету Урмарского района Чувашской Республики по Соглашению о передаче части полномочий по решению вопросов местного значения, определенных Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного само-управления в Российской Федерации», на основании решения Собрания депутатов  поселения  о передаче части полномочий и решения представительного органа Урмарского района Чувашской Республики о принятии этих полномочий по решению вопросов местного значения.

Раздел II. Расходы бюджета поселения

Глава 5. Инвестиции из бюджета поселения

Статья 12. Бюджетные инвестиции в объекты муниципальной собственности поселения

 1. В бюджете поселения, в том числе в рамках муниципальных программ поселения, могут предусматриваться бюджетные ассигнования на осуществление бюджетных инвестиций в форме капитальных вложений в объекты муниципальной собственности поселения в соответствии с решениями, указанными в пункте 2 настоящей статьи.

Объекты капитального строительства, созданные в результате осуществления бюджетных инвестиций, или объекты недвижимого имущества, приобретенные в муниципальную собственность поселения в результате осуществления бюджетных инвестиций, закрепляются в установленном порядке  на праве оперативного управления у муниципальных учреждений поселения либо на праве оперативного управления или хозяйственного ведения у муниципальных унитарных предприятий поселения, а также хозяйственного ведения за муниципальными  учреждениями поселения с последующим увеличением стоимости основных средств, находящихся на праве оперативного управления у муниципальных учреждений поселения, или уставного фонда указанных предприятий, основанных на праве хозяйственного ведения, либо включаются в состав казны поселения.

2. Бюджетные инвестиции в объекты муниципальной собственности поселения и принятие решений о подготовке и реализации бюджетных инвестиций в указанные объекты осуществляются в порядке, установленном постановлением администрации поселения.

3. Поселению, являющимся муниципальным заказчиком, предоставляется право передать на безвозмездной основе на основании соглашений свои полномочия муниципального заказчика поселения по заключению и исполнению от имени поселения муниципальных контрактов от лица указанных органов при осуществлении бюджетных инвестиций в объекты муниципальной собственности поселения  (далее - соглашение о передаче полномочий) бюджетным и автономным учреждениям  Урмарского района Чувашской Республики или муниципальным унитарным предприятиям Урмарского района Чувашской Республики, в отношении которых указанные органы осуществляют функции и полномочия учредителей.

Условия передачи полномочий и порядок заключения соглашений о передаче полномочий в отношении объектов муниципальной собственности поселения устанавливаются Собранием депутатов поселения.

Соглашение о передаче полномочий может быть заключено в отношении не-скольких объектов капитального строительства муниципальной собственности поселения и (или) объектов недвижимого имущества, приобретаемых в муниципальную собственность поселения, и должно содержать в том числе:

цель осуществления бюджетных инвестиций и их объем с разбивкой по годам в отношении каждого объекта капитального строительства или объекта недвижимого имущества с указанием его наименования, мощности, сроков строительства (реконструкции, в том числе с элементами реставрации, технического перевооружения) или приобретения, стоимости объекта, соответствующих решениям, указанным в пункте 2 настоящей статьи, а также общего объема капитальных вложений в объект муниципальной собственности поселения, в том числе объема бюджетных ассигнований, предусмотренного соответствующему органу, указанному в абзаце первом настоящего пункта, как получателю средств бюджета поселения, соответствующих решениям, указанным в пункте 2 настоящей статьи. В случае предоставления бюджетных инвестиций из бюджета поселения их объем должен соответствовать объему бюджетных ассигнований на осуществление бюджетных инвестиций, предусмотренному поселенческой адресной инвестиционной программой;

положения, устанавливающие права и обязанности бюджетного или автономного учреждения Урмарского района Чувашской Республики, муниципального унитарного предприятия Урмарского района Чувашской Республики по заключению и исполнению от имени поселения в лице органа, указанного в абзаце первом настоящего пункта, муниципальных контрактов;

ответственность бюджетного или автономного учреждения Урмарского района Чувашской Республики, муниципального унитарного предприятия Урмарского района Чувашской Республики за неисполнение или ненадлежащее исполнение переданных им полномочий;

положения, устанавливающие право органа, указанного в абзаце первом насто-ящего пункта, на проведение проверок соблюдения бюджетным или автономным учреждением Урмарского района Чувашской Республики, муниципальным унитарным предприятием  Урмарского района Чувашской Республики условий, установленных заключенным соглашением о передаче полномочий;

положения, устанавливающие обязанность бюджетного или автономного учреждения Урмарского района Чувашской Республики, муниципального унитарного предприятия Урмарского района Чувашской Республики по ведению бюджетного учета, составлению и представлению бюджетной отчетности органу, указанному в абзаце первом настоящего пункта, как получателя средств бюджета поселения.

Соглашения о передаче полномочий являются основанием для открытия органам, указанным в абзаце первом настоящего пункта, в Управлении Федерального казначейства по Чувашской Республике лицевых счетов получателя средств бюджета поселения по переданным полномочиям для учета операций по осуществлению бюджетных инвестиций в объекты муниципальной собственности поселения.

3.1  Полномочия муниципального заказчика поселения могут быть переданы администрацией поселения, являющимся муниципальным заказчиком поселения,  при осуществлении бюджетных инвестиций в объекты капитального строительства муниципальной собственности поселения с последующей передачей указанных объектов в качестве вклада в уставные (складочные) капиталы таких юридических лиц в соответствии с решениями, указанными в пункте 2 настоящей статьи. Указанные решения должны содержать информацию о юридических лицах, которым передаются полномочия муниципального заказчика поселения.

Передача объектов капитального строительства в качестве вклада в уставные (складочные) капиталы юридических лиц, указанных в абзаце третьем настоящего пункта, влечет возникновение права муниципальной собственности поселения на эквивалентную часть уставных (складочных) капиталов указанных юридических лиц, которое оформляется участием поселения в уставных (складочных) капиталах таких юридических лиц в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации. Оформление доли поселения в уставном (складочном) капитале, принадлежащей поселению, осуществляется в порядке и по ценам, которые определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Бюджетные инвестиции в объекты капитального строительства муниципальной собственности поселения могут осуществляться в соответствии с концессионными соглашениями.

5. Не допускается при исполнении соответствующего бюджета предоставление бюджетных инвестиций в объекты муниципальной собственности, по которым принято решение о предоставлении субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты муниципальной собственности, за исключением случая, указанного в абзаце втором настоящего пункта.

При исполнении соответствующего бюджета допускается предоставление бюджетных инвестиций в объекты муниципальной собственности, указанные в абзаце первом настоящего пункта, в случае изменения в установленном порядке типа бюджетного или автономного учреждения или организационно-правовой формы муниципального унитарного предприятия, являющихся получателями субсидий, предусмотренных статьей 78.2 Бюджетного Кодекса, на казенное учреждение после внесения соответствующих изменений в решение о предоставлении субсидий на осуществление капитальных вложений в указанные объекты с внесением соответствующих изменений в ранее заключенные бюджетным или автономным учреждением, муниципальным унитарным предприятием договоры в части замены стороны договора - бюджетного или автономного учреждения, муниципального унитарного предприятия на казенное учреждение и вида договора - гражданско-правового договора бюджетного или автономного учреждения, муниципального унитарного предприятия на муниципальный контракт.

Статья 13. Предоставление бюджетных инвестиций из бюджета поселения  юридическим лицам, не являющимся муниципальными учреждениями поселения или муниципальными унитарными предприятиями поселения

 1. Решения о предоставлении бюджетных инвестиций юридическим лицам, не являющимся муниципальными учреждениями поселения или муниципальными  уни-тарными предприятиями поселения, в объекты капитального строительства за счет средств бюджета поселения принимаются администрацией поселения в определяемом им порядке.

2. Бюджетные инвестиции, планируемые к предоставлению юридическим ли-цам, указанным в пункте 1 настоящей статьи (за исключением бюджетных инвестиций, указанных в пункте 1 настоящей статьи), утверждаются решением Собрания депутатов о бюджете поселения  на очередной финансовый год и плановый период в качестве отдельного приложения к данному решению с указанием юридического лица, объема и цели предоставляемых бюджетных инвестиций.

Глава 5.1. Резервный фонд поселения

Статья 14. Резервный фонд  поселения

 Резервный фонд поселения представляет собой часть средств бюджета поселе-ния, предназначенную для финансирования непредвиденных расходов и мероприятий местного значения, не предусмотренных в бюджете поселения на соответствующий финансовый год.

Статья 15. Порядок формирования средств Резервного фонда поселения

Размер Резервного фонда  поселения  на очередной финансовый год и плановый период не может превышать 3 процента утвержденного указанным решением общего объема расходов.

Статья 16. Порядок использования средств Резервного фонда поселения

 1. Средства Резервного фонда поселения расходуются на финансирование:

- проведение   аварийно-восстановительных работ по ликвидации последствий стихийных бедствий и других чрезвычайных ситуаций, имевших место в текущем году;

- других мероприятий и расходов, относящихся к полномочиям поселения.

Средства из резервного фонда поселения выделяются на финансирование меро-приятий по ликвидации чрезвычайных ситуаций только местного уровня.

2. Решение об использовании средств Резервного фонда поселения принимается администрацией  поселения.

Статья 17. Учет и отчетность по операциям со средствами Резервного фонда посе-ления

Учет операций со средствами Резервного фонда поселения осуществляется в по-рядке, установленном для учета операций со средствами бюджета поселения. Отчет об использовании средств Резервного фонда поселения представляется в составе годового отчета об исполнении бюджета поселения.

Раздел III. Сбалансированность бюджетов

Глава 6. Порядок осуществления муниципальных заимствований и управление муниципальным долгом поселения

Статья 18. Осуществление муниципальных заимствований  от имени  муници-пального образования – поселения

Муниципальные внутренние заимствования  поселения  осуществляются в целях финансирования дефицита бюджета  поселения, а также погашения муниципальных долговых обязательств   поселения.

 Под муниципальными заимствованиями понимаются муниципальные займы, осуществляемые путем выпуска ценных бумаг от имени муниципального образования, размещаемых на внутреннем рынке в валюте Российской Федерации, и кредиты, при-влекаемые в соответствии с положениями Бюджетного кодекса Российской Федерации в  бюджет поселения от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации и от кредитных организаций, по которым возникают муниципальные долговые обяза-тельства.

Заимствования поселения в валюте Российской Федерации за пределами Рос-сийской Федерации не допускаются.

Право осуществления муниципальных заимствований от имени поселения  в со-ответствии с Бюджетным кодексом Российской федерации и Уставом поселения при-надлежит  администрации ______________поселения Урмарского района Чувашской Республики (далее – Администрация поселения).

Статья 19. Использование остатков средств бюджета  поселения

 Остатки средств бюджета поселения на начало текущего финансового года:

в объеме неполного использования бюджетных ассигнований муниципального дорожного фонда поселения  отчетного финансового года направляются на увеличение в текущем финансовом году объемов бюджетных ассигнований муниципального до-рожного фонда поселения;

в объеме не более одной двенадцатой общего объема расходов бюджета поселе-ния текущего финансового года могут направляться на покрытие временных кассовых разрывов, возникающих в ходе исполнения  бюджета поселения в текущем финансовом году и  на увеличение бюджетных ассигнований на оплату заключенных от имени поселения муниципальных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, подлежащих в соответствии с условиями этих муниципальных контрактов  оплате в отчетном финансовом году, в объеме, не превышающем сумму остатка неиспользованных бюджетных ассигнований на указанные цели, в случаях, предусмотренных решением Собрания депутатов поселения о  бюджете поселения на очередной финансовый год и плановый период.

Статья 20. Право муниципальных заимствований

Муниципальные внутренние заимствования поселения осуществляются в соот-ветствии с программой муниципальных внутренних заимствований, утверждаемой решением  Собрания депутатов  поселения о бюджете  поселения на очередной финансовый год и плановый период. От имени поселения право муниципальных внутренних заимствований принадлежит Администрации поселения.

Статья 21. Формы муниципальных заимствований поселения

Муниципальные внутренние заимствования поселения в соответствии с Бюд-жетным кодексом Российской Федерации осуществляются в форме муниципальных займов, осуществляемых путем выпуска муниципальных ценных бумаг от имени посе-ления, и кредитов, привлекаемых в соответствии с положениями Бюджетного кодекса Российской Федерации в  бюджет поселения от других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, кредитных организаций, по которым возникают долговые обя-зательства поселения, выраженные в валюте Российской Федерации.

Статья 22. Структура муниципального долга поселения, виды и срочность долго-вых обязательств поселения

 1. Структура муниципального долга поселения представляет собой группировку муниципальных долговых обязательств по установленным статьей 100 Бюджетного кодекса Российской Федерации видам долговых обязательств.

2. Долговые обязательства поселения могут существовать в виде обязательств по:

1) ценным бумагам муниципального образования (муниципальным ценным бу-магам);

2) бюджетным кредитам, привлеченным в валюте Российской Федерации в местный бюджет из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;

3) бюджетным кредитам, привлеченным от Российской Федерации в иностран-ной валюте в рамках использования целевых иностранных кредитов;

4) кредитам, привлеченным муниципальным образованием от кредитных орга-низаций в валюте Российской Федерации;

5) гарантиям муниципального образования (муниципальным гарантиям), выра-женным в валюте Российской Федерации;

6) муниципальным гарантиям, предоставленным Российской Федерации в ино-странной валюте в рамках использования целевых иностранных кредитов;

7) иным долговым обязательствам, возникшим до введения в действие Бюджет-ного кодекса Российской Федерации и отнесенным на муниципальный долг.

 Долговые обязательства поселения не могут существовать в иных видах, за ис-ключением предусмотренных статьей 100 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

 3. Долговые обязательства поселения подразделяются на прямые и условные обязательства.

К прямым обязательствам поселения относятся обязательства по:

1) муниципальным ценным бумагам поселения;

2) бюджетным кредитам, привлеченным в бюджет поселения от других бюдже-тов бюджетной системы Российской Федерации;

3) кредитам, полученным бюджетом поселением от кредитных организаций.

К условным обязательствам относятся обязательства по муниципальным гаран-тиям поселения.

Для полноты определения объема муниципального долга поселения при плани-ровании и исполнении бюджета поселения в объеме прямых обязательств учитывается просроченная кредиторская задолженность муниципальных казенных учреждений по-селения в соответствии с нормами бухгалтерского учета, в объеме условных обяза-тельств - имущественные обязательства третьих лиц, за исключением учитываемых в объеме прямых обязательств, по которым в соответствии с законодательством Россий-ской Федерации муниципальное образование может нести субсидиарную ответствен-ность.

 4. В объем муниципального долга поселения включаются:

1) номинальная сумма долга по муниципальным ценным бумагам;

2) объем основного долга по бюджетным кредитам, привлеченным в местный бюджет из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации;

3) объем основного долга по кредитам, привлеченным муниципальным образо-ванием от кредитных организаций;

4) объем обязательств по муниципальным гарантиям;

5) объем иных непогашенных долговых обязательств муниципального образова-ния.

5. В объем муниципального внутреннего долга поселения включаются:

1) номинальная сумма долга по муниципальным ценным бумагам, обязательства по которым выражены в валюте Российской Федерации;

2) объем основного долга по бюджетным кредитам, привлеченным в местный бюджет из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, обязатель-ства по которым выражены в валюте Российской Федерации;

3) объем основного долга по кредитам, привлеченным муниципальным образо-ванием от кредитных организаций, обязательства по которым выражены в валюте Рос-сийской Федерации;

4) объем обязательств по муниципальным гарантиям, выраженным в валюте Российской Федерации;

5) объем иных непогашенных долговых обязательств муниципального образова-ния в валюте Российской Федерации.

6. Долговые обязательства поселения могут быть краткосрочными (менее одного года), среднесрочными (от одного года до пяти лет) и долгосрочными (от пяти до 10 лет включительно).

7. Формы и виды муниципальных ценных бумаг, выпускаемых от имени поселения, генеральные условия их выпуска и обращения определяются  Администрацией  поселения в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и Федеральным законом «Об особенностях эмиссии и обращения государственных и муниципальных ценных бумаг».

Статья 23. Прекращение долговых обязательств поселения, выраженных в валю-те Российской Федерации, и их списание с муниципального долга  поселения

1. В случае, если долговое обязательство поселения (за исключением обяза-тельств по кредитным соглашениям, долговых обязательств перед Урмарским районом Чувашской Республикой), выраженное в валюте Российской Федерации, не предъявле-но к погашению (не совершены кредитором определенные условиями обязательства и муниципальными  правовыми актами органов местного самоуправления поселения действия) в течение трех лет с даты, следующей за датой погашения, предусмотренной условиями долгового обязательства поселения, или истек срок муниципальной гаран-тии, предоставленной  поселением, и в иных случаях, предусмотренных статьей 115 Бюджетного кодекса Российской Федерации, указанное обязательство считается пол-ностью прекращенным и списывается с муниципального долга поселения.

2 . Администрация  поселения по истечении сроков и в иных случаях, указанных в пункте 1 настоящей статьи, издает муниципальный правовой акт о списании с муниципального долга поселения долговых обязательств, выраженных в валюте Российской Федерации.

3. Списание с муниципального долга поселения осуществляется посредством уменьшения объема  муниципального долга поселения по видам списываемых муниципальных долговых обязательств поселения, выраженных в валюте Российской Федерации, на сумму их списания без отражения сумм списания в источниках финансирования дефицита  бюджета поселения.

4. Списание с муниципального долга поселения реконструированных, а также погашенных (выкупленных) муниципальных долговых обязательств осуществляется с учетом положений статей 105 и 113 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

5. Выпуски муниципальных ценных бумаг, выкупленные в полном объеме эми-тированными их органом в соответствии с условиями выпуска муниципальных ценных бумаг до наступления даты погашения, могут быть признаны по решению указанного органа досрочно погашенными.

Статья 24. Муниципальные гарантии  поселения

 1. Основными направлениями и сферами деятельности, под которые могут предоставляться муниципальные гарантии поселения, являются проекты, связанные с увеличением доходной базы бюджета поселения,  созданием новых рабочих мест, раз-витием общественной инфраструктуры, повышением уровня жизни.

Конкретный перечень сфер деятельности, для развития которых Администрация  поселения может предоставить муниципальные гарантии, определяется решением Собрания депутатов  поселения  о бюджете поселения  на очередной финансовый год и плановый период.

2. От имени поселения муниципальные гарантии предоставляются  Админи-страцией  поселения  в пределах общей суммы предоставляемых гарантий, указанной в решении  Собрания депутатов  поселения о  бюджете  поселения на очередной финан-совый год, в соответствии с требованиями Бюджетного кодекса Российской Федерации.

Статья 25. Предоставление муниципальных гарантий поселения

 1. Предоставление муниципальных гарантий поселения осуществляется в соот-ветствии с полномочиями органов местного самоуправления  поселения на основании решения Собрания депутатов поселения о бюджете поселения на очередной финансо-вый год (очередной финансовый год и плановый период), постановлений главы поселения, а также договора о предоставлении муниципальной гарантии поселения при условии:

проведения анализа финансового состояния принципала;

предоставления принципалом (за исключением случаев, когда принципалом яв-ляется муниципальное образование) соответствующего требованиям статьи 93.2 Бюд-жетного кодекса и гражданского законодательства Российской Федерации обеспечения исполнения обязательств принципала по удовлетворению регрессного требования к принципалу в связи с исполнением в полном объеме или в какой-либо части гарантии;

отсутствия у принципала, его поручителей (гарантов) просроченной задолжен-ности по денежным обязательствам перед соответственно Российской Федерацией, Чу-вашской Республикой, Урмарским районом, поселением, по обязательным платежам в бюджетную систему Российской Федерации, а также неурегулированных обязательств по муниципальным гарантиям, ранее предоставленным соответственно Российской Федерации, Чувашской Республике, Урмарскому району, поселению.

При предоставлении муниципальной гарантии для обеспечения обязательств по возмещению ущерба, образовавшегося при наступлении гарантийного случая неком-мерческого характера, а также муниципальной гарантии без права регрессного требо-вания гаранта к принципалу анализ финансового состояния принципала может не про-водиться. При предоставлении указанных гарантий обеспечение исполнения обяза-тельств принципала перед гарантом, которые могут возникнуть в связи с предъявлени-ем гарантом регрессных требований к принципалу, не требуется.

В случаях, установленных бюджетным законодательством Российской Федера-ции, муниципальные гарантии поселения могут быть предоставлены в обеспечение исполнения обязательств муниципального образования без предоставления им обеспечения исполнения обязательства по удовлетворению регрессного требования гаранта к принципалу в связи с исполнением гарантии.

2. Решение о предоставлении муниципальных гарантий поселения принимается в форме акта администрации  поселения.

В акте администрации поселения о предоставлении муниципальной гарантии поселения должны быть указаны:

лицо, в обеспечение исполнения обязательств которого предоставляется муни-ципальная гарантия поселения;

предел обязательств по муниципальной гарантии поселения;

основные условия муниципальной гарантии поселения.

3. Предоставление муниципальной гарантии поселения, а также заключение до-говора о предоставлении муниципальной гарантии поселения осуществляются после представления принципалом и (или) бенефициаром в администрацию поселения либо агенту, привлеченному в соответствии с пунктом 7 настоящей статьи, полного ком-плекта документов согласно перечню, устанавливаемому Собранием депутатов поселе-ния, и (или) органом, осуществляющим предоставление гарантии.

4. Администрация поселения заключает договоры о предоставлении муници-пальных гарантий поселения, об обеспечении исполнения принципалом его возможных будущих обязательств по возмещению гаранту в порядке регресса сумм, уплаченных гарантом во исполнение (частичное исполнение) обязательств по гарантии, и выдает муниципальные гарантии поселения.

Порядок и сроки возмещения принципалом гаранту в порядке регресса сумм, уплаченных гарантом во исполнение (частичное исполнение) обязательств по муници-пальной гарантии поселения, определяются договором между гарантом и принципалом. При отсутствии соглашения сторон по этим вопросам удовлетворение регрессного требования гаранта к принципалу осуществляется в порядке и сроки, указанные в требовании гаранта.

Общая сумма обязательств, вытекающих из муниципальных гарантий поселения в валюте Российской Федерации предоставленных в соответствии с пунктом 4 статьи 104 Бюджетного кодекса Российской Федерации, включается в состав муниципального внутреннего долга поселения как вид долгового обязательства.

5. Анализ финансового состояния принципала в целях предоставления, а также после предоставления муниципальной гарантии осуществляется Администрацией по-селения в установленном им порядке либо агентом, привлеченным в соответствии с пунктом 7 настоящей статьи.

6. Решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения на очередной финансовый год (очередной финансовый год и плановый период) должны быть преду-смотрены бюджетные ассигнования на возможное исполнение выданных муниципаль-ных гарантий.

7. Поселение в целях предоставления и исполнения муниципальных гарантий, в том числе анализа финансового состояния принципала, ведения аналитического учета обязательств принципала, его поручителей (гарантов) и иных лиц в связи с предостав-лением и исполнением муниципальных гарантий, взыскания задолженности указанных лиц вправе воспользоваться услугами агента, назначаемого администрацией Урмарского района.

8. Предоставление и исполнение муниципальной гарантии поселения подлежат отражению в Муниципальной долговой книге поселения.

9. Администрация поселения ведет учет выданных гарантий, исполнения обяза-тельств принципала, обеспеченных гарантиями, а также учет осуществления гарантом платежей по выданным гарантиям.

Статья 26. Управление муниципальным долгом поселения

 
1. Управление муниципальным долгом поселения осуществляется Администра-цией поселения.

2. Расходы по погашению долговых обязательств и обслуживанию муниципаль-ного долга поселения осуществляются в первоочередном порядке.

Статья 27. Основные принципы управления муниципальным долгом поселения

 В долговой политике Администрация поселения руководствуется следующими принципами управления муниципальным долгом:

соблюдение ограничений, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации;

сохранение объема долговых обязательств поселения на экономически безопас-ном уровне;

полнота и своевременность исполнения долговых и иных обязательств поселе-ния;

оптимизация структуры муниципального долга поселения и стоимости его об-служивания, обеспечение высокой эффективности использования средств в виде муни-ципальных заимствований;

прозрачность управления и доступность информации о муниципальном долге поселения.

Статья 28. Порядок планирования, утверждения и реализации программы муни-ципальных заимствований поселения

 1. Процесс планирования муниципальных заимствований поселения включает расчеты:

расходов по погашению и обслуживанию действующих долговых обязательств поселения в очередном финансовом году и последующие годы, осуществляемых за счет доходов  бюджета поселения;

объемов вновь принимаемых долговых обязательств с учетом ограничений, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации, к размерам муниципаль-ного долга и расходов на его обслуживание, включая объемы средств под возможную ответственность по муниципальным гарантиям поселения.

2. Администрация поселения на основе прогноза социально-экономического развития поселения ежегодно разрабатывает проект программы муниципальных внут-ренних заимствований поселения, обеспечивает привлечение заимствований и погашение долговых обязательств поселения в рамках указанной программы.

При планировании программы муниципальных внутренних заимствований по-селения на очередной финансовый год и плановый период Администрация поселения определяет:

долговую емкость бюджета поселения;

объемы вновь принимаемых обязательств поселения в соответствии с ограниче-ниями, установленными Бюджетным кодексом Российской Федерации, и в пределах величины долговой емкости бюджета поселения;

планируемые объемы предоставляемых муниципальных гарантий поселения;

структуру муниципального долга с учетом действующих и планируемых долго-вых обязательств.

Долговая емкость  бюджета поселения определяется как суммарное превышение доходов  бюджета  поселения, поступлений от продажи акций и иных форм участия в капитале, находящихся в муниципальной собственности поселения, и средств от воз-врата предоставленных из бюджета поселения бюджетных кредитов над его расходами, обеспечивающими текущее функционирование органов местного самоуправления и муниципальных казенных учреждений поселения, без учета расходов на обслуживание и погашение действующих долговых обязательств поселения, погашение просроченной кредиторской задолженности муниципальных казенных учреждений поселения, бюджетных ассигнований на возможное исполнение выданных муниципальных гарантий поселения.

3. Процедура принятия решений о привлечении муниципальных заимствований включает определение объемов привлекаемых муниципальных заимствований в пределах ограничений, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации, и долговой емкости  бюджета поселения и выбор заемных инструментов.

Выбор заемных инструментов осуществляется на основании следующих крите-риев: величина рисков, сроки погашения, стоимость обслуживания.

Статья 29. Обслуживание муниципального долга  поселения

1. Под обслуживанием муниципального долга поселения понимаются операции по выплате доходов по муниципальным долговым обязательствам поселения в виде процентов по ним и (или) дисконта, осуществляемые за счет средств бюджета поселе-ния.

2. Выполнение кредитной организацией или другой специализированной финансовой организацией функций генерального агента Администрации поселения  по обслуживанию долговых обязательств поселения, а также их размещению, выкупу, обмену и погашению осуществляется на основе агентских соглашений, заключенных с Администрацией  поселения.

3. Оплата услуг агентов по осуществлению ими функций, предусмотренных агентскими соглашениями, заключенными с Администрацией поселения, производится за счет средств  бюджета поселения.

Статья 30. Учет и регистрации долговых обязательств  поселения

1. Учет и регистрация муниципальных долговых обязательств поселения осу-ществляются в муниципальной долговой книге поселения.

2. Информация о долговых обязательствах поселения должна содержать унифи-цированную систему данных, позволяющих эффективное управление муниципальным долгом, качественное планирование его объемов, проведение объективного анализа и оценки долговой нагрузки на  бюджет поселения, достоверное ведение учета о долго-вых обязательствах.

3. В Администрации поселения осуществляется консолидированный учет долговых обязательств и просроченной кредиторской задолженности муниципальных учреждений поселения,  муниципальных унитарных поселения, организаций, в уставных капиталах которых в соответствии с действующим законодательством доля поселения превышает 33,3 процента акций или доля участия в которых в иной форме составляет более 33,3 процента.

4. Для обеспечения полноты и единой системы учета и регистрации долговых обязательств поселения формируется реестр прямых и условных обязательств поселе-ния, включающий всю необходимую информацию по каждому обязательству.

Информация о долговых обязательствах поселения и совершении операций по ним вносится в реестр прямых и условных обязательств поселения на следующий день с момента появления соответствующего обязательства и совершения операций.

Статья 31. Муниципальная долговая книга  поселения

1. Муниципальную долговую книгу поселения ведет Администрация поселения  или иной уполномоченный орган в порядке, установленном Администрацией  поселения.

Информация о долговых обязательствах в муниципальную долговую книгу по-селения вносится Администрацией поселения или иным уполномоченным органом в срок, не превышающий пяти рабочих дней с момента возникновения соответствующего обязательства.

2. В муниципальную долговую книгу поселения вносятся сведения об объеме долговых обязательств поселения по видам этих обязательств, о дате их возникновения и исполнения полностью и частично, формах обеспечения обязательств, а также другая информация, состав которой, порядок и срок ее внесения в муниципальную долговую книгу поселения устанавливаются Администрацией поселения с учетом положений статей 30 и 32 настоящего Положения.

3. В муниципальной долговой книге поселения в том числе учитывается инфор-мация о просроченной задолженности по исполнению долговых обязательств поселе-ния.

Статья 32. Порядок и форма учета муниципального долга  поселения

1. Учет муниципального долга поселения ведет Администрация поселения или иной уполномоченный орган.

2. Учет муниципального долга поселения ведется ежеквартально по форме, включающей:

долговые обязательства поселения;

задолженность муниципальных унитарных предприятий, муниципальных бюд-жетных и автономных учреждений  поселения;

задолженность организаций, в уставных капиталах которых в соответствии с действующим законодательством доля поселения  превышает 33,3 процента акций или доля участия в которых в иной форме составляет более 33,3 процента (включая их про-сроченную кредиторскую задолженность);

просроченную кредиторскую задолженность муниципальных казенных учре-ждений поселения.

Задолженность муниципальных унитарных предприятий, муниципальных бюд-жетных и автономных учреждений поселения, организаций, в уставных капиталах ко-торых в соответствии с действующим законодательством доля поселения превышает 33,3 процента акций или доля участия в которых в иной форме составляет более 33,3 процента (включая их просроченную кредиторскую задолженность) определяет Адми-нистрация поселения, в порядке установленном Администрацией поселения.

Часть третья

Бюджетный процесс в поселении

Раздел IV. Участники бюджетного процесса

Глава 7. Участники бюджетного процесса, обладающие бюджетными полномочи-ями

Статья 33. Участники бюджетного процесса

Участниками бюджетного процесса  являются:

Собрание депутатов  поселения

Глава  поселения;

Администрация  поселения;

орган, ответственный за составление и исполнение бюджета поселения  – фи-нансовый отдел администрации Урмарского района Чувашской Республики;

Контрольно-счетный орган Урмарского района Чувашской Республики;

главные распорядители, распорядители и получатели средств  бюджета поселе-ния;

главные администраторы и администраторы доходов бюджета поселения;

главные администраторы и администраторы источников финансирования дефи-цита  бюджета поселения.

Статья 34. Бюджетные полномочия участников бюджетного процесса

Собрание депутатов  поселения:

- рассматривает и утверждает бюджет  поселения и отчет о его исполнении;

- осуществляет контроль в ходе рассмотрения отдельных вопросов исполнения бюджета поселения на своих заседаниях, заседаниях комиссий, рабочих групп, в ходе проводимых слушаний и в связи с депутатскими запросами;

- формирует и определяет правовой статус органов внешнего муниципального финансового контроля;

- устанавливает, изменяет и отменяет местные налоги и сборы в соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах;

- устанавливает налоговые льготы по местным налогам, основания и порядок их применения;

- принимает планы и программы развития поселения, утверждает отчеты об их исполнении;

- утверждает порядок формирования, размещения, исполнения и контроля за ис-полнением муниципального заказа;

- определяет порядок управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения, порядок направления в бюджет поселения доходов от его использования;

- устанавливает состав информации, вносимой в муниципальную долговую книгу  поселения;

- определяет порядок материально-технического и организационного обеспече-ния деятельности органов местного самоуправления поселения;

- определяет порядок принятия решений о создании, реорганизации и ликвида-ции муниципальных предприятий, а также об установлении тарифов на услугу муни-ципальных предприятий и учреждений, выполнение работ, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;

- осуществляет контроль за исполнением органами местного самоуправления поселения и должностными лицами органов местного самоуправления поселения пол-номочий по решению вопросов местного значения поселения;

- осуществляет иные бюджетные полномочия в соответствии с Бюджетным ко-дексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Феде-рации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом поселения и настоящим Положением.

Собранию депутатов поселения в пределах его компетенции по бюджетным во-просам, установленным Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федера-ции, для обеспечения полномочий должна быть предоставлена органами местного са-моуправления поселения вся необходимая информация.

 2. Глава  поселения:

 - определяет бюджетную, налоговую и долговую политику поселения;

 - вносит на рассмотрение  Собрания депутатов поселения проект решения о бюджете поселения с необходимыми документами и материалами, а также отчет об ис-полнении  бюджета поселения;

 - вносит на рассмотрение Собрания депутатов поселения предложения по уста-новлению, изменению, отмене местных налогов и сборов, введению и отмене налого-вых льгот по местным налогам;

 - организует составление программы социально-экономического развития посе-ления, среднесрочного финансового плана – при составлении и утверждении проекта бюджета на очередной финансовый год, проекта бюджета поселения на очередной фи-нансовый год;

 - утверждает порядок осуществления муниципальных заимствований, обслужи-вания и управления муниципальным долгом;

 - утверждает порядок предоставления муниципальных гарантий;

 - утверждает порядок ведения муниципальной долговой книги поселения;

 - осуществляет иные бюджетные полномочия в соответствии с Бюджетным ко-дексом Российской Федерации и настоящим Положением.

3. Полномочия финансового отдела администрации Урмарского района Чуваш-ской Республики в бюджетном процессе определяются соглашением между Админи-страцией поселения и финансовым отделом администрацией  Урмарского района Чу-вашской Республики о передаче части полномочий по вопросам формирования, испол-нения, учета исполнения бюджета поселения и администрирования поступлений в бюджет поселения.

4. Полномочия Контрольно-счетного органа Урмарского района Чувашской Рес-публики в бюджетном процессе определяются соглашением между Собранием депута-тов поселения и Урмарским районным Собранием депутатов Чувашской Республики о передаче контрольно-счетному органу Урмарского района Чувашской Республики пол-номочий контрольно-счетного органа поселения по осуществлению внешнего муници-пального финансового контроля.

5. Главный распорядитель бюджетных средств обладает следующими бюджет-ными полномочиями:

обеспечивает результативность, адресность и целевой характер использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными ему бюджетными ассигнования-ми и лимитами бюджетных обязательств;

формирует перечень подведомственных ему получателей бюджетных средств;

ведет реестр расходных обязательств, подлежащих исполнению в пределах утвержденных ему лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований;

осуществляет планирование соответствующих расходов бюджета, составляет обоснования бюджетных ассигнований;

распределяет бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств по подведомственным получателям бюджетных средств и исполняет  бюджет поселения;

вносит предложения по формированию и изменению лимитов бюджетных обя-зательств;

вносит предложения по формированию и изменению сводной бюджетной рос-писи;

определяет порядок утверждения бюджетных смет подведомственных получате-лей бюджетных средств, являющихся казенными учреждениями;

формирует и утверждает муниципальные задания;

обеспечивает соблюдение получателями межбюджетных субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, а также иных субси-дий и бюджетных инвестиций, определенных Бюджетным кодексом Российской Феде-рации, условий, целей и порядка, установленных при их предоставлении;

формирует бюджетную отчетность главного распорядителя бюджетных средств;

отвечает соответственно от имени поселения по денежным обязательствам под-ведомственных ему получателей бюджетных средств;

выступает в суде соответственно от имени поселения в качестве представителя ответчика по искам к поселению:

1) о возмещении вреда, причиненного физическому лицу или юридическому ли-цу в результате незаконных действий (бездействия) органов местного самоуправления поселения или должностных лиц этих органов, по ведомственной принадлежности, в том числе в результате издания актов органов местного самоуправления поселения, не соответствующих закону или иному правовому акту;

2) предъявляемым при недостаточности лимитов бюджетных обязательств, до-веденных подведомственному ему получателю бюджетных средств, являющемуся му-ниципальным казенным учреждением, для исполнения его денежных обязательств;

осуществляет иные бюджетные полномочия, установленные Бюджетным кодек-сом Российской Федерации и принимаемыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами (муниципальными правовыми актами), регулирующими бюджетные правоотношения.

6. Получатель бюджетных средств обладает следующими бюджетными полно-мочиями:

составляет и исполняет бюджетную смету;

принимает и (или) исполняет в пределах доведенных лимитов бюджетных обя-зательств и (или) бюджетных ассигнований бюджетные обязательства;

обеспечивает результативность, целевой характер использования предусмотрен-ных ему бюджетных ассигнований;

вносит соответствующему главному распорядителю (распорядителю) бюджет-ных средств предложения по изменению бюджетной росписи;

ведет бюджетный учет (обеспечивает ведение бюджетного учета);

формирует бюджетную отчетность (обеспечивает формирование бюджетной от-четности) и представляет бюджетную отчетность получателя бюджетных средств соот-ветствующему главному распорядителю (распорядителю) бюджетных средств;

исполняет иные полномочия, установленные Бюджетным кодексом и приняты-ми в соответствии с ним нормативными правовыми актами (муниципальными право-выми актами), регулирующими бюджетные правоотношения.

Раздел V. Составление проекта бюджета

Глава 8. Составление проекта  бюджета поселения

Статья 35. Составления проекта решения о  бюджете поселения

1. Проект решения о  бюджете поселения составляется финансовым отделом ад-министрации Урмарского района Чувашской Республики  на основании Соглашения между администрацией поселения и финансовым отделом администрации Урмарского района Чувашской Республики о передаче части полномочий по вопросам формирова-ния, исполнения, учета исполнения бюджета и администрирования поступлений в бюджет поселения в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации и настоящим Положением на основе прогноза социально-экономического развития посе-ления в целях финансового обеспечения расходных обязательств поселения.

2. Порядок и сроки составления проекта решения о  бюджете поселения уста-навливаются администрацией поселения в соответствии с Бюджетным кодексом Рос-сийской Федерации и настоящим Положением.

3. Проект решения о  бюджете поселения составляется и утверждается сроком на  очередной финансовый год и на два  очередных плановых года. 

4. Составление проекта решения о  бюджете поселения начинается не позднее, чем за 6 месяцев до начала очередного финансового года.

Составление проекта решения о  бюджете поселения основывается на:

положениях послания Президента Российской Федерации Федеральному Собра-нию Российской Федерации, определяющих бюджетную политику  (требования к бюд-жетной политики) в Российской Федерации;

основных направлениях бюджетной и налоговой политики поселения; 

прогнозе социально-экономического развития поселения;

бюджетном прогнозе (проекте бюджетного прогноза, проекте изменений бюд-жетного прогноза) поселения на долгосрочный период;

муниципальных программ поселения (проектах муниципальных программ посе-ления, проектах изменений указанных программ).

6. До 10 ноября текущего года администрация поселения рассматривает прогноз социально-экономического развития поселения, проект  бюджета поселения очередной финансовый год и плановый период, другие документы и материалы, характеризующие бюджетно-финансовую политику в очередном финансовом году и плановом периоде, представленные финансовым отделом администрации Урмарского района и другими органами администрации Урмарского  района Чувашской Республики, и одобряет проект решения Собрания депутатов о бюджете поселения для представления его главе поселения.

Cтатья 36. Долгосрочное бюджетное планирование

 1. Долгосрочное бюджетное планирование осуществляется путем формирова-ния бюджетного прогноза поселения на долгосрочный период.

2. Под бюджетным прогнозом поселения на долгосрочный период понимается документ, содержащий прогноз основных характеристик бюджета поселения, показате-ли финансового обеспечения муниципальных программ поселения на период их дей-ствия, иные показатели, характеризующие бюджет поселения, а также содержащий ос-новные подходы к формированию бюджетной политики на долгосрочный период.

3. Бюджетный прогноз поселения на долгосрочный период разрабатывается каждые шесть лет на двенадцать и более лет на основе прогноза социально-экономического развития поселения на соответствующий период.

Бюджетный прогноз поселения на долгосрочный период может быть изменен с учетом изменения прогноза социально-экономического развития поселения на соответ-ствующий период и принятого решения Собрания депутатов поселения о бюджете по-селения без продления периода его действия.

4. Порядок разработки и утверждения, период действия, а также требования к составу и содержанию бюджетного прогноза поселения на долгосрочный период уста-навливаются решением Собрания депутатов поселения с соблюдением требований Бюджетного кодекса Российской Федерации и настоящего Положения.

5. Проект бюджетного прогноза (проект изменений бюджетного прогноза) посе-ления на долгосрочный период (за исключением показателей финансового обеспечения муниципальных программ поселения) представляется Собранию депутатов поселения одновременно с проектом решения о бюджете поселения на очередной финансовый год и плановый период.

6. Бюджетный прогноз (изменения бюджетного прогноза) поселения на долго-срочный период утверждается (утверждаются) решением Собрания депутатов поселе-ния в срок, не превышающий двух месяцев со дня официального опубликования реше-ния Собрания депутатов поселения о бюджете поселения на очередной финансовый год и плановый период.

Статья 37. Прогноз социально-экономического развития поселения

 1. Прогноз социально-экономического развития поселения разрабатывается на период не менее трех лет уполномоченным органом местного самоуправления поселе-ния.

2. Прогноз социально-экономического развития поселения ежегодно разрабаты-вается в порядке, установленном решением Собрания депутатов поселения.

3. Прогноз социально-экономического развития поселения одобряется решением Собрания депутатов поселения одновременно с принятием решения о внесении проекта решения о бюджете поселения на очередной финансовый год и плановый период.

4. Прогноз социально-экономического развития поселения на очередной финан-совый год и плановый период разрабатывается путем уточнения параметров планового периода и добавления параметров второго года планового периода.

5. В целях формирования бюджетного прогноза поселения на долгосрочный пе-риод в соответствии со 36 настоящего Положения разрабатывается прогноз социально-экономического развития поселения на долгосрочный период в порядке, установлен-ном решением Собрания депутатов поселения.

Раздел VI. Рассмотрение и утверждение бюджета

Глава 9. Рассмотрение и утверждение проекта решения Собрания депутатов посе-ления о  бюджете поселения

Статья 38. Внесение проекта решения о   бюджете  поселения на очередной финан-совый год и плановый период в  Собрание депутатов поселения

1. Глава  поселения в соответствии Уставом поселения вносит на рассмотрение  Собрания депутатов поселения проект  решения Собрания депутатов о   бюджете  по-селения и на очередной финансовый год и плановый период не позднее 15 ноября те-кущего года.

Проект  решения   о   бюджете  поселения вносится в  Собрание депутатов посе-ления с приложениями, указанными в пункте 4 настоящей статьи.

2. Проектом  решения Собрания депутатов о  бюджете  поселения на очередной финансовый год и плановый период предусматривается уточнение показателей утвер-жденного   бюджета  поселения планового периода и утверждение показателей второго года планового периода составляемого бюджета.

В случае признания утратившими силу положений  решения о   бюджете  посе-ления на текущий финансовый год и плановый период в части, относящейся к плано-вому периоду, в соответствии с пунктом 3 статьи 43 настоящего  Положения проектом  решения о   бюджете  поселения на очередной финансовый год и плановый период предусматривается утверждение показателей очередного финансового года и планового периода составляемого бюджета.

 4. Проект  решения о   бюджете  поселения на очередной финансовый год и плановый период вносится в  Собрание депутатов поселения одновременно со следую-щими документами и материалами (за исключением документов и материалов, разме-щаемых в соответствии с пунктом 4.1 настоящей статьи):

основными направлениями бюджетной и налоговой политики поселения на очередной финансовый год и плановый период;

предварительными итогами социально-экономического развития  поселения за истекший период текущего финансового года и ожидаемыми итогами социально-экономического развития  поселения за текущий финансовый год;

прогнозом социально-экономического развития  поселения на очередной финансовый год и плановый период;

оценкой ожидаемого исполнения   бюджета  поселения за текущий финансовый год;

прогнозом основных параметров (общий объем доходов, общий объем расходов, дефицита (профицита) бюджета)   бюджета  поселения на очередной финансовый год и плановый период;

пояснительной запиской к проекту   бюджета  поселения на очередной финансо-вый год и плановый период;

расчетами по статьям классификации доходов   бюджета  поселения и источни-ков финансирования дефицита   бюджета  поселения на очередной финансовый год и плановый период;

реестром расходных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств   бюджета  поселения, в том числе за счет субвенций бюджетам муниципальных образо-ваний;

перечнем публичных нормативных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств   бюджета  поселения, и расчетами по ним на очередной финансовый год и плановый период;

методиками (проектами методик) и расчетами распределения межбюджетных трансфертов между поселениями на очередной финансовый год и плановый период;

паспортами (проектами паспортов) муниципальных программ  поселения, про-ектами изменений указанных паспортов;

данными по прогнозному плану (программе) приватизации  муниципального  имущества  поселения на очередной финансовый год и плановый период;

верхним пределом и проектом структуры муниципального внутреннего долга  поселения на 1 января года, следующего за очередным финансовым годом и каждым годом планового периода;

верхним пределом  муниципального внешнего долга  поселения на 1 января го-да, следующего за очередным финансовым годом и каждым годом планового периода;

бюджетным прогнозом (проектом бюджетного прогноза, проектом изменений бюджетного прогноза) поселения на долгосрочный период.

4.1. Не позднее дня внесения проекта решения о бюджете поселения на очеред-ной финансовый год и плановый период в Собрание депутатов поселения Глава адми-нистрации поселения обеспечивает представление в Собрание депутатов поселения документов и материалов, указанных в пункте 4 настоящей статьи (за исключением документов, указанных в абзацах втором, третьем, четвертом, седьмом, двенадцатом и тринадцатом пункта 4 настоящей статьи, и сведений, отнесенных к государственной тайне либо носящих конфиденциальный характер), путем размещения указанных доку-ментов и материалов на официальном сайте администрации поселения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

5. В случае, если в очередном финансовом году и плановом периоде предельный общий объем бюджетных ассигнований недостаточен для финансового обеспечения установленных  решениями поселения расходных обязательств, Глава поселения  вносит в  Собрание депутатов поселения проект  решения поселения об изменении сроков вступления в силу (приостановлении действия) в очередном финансовом году и плановом периоде отдельных положений  решений поселения, не обеспеченных источниками финансирования в очередном финансовом году и плановом периоде.

Статья 39. Принятие к рассмотрению проекта решения о бюджете поселения на очередной финансовый год и на плановый период Собранием депутатов поселения

1. Проект решения о  бюджете поселения на очередной финансовый год  счита-ется внесенным в срок, если он доставлен в  Собрание депутатов поселения  до 24 ча-сов 15 ноября текущего года.

2. В течение суток со дня внесения проекта решения о  бюджете поселения на очередной финансовый год и плановый период в  Собрание депутатов поселения Председатель Собрания депутатов поселения направляет его в профильную комиссию Собрания депутатов поселения для подготовки предложений и в Контрольно-счетный орган Урмарского  района Чувашской Республики на экспертизу о соответствии пред-ставленных документов и материалов требованиям  статьи 38 настоящего Положения.

3. Председатель Собрания депутатов поселения на основании предложения про-фильной комиссии принимает решение о том, что проект решения Собрания депутатов о бюджете поселения  на очередной финансовый год и плановый период принимается к рассмотрению  Собранием депутатов поселения  либо подлежит возвращению на доработку. Указанный проект подлежит возвращению на доработку, если состав представленных документов и материалов не соответствует требованиям статьи 38 настоящего Положения.

4. Доработанный проект со всеми необходимыми документами и материалами должен быть представлен в Собрание депутатов поселения в течение 10 дней со дня возвращения его на доработку  и рассмотрен  в установленном настоящим Положением порядке.

Статья 40. Состав показателей, представляемых для рассмотрения и утверждения в проекте решения Собрания депутатов о бюджете поселения на очередной финан-совый год и плановый период

 1. В решении Собрания депутатов о бюджете поселения должны содержаться основные характеристики бюджета, к которым относятся общий объем доходов бюд-жета, общий объем расходов, дефицит (профицит) бюджета, а также иные показатели, установленные Бюджетным кодексом Российской Федерации,  Законом Чувашской Республики от 23 июля 2001 года № 36 «О регулировании бюджетных правоотношений в Чувашской Республике» и настоящим Положением.

2. Решением Собрания депутатов о бюджете поселения утверждаются:

перечень главных администраторов доходов  бюджета поселения;

перечень главных администраторов источников финансирования дефицита бюджета поселения;

распределение бюджетных ассигнований по разделам, подразделам, целевым статьям (муниципальным программам  поселения и непрограммным направлениям деятельности), группам (группам и подгруппам) видов расходов и по целевым статьям (муниципальным программам поселения и непрограммным направлениям деятельно-сти), группам (группам и подгруппам) видов расходов классификации расходов бюд-жета поселения на очередной финансовый год и плановый период;

ведомственная структура расходов бюджета поселения на очередной финансо-вый год и плановый период, в состав которой входят перечень главных распорядителей средств  бюджета поселения, разделы, подразделы и целевые статьи (муниципальные программы поселения и непрограммные направления деятельности), группы (группы и подгруппы) видов расходов классификации расходов бюджета поселения;

общий объем бюджетных ассигнований, направляемых на исполнение публич-ных нормативных обязательств;

объем межбюджетных трансфертов, получаемых из бюджета Урмарского района и (или) предоставляемых местным бюджетам в очередном финансовом году и плано-вом периоде;

общий объем условно утверждаемых (утвержденных) расходов бюджета посе-ления на первый год планового периода в объеме не менее 2,5 процента общего объема расходов бюджета (без учета расходов бюджета, предусмотренных за счет межбюд-жетных трансфертов из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, имеющих целевое назначение), на второй год планового периода в объеме не менее 5 процентов общего объема расходов бюджета (без учета расходов бюджета, предусмот-ренных за счет межбюджетных трансфертов из других бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, имеющих целевое назначение);

источники финансирования дефицита бюджета поселения на очередной финан-совый год и плановый период;

верхний предел муниципального внутреннего долга поселения и (или) верхний предел муниципального внешнего долга поселения по состоянию на 1 января года, следующего за очередным финансовым годом и каждым годом планового периода, с указанием в том числе верхнего предела долга по муниципальным гарантиям поселения;

предельный объем муниципального долга поселения на очередной финансовый год и на каждый год планового периода;

предельный объем расходов на обслуживание муниципального долга поселения в очередном финансовом году и плановом периоде;

программа муниципальных внутренних заимствований поселения на очередной финансовый год и плановый период;

программа муниципальных гарантий поселения в валюте Российской Федерации на очередной финансовый год и плановый период;

муниципальные программы с указанием бюджетных ассигнований на финансо-вое обеспечение указанных программ на очередной финансовый год и плановый пери-од;

иные показатели бюджета поселения.

3. Решением Собрания депутатов о бюджете поселения на очередной финансо-вый год и плановый период утверждается распределение бюджетных ассигнований, указанное в абзаце четвертом пункта 2 настоящей статьи, по разделам, подразделам, целевым статьям (муниципальным программам и непрограммным направлениям дея-тельности), группам (группам и подгруппам) видов расходов и по целевым статьям (муниципальным программам и непрограммным направлениям деятельности), группам (группам и подгруппам) видов расходов классификации расходов бюджетов на очередной финансовый год и плановый период, а также по разделам и подразделам классификации расходов бюджетов в случаях, установленных муниципальным правовым актом представительного органа поселения, и ведомственной структуры расходов бюджета поселения на очередной финансовый год и плановый период по главным распорядителям средств местного бюджета, разделам, подразделам и целевым статьям (муниципальным программам и непрограммным направлениям деятельности), группам (группам и подгруппам) видов расходов классификации расходов бюджетов.

4. Решением Собрания депутатов о бюджете поселения может быть предусмот-рено использование доходов бюджета поселения по отдельным видам (подвидам) нена-логовых доходов, предлагаемых к введению (отражению в бюджете) начиная с очеред-ного финансового года, на цели, установленные решением Собрания депутатов о бюд-жете поселения, сверх соответствующих бюджетных ассигнований и (или) общего объ-ема расходов бюджета.

Статья 41. Распределение функций по рассмотрению проекта решения о бюджете поселения на очередной финансовый год и плановый период в Собрании депута-тов поселения

1. Проект решения Собрания депутатов о бюджете поселения на очередной фи-нансовый год и плановый период, внесенный с соблюдением требований настоящего Положения, в течение трех дней направляется главой поселения в постоянные комис-сии Собрания депутатов поселения, другим субъектам правотворческой инициативы для внесения предложений, Контрольно-счетный орган Урмарского района Чувашской Республики на экспертизу, а также в порядке и сроки, установленные настоящим По-ложением, выносится на публичные слушания.

2. Председатель Собрания депутатов определяет комиссии Собрания депутатов поселения, ответственные за рассмотрение отдельных разделов, подразделов и муни-ципальных программ поселения. При этом, ответственным за рассмотрение основных характеристик бюджета поселения, а также за рассмотрение каждого раздела (в отдель-ных случаях - подраздела) бюджетной классификации расходов бюджета поселения назначается профильная комиссия.

Председатель Собрания депутатов определяет также комиссии Собрания депу-татов поселения, ответственные за рассмотрение других документов и материалов, представленных одновременно с проектом решения Собрания депутатов о бюджете поселения.

3. Для обеспечения необходимой степени конфиденциальности рассмотрения отдельных разделов и подразделов расходов бюджета поселения и источников финан-сирования дефицита бюджета поселения Собрание депутатов поселения при необходи-мости утверждает персональный состав рабочих групп.

Статья 42. Порядок рассмотрения проекта решения о бюджете поселения на оче-редной финансовый год   Собранием депутатов поселения

 1. Собрание депутатов поселения рассматривает проект решения Собрания де-путатов о бюджете поселения на очередной финансовый год  в одном чтении.

2. Решение Собрания депутатов о бюджете поселения на очередной год и на плановый период вступает в силу с 1 января очередного финансового года.

Глава 10. Внесение изменений в Решение Собрание депутатов о бюджете поселения

Статья 43. Внесение изменений в решение Собрание депутатов о бюджете поселе-ния

 1. Администрация поселения разрабатывает и представляет Собранию депута-тов поселения проекты решений Собрания депутатов о внесении изменений в решение о бюджете поселения по всем вопросам, являющимся предметом правового регулиро-вания решения о бюджете поселения, в том числе в части, изменяющей основные ха-рактеристики бюджета поселения, а также распределение расходов бюджета поселения по разделам бюджетной классификации Российской Федерации, если иное не отнесено к компетенции администрации поселения  Бюджетным кодексом Российской Федера-ции, в том числе:

в случае превышения ожидаемых фактических доходов над утвержденными го-довыми назначениями бюджета поселения более чем на 10 процентов или снижения ожидаемых поступлений в бюджет поселения, что может привести к изменению фи-нансирования по сравнению с утвержденным бюджетом более чем на 10 процентов годовых назначений;

в случае необходимости направить дополнительные доходы бюджета поселения на цели, отличные от указанных в пункте 1 статье 56 настоящего Положения;

по другим основаниям, являющимся предметом правового регулирования реше-ния о бюджете поселения.

2. Проект решения о внесении изменений в решение Собрания депутатов о бюджете поселения вносится главой поселения в  Собрание депутатов поселения вме-сте со следующими документами и материалами:

 ожидаемыми итогами социально-экономического развития поселения в теку-щем финансовом году (за исключением случаев, когда основные характеристики бюд-жета поселения не изменяются) и уточненный прогноз социально-экономического раз-вития поселения в плановом периоде (за исключением случаев, когда основные харак-теристики бюджета поселения не изменяются или признаны утратившими силу поло-жения решения Собрания депутатов поселения о бюджете поселения на текущий фи-нансовый год и плановый период в части, относящейся к плановому периоду);

сведениями об исполнении бюджета поселения за истекший отчетный период текущего финансового года, в том числе по разделам, подразделам, целевым статьям (муниципальным программам поселения и непрограммным направлениям деятельно-сти), группам видов расходов  бюджета поселения;

оценкой ожидаемого исполнения бюджета поселения в текущем финансовом го-ду;

пояснительной запиской с обоснованием предлагаемых изменений в решение о бюджете поселения на текущий финансовый год и плановый период;

3. В случае снижения в соответствии с ожидаемыми итогами социально-экономического развития поселения в текущем финансовом году прогнозируемого на текущий финансовый год общего объема доходов бюджета поселения (без учета объе-ма безвозмездных поступлений) более чем на 5 процентов по сравнению с объемом указанных доходов, предусмотренным решением Собрания депутатов о бюджете посе-ления на текущий финансовый год и плановый период, положения указанного решения в части, относящейся к плановому периоду, могут быть признаны утратившими силу.

При внесении в Собрание депутатов поселения района проекта решения о вне-сении изменений в решение Собрания депутатов поселения о бюджете поселения  на текущий финансовый год и плановый период, предусматривающего признание утра-тившими силу положений решения Собрания депутатов о бюджете поселения на теку-щий финансовый год и плановый период в части, относящейся к плановому периоду, уточненный прогноз социально-экономического развития поселения  в плановом периоде не представляется.

4. Собрание депутатов поселения рассматривает указанный проект во внеоче-редном порядке в течение 10 дней.

При рассмотрении указанного проекта решения заслушивается доклад главы по-селения о состоянии поступлений доходов и средств от заимствований в бюджет посе-ления, и утверждаются объемы ассигнований по разделам и подразделам бюджетной классификации Российской Федерации.

5. Если проект решения о внесении изменений в решение Собрания депутатов поселения   о бюджете поселения не принимается в течение 10 дней со дня направления его в Собрание депутатов поселения,  администрация поселения имеет право на пропорциональное сокращение расходов бюджета поселения, кроме расходов на погашение муниципального долга, или на равномерную индексацию расходов бюджета поселения по всем направлениям после сокращения дефицита бюджета и погашения долговых обязательств, впредь до принятия решения по данному вопросу при условии, что решением Собрания депутатов поселения о  бюджете поселения не предусмотрено иное.

6. Субъекты права законодательной инициативы в соответствии с Конституцией Чувашской Республики могут вносить проекты решений о внесении изменений в решения Собрания депутатов поселения о бюджете поселения на текущий финансовый год и плановый период в части, изменяющей основные характеристики и ведомственную структуру расходов бюджета поселения в текущем финансовом году, в случае превышения утвержденного решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения  на текущий финансовый год и плановый период общего объема доходов без учета безвозмездных поступлений более чем на 10 процентов, что подтверждено итогами исполнения бюджета поселения за первое полугодие и (или) девять месяцев текущего финансового года, при условии, что Глава поселения не внес в Собрание депутатов поселения соответствующий законопроект в течение месяца со дня поступления в Собрание депутатов поселения отчета об исполнении бюджета поселения за первое полугодие и (или) девять месяцев текущего финансового года.

Раздел VII. Исполнение бюджета

Глава 11. Исполнение бюджета поселения

Статья 44. Исполнение бюджета поселения

Исполнение бюджета поселения обеспечивается администрацией поселения.

Организация исполнения бюджета поселения возлагается на финансовый отдел администрации Урмарского  района.

Статья 45. Возложение на финансовый отдел администрации Урмарского района Чувашской Республики функций организатора по кассовому исполнению местных бюджетов

Финансовый отдел администрации Урмарского района Чувашской Республики вправе осуществлять функции организатора по кассовому исполнению местных бюд-жетов в порядке, предусмотренном Бюджетным кодексом Российской Федерации. При этом полномочия финансового отдела администрации Урмарского района Чувашской Республики распространяются на организации (включая кредитные организации), осу-ществляющие операции со средствами соответствующих бюджетов в объеме имею-щихся полномочий применительно к средствам бюджета поселения.

Статья 46. Счета бюджета поселения

1. Исполнение бюджета  поселения осуществляется на основе единства кассы и подведомственности расходов.

2. Отделу № 14 Управления Федерального казначейства по Чувашской Респуб-лике (далее - отдел № 14) предоставляется право открытия и закрытия в соответствии с действующим законодательством иных счетов для осуществления операций со сред-ствами бюджета поселения.

3. Счета в  отделе № 14  ведутся на основании договоров, заключаемых и испол-няемых в соответствии с гражданским законодательством с учетом особенностей, уста-новленных Бюджетным кодексом Российской Федерации.

Иное может быть в пунктах 2 и 3 настоящей статьи при передаче отдельных полномочий по исполнению бюджета поселения по соглашению уполномоченному органу.

Статья 47. Сводная бюджетная роспись бюджета поселения

1. Порядок составления и ведения сводной бюджетной росписи бюджета посе-ления устанавливается финансовым отделом администрации Урмарского  района.

Утверждение сводной бюджетной росписи бюджета поселения и внесение изме-нений в нее осуществляются начальником финансового отдела.

2. Утвержденные показатели сводной бюджетной росписи бюджета поселения должны соответствовать решению Собрания депутатов поселения о бюджете поселе-ния.

В случае принятия решения Собрания депутатов поселения о внесении измене-ний в решение Собрания депутатов поселения о  бюджете поселения  начальник фи-нансового отдела утверждает соответствующие изменения в сводную бюджетную рос-пись бюджета поселения.

3. В сводную бюджетную роспись бюджета поселения могут быть внесены из-менения в соответствии с решениями начальника финансового отдела без внесения из-менений в решение Собрания депутатов поселения о бюджете поселения:

в случае перераспределения бюджетных ассигнований, предусмотренных для исполнения публичных нормативных обязательств, - в пределах общего объема указан-ных ассигнований, утвержденных решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения на их исполнение в текущем финансовом году, а также с его превышением не  более чем на 5 процентов за счет перераспределения средств, зарезервированных в составе утвержденных бюджетных ассигнований;

в случае изменения функций и полномочий главных распорядителей (распоря-дителей), получателей бюджетных средств, а также в связи с передачей муниципально-го имущества;

в случае исполнения судебных актов, предусматривающих обращение взыска-ния на средства бюджета поселения;

в случае использования (перераспределения) средств резервных фондов, а также средств, иным образом зарезервированных в составе утвержденных бюджетных ассиг-нований, с указанием в решении Собрания депутатов поселения о бюджете поселения объема и направлений их использования;

в случае перераспределения бюджетных ассигнований, предоставляемых на конкурсной основе;

в случае перераспределения бюджетных ассигнований между текущим финан-совым годом и плановым периодом - в пределах, предусмотренных решением Собра-ния депутатов поселения о бюджете поселения общего объема бюджетных ассигнова-ний главному распорядителю бюджетных средств на оказание муниципальных услуг на соответствующий финансовый год;

в случае получения субсидий, субвенций, иных межбюджетных трансфертов и безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, имеющих целевое назначение, сверх объемов, утвержденных решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения, а также в случае сокращения (возврата при отсутствии потребно-сти) указанных средств;

в случае изменения типа муниципальных учреждений поселения и организаци-онно-правовой формы муниципальных унитарных предприятий поселения;

в случае увеличения бюджетных ассигнований текущего финансового года на оплату заключенных муниципальных контрактов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, подлежавших в соответствии с условиями этих муниципальных контрактов оплате в отчетном финансовом году, в объеме, не превышающем остатка не использованных на начало текущего финансового года бюджетных ассигнований на исполнение указанных муниципальных контрактов в соответствии с требованиями, установленными Бюджетным кодексом Российской Федерации;

в случае перераспределения бюджетных ассигнований на осуществление бюд-жетных инвестиций и предоставление субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты муниципальной собственности (за исключением бюджетных ассигнований Дорожного фонда поселения) при изменении способа финансового обеспечения реализации капитальных вложений в указанный объект муниципальной собственности после внесения изменений в решения, указанные в пункте 2 статьи 12 и пункте 2 статьи 13 настоящего Положения, муниципальные контракты или соглашения о предоставлении субсидий на осуществление капитальных вложений.

Средства бюджета поселения, указанные в абзаце пятом настоящего пункта, предусматриваются финансовому отделу.

Порядок использования (порядок принятия решений об использовании, о пере-распределении) указанных в абзаце пятом настоящего пункта средств устанавливается постановлением администрации поселения.

Внесение изменений в сводную бюджетную роспись бюджета поселения по ос-нованиям, установленным настоящим пунктом, осуществляется в пределах объема бюджетных ассигнований, утвержденных решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения, за исключением оснований, установленных абзацами восьмым и десятым настоящего пункта, в соответствии с которыми внесение изменений в сводную бюджетную роспись бюджета поселения может осуществляться с превышением общего объема расходов, утвержденных решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения.

При внесении изменений в сводную бюджетную роспись бюджета поселения уменьшение бюджетных ассигнований, предусмотренных на исполнение публичных нормативных обязательств и обслуживание муниципального долга поселения, для уве-личения иных бюджетных ассигнований без внесения изменений в решение Собрания депутатов поселения о бюджете поселения не допускается.

 
Порядком составления и ведения сводной бюджетной росписи бюджета поселе-ния предусматривается утверждение показателей сводной бюджетной росписи бюдже-та поселения и лимитов бюджетных обязательств по главным распорядителям бюджет-ных средств, разделам, подразделам, целевым статьям, группам (группам и подгруп-пам) видов расходов либо по главным распорядителям бюджетных средств, разделам, подразделам, целевым статьям (муниципальным программам поселения и непрограмм-ным направлениям деятельности), группам (группам и подгруппам) видов расходов классификации расходов бюджетов.

Порядком составления и ведения сводной бюджетной росписи бюджета поселе-ния может быть предусмотрено утверждение лимитов бюджетных обязательств по группам, подгруппам (группам, подгруппам и элементам) видов расходов классифика-ции расходов бюджетов, в том числе дифференцированно для разных целевых статей и (или) видов расходов бюджета, главных распорядителей бюджетных средств.

5. Утвержденные показатели сводной бюджетной росписи бюджета поселения по расходам доводятся до главных распорядителей бюджетных средств до начала оче-редного финансового года, за исключением случаев, предусмотренных статьями 190 и 191 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

Порядком составления и ведения сводной бюджетной росписи бюджета поселе-ния могут устанавливаться предельные сроки внесения изменений в сводную бюджет-ную роспись бюджета поселения, в том числе дифференцированно по различным видам оснований, указанным в статье 217 Бюджетного кодекса Российской Федерации и настоящей статье.

6. В сводную бюджетную роспись бюджета поселения включаются бюджетные ассигнования по источникам финансирования дефицита бюджета,  кроме операций по управлению остатками средств на едином счете бюджета.

7. В соответствии с решениями финансового отдела дополнительно к основани-ям, установленным пунктом 3 настоящей статьи, может осуществляться внесение из-менений в сводную бюджетную роспись бюджета поселения без внесения изменений в решение Собрания депутатов поселения о бюджете поселения по следующим основа-ниям:

в случае осуществления выплат, сокращающих долговые обязательства, в соот-ветствии со статьей 96 Бюджетного кодекса Российской Федерации;

в случае перераспределения бюджетных ассигнований между видами источни-ков финансирования дефицита бюджета поселения в ходе исполнения бюджета поселе-ния в пределах общего объема бюджетных ассигнований по источникам финансирова-ния дефицита бюджета поселения, предусмотренных на соответствующий финансовый год;

в случае перераспределения бюджетных ассигнований на осуществление бюд-жетных инвестиций и предоставление субсидий на осуществление капитальных вложений в объекты муниципальной собственности, предусмотренных районной адресной инвестиционной программой (за исключением бюджетных ассигнований Дорожного фонда поселения), в связи с детализацией мероприятий (укрупненных инвестиционных проектов), включенных в районную адресную инвестиционную программу;

в случае перераспределения бюджетных ассигнований (за исключением бюд-жетных ассигнований, предоставляемых на конкурсной основе) в связи с предоставле-нием грантов и стипендий в соответствии с решениями Главы администрации поселе-ния, Собрания депутатов поселения;

в случае внесения изменений в бюджетную классификацию Российской Федерации, в том числе уточнения кодов бюджетной классификации по средствам, передаваемым на осуществление отдельных расходных полномочий;

в случае увеличения бюджетных ассигнований по отдельным разделам, подраз-делам, целевым статьям и видам расходов бюджета за счет экономии по использованию в текущем финансовом году бюджетных ассигнований на оказание муниципальных услуг - в пределах общего объема бюджетных ассигнований, предусмотренных главному распорядителю средств бюджета поселения в текущем финансовом году на оказание муниципальных услуг при условии, что увеличение бюджетных ассигнований по соответствующему виду расходов не превышает 10 процентов;

в случае перераспределения в соответствии с решением Собрания депутатов по-селения, решениями Главы администрации поселения и Кабинета Министров Чуваш-ской Республики бюджетных ассигнований, предусмотренных:

на оплату труда муниципальных служащих поселения в связи с реформировани-ем, оптимизацией численности муниципальных должностей поселения, муниципаль-ных служащих поселения, работников муниципальных органов поселения, замещаю-щих должности, не являющиеся должностями муниципальной гражданской службы поселения, работников муниципальных органов поселения, осуществляющих профес-сиональную деятельность по профессиям рабочих поселения;

на осуществление социальной поддержки отдельных категорий граждан после подтверждения в установленном порядке потребности в соответствующих выплатах;

на мероприятия, связанных с ликвидацией и преобразованием органов муниципальной власти поселения.

Решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения, помимо допол-нительных оснований, предусмотренных пунктом 7 настоящей статьи, могут преду-сматриваться дополнительные основания для внесения изменений в сводную бюджет-ную роспись бюджета поселения без внесения изменений в решение Собрания депута-тов поселения о бюджете поселения в соответствии с решениями начальника финансо-вого отдела.

Статья 48. Кассовый план бюджета поселения

1. Под кассовым планом понимается прогноз кассовых поступлений в бюджет поселения и кассовых выплат из бюджета поселения в текущем финансовом году.

В кассовом плане устанавливается предельный объем денежных средств, ис-пользуемых на осуществление операций по управлению остатками средств на едином счете бюджета поселения.

2. Финансовый отдел администрации Урмарского  района устанавливает поря-док составления и ведения кассового плана, а также состав и сроки представления главными распорядителями бюджетных средств, главными администраторами доходов бюджета поселения, главными администраторами источников финансирования дефи-цита бюджета поселения сведений, необходимых для составления и ведения кассового плана бюджета поселения.

Составление и ведение кассового плана бюджета поселения осуществляются финансовым отделом администрации Урмарского  района.

Статья 49. Исполнение бюджета поселения по доходам

Исполнение бюджета поселения по доходам осуществляется в соответствии со статьей 218 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

Статья 50. Исполнение бюджета поселения по расходам

 Исполнение бюджета поселения по расходам осуществляется Управлением Фе-дерального казначейства по Чувашской Республике в лице Отдела № 14 (далее – Отдел № 14), с соблюдением требований Бюджетного кодекса Российской Федерации и в со-ответствии с Соглашением об осуществлении Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республики отдельных функций по исполнению местного бюджета при кассовом обслуживании исполнения бюджета.

Статья 51. Исполнение бюджета по источникам финансирования дефицита бюд-жета поселения

 
Исполнение бюджета по источникам финансирования дефицита бюджета посе-ления осуществляется главными администраторами, администраторами источников финансирования дефицита бюджета поселения в соответствии со сводной бюджетной росписью бюджета поселения, за исключением операций по управлению остатками средств на едином счете бюджета поселения, в соответствии с Соглашением об осу-ществлении Управлением Федерального казначейства по Чувашской Республики от-дельных функций по исполнению местного бюджета при кассовом обслуживании ис-полнения бюджета и с положениями Бюджетного кодекса Российской Федерации.

Статья 52. Лицевые счета для учета операций по исполнению бюджета поселения

Учет операций по исполнению бюджета поселения,  осуществляемых участни-ками бюджетного процесса в рамках их бюджетных полномочий, производится на ли-цевых счетах, открываемых в соответствии с положениями Бюджетного кодекса Рос-сийской Федерации в Отделе № 14.

Лицевые счета, открываемые в Отделе № 14, открываются и ведутся в порядке, установленном Федеральным казначейством.

Статья 53. Предельные объемы финансирования

 
1. В случае и порядке, установленных финансовым отделом администрации Ур-марского  района, при организации исполнения бюджета поселения по расходам могут предусматриваться утверждение и доведение до главных распорядителей, распорядите-лей и получателей бюджетных средств предельного объема оплаты денежных обяза-тельств в соответствующем периоде текущего финансового года (предельные объемы финансирования).

2. Предельные объемы финансирования устанавливаются в целом в отношении главного распорядителя, распорядителя и получателя средств бюджета поселения по-месячно или поквартально либо нарастающим итогом с начала текущего финансового года  на основе заявок на финансирование главных распорядителей, распорядителей и получателей средств бюджета поселения.

Статья 54. Бюджетная смета казенного  учреждения поселения

 
Бюджетная смета казенного учреждения поселения составляется, утверждается и ведется в соответствии со статьей 221 Бюджетного кодекса Российской Федерации.

Статья 55. Принципы приоритетного финансирования расходов бюджета поселе-ния

 1. Бюджет поселения исполняется на основе принципа приоритетного финансирования расходов, связанных с обеспечением социальных нормативов и норм, рекомендованных Правительством Российской Федерации для субъектов Российской Федерации, при безусловном исполнении долговых обязательств.

2. Приоритетными статьями расходов бюджета поселения, подлежащими фи-нансированию в первоочередном порядке и полном объеме, являются:

выплата текущих обязательств по заработной плате (денежного довольствия) и начислениям на заработную плату;

выплата стипендий, государственных пособий и других социальных и компен-сационных выплат населению;

расходы на питание (продовольственное обеспечение);

обеспечение выпускников школ-интернатов, детей-сирот государственными со-циальными гарантиями;

расходы бюджета развития;

выплата процентов и основной суммы по имеющимся долговым обязательствам, включая муниципальные гарантии, поручительства.

3. Концепция приоритетных статей расходов бюджета определяется в послании Главы Чувашской Республики об основных направлениях государственной политики Чувашской Республики.

Статья 56.  Использование доходов, фактически полученных при исполнении бюджета поселения сверх утвержденных решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения

 1. Доходы, фактически полученные при исполнении бюджета поселения сверх утвержденного решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения на те-кущий финансовый год и плановый период общего объема доходов, могут направлять-ся финансовым отделом администрации Урмарского  района без внесения изменений в решение Собрания депутатов о бюджете поселения на текущий финансовый год и пла-новый период на замещение муниципальных заимствований, погашение муниципаль-ного долга поселения, а также на исполнение публичных нормативных обязательств поселения в случае недостаточности предусмотренных на их исполнение бюджетных ассигнований в размере, предусмотренном пунктом 3 статьи 217 Бюджетного кодекса Российской Федерации, пунктом 2 статьи 47настоящего Положения.

2. Субсидии, субвенции, иные межбюджетные трансферты, имеющие целевое назначение (в случае получения уведомления об их предоставлении), в том числе по-ступающие в бюджет поселения в порядке, установленном пунктом 3 статьи 59 насто-ящего Положения, а также безвозмездные поступления от физических и юридических лиц, фактически полученные при исполнении бюджета поселения сверх утвержденных решением Собрания депутатов поселения о бюджете поселения доходов, направляются на увеличение расходов бюджета поселения соответственно в целях предоставления субсидий, субвенций, иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, с внесением изменений в сводную бюджетную роспись бюджета поселения без внесения изменений в решение Собрания депутатов поселения о бюджете поселения на текущий финансовый год (текущий финансовый год и плановый период).

Статья 57. Управление средствами бюджета поселения при кассовом обслужива-нии исполнения бюджета поселения

 
Управление средствами бюджета поселения на едином счете бюджета  _________поселения Урмарского  района Чувашской Республики осуществляет Отдел № 14.

Статья 58. Раскрытие информации о бюджете поселения и муниципальном долге поселения

 
1. Раскрытие информации о бюджете поселения и муниципальном долге поселе-ния осуществляется в целях обеспечения прозрачности и качества управления сред-ствами бюджета поселения и муниципальном долгом поселения.

Для мониторинга и характеристики качества управления средствами бюджета поселения и муниципальным долгом поселения вводится система аналитических индикаторов.

2. Перечень аналитических индикаторов, предельно допустимые их значения, характеризующие состояние бюджета поселения и муниципального долга поселения, утверждается главой поселения, и показатели указанных индикаторов подлежат обяза-тельной публикации в средствах массовой информации.

Статья 59. Завершение текущего финансового года

 
1. Операции по исполнению бюджета поселения  завершаются 31 декабря.

Завершение операций по исполнению бюджета поселения в текущем финансо-вом году осуществляется в порядке, установленном финансовым отделом администра-ции Урмарского района в соответствии с требованиями статьи 242 Бюджетного кодекса Российской Федерации и настоящей статьи.

2. Бюджетные ассигнования, лимиты бюджетных обязательств и предельные объемы финансирования текущего финансового года прекращают свое действие 31 де-кабря.

3. Не использованные получателями средств бюджета поселения остатки бюд-жетных средств, находящиеся не на едином счете бюджета поселения, не позднее двух последних рабочих дней текущего финансового года подлежат перечислению получа-телями бюджетных средств на единый счет бюджета поселения.

Не использованные по состоянию на 1 января текущего финансового года меж-бюджетные трансферты, полученные в форме субсидий, субвенций и иных межбюд-жетных трансфертов, имеющих целевое назначение, подлежат возврату в доход бюд-жета, из которого они были ранее предоставлены, в течение первых 15 рабочих дней текущего финансового года.

Принятие главным администратором средств бюджета поселения решения о наличии (об отсутствии) потребности в межбюджетных трансфертах, предоставленных в форме субсидий и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, не использованных в отчетном финансовом году, а также возврат указанных межбюд-жетных трансфертов в местный бюджет, которому они были ранее предоставлены, при принятии решения о наличии в них потребности осуществляются в соответствии с от-четом о расходах местного бюджета, которому они были ранее предоставлены, сфор-мированного в порядке, установленном главным администратором средств бюджета поселения, и представленного не позднее 30 рабочих дней со дня поступления указан-ных средств в бюджет поселения.

В соответствии с решением главного администратора средств бюджета поселе-ния о наличии потребности в межбюджетных трансфертах, полученных в форме субси-дий и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, не использо-ванных в текущем финансовом году, средства в объеме, не превышающем остатка ука-занных межбюджетных трансфертов, могут быть возвращены в очередном финансовом году в доход бюджета, которому они были ранее предоставлены, для финансового обеспечения расходов бюджета, соответствующих целям предоставления указанных межбюджетных трансфертов.

В случае, если неиспользованный остаток межбюджетных трансфертов, полу-ченных в форме субсидий, субвенций и иных межбюджетных трансфертов, имеющих целевое назначение, не перечислен в доход бюджета Урмарского района Чувашской Республики, указанные средства подлежат взысканию в доход бюджета Урмарского района Чувашской Республики в порядке, установленном финансовым отделом адми-нистрации Урмарского  района с соблюдением общих требований, установленных Ми-нистерством финансов Российской Федерации.

4. Финансовый отдел администрации Урмарского района устанавливает порядок обеспечения получателей средств бюджета поселения при завершении текущего финансового года наличными деньгами, необходимыми для осуществления их деятельности в нерабочие праздничные дни в Российской Федерации в январе очередного финансового года.

Глава 12. Составление, внешняя проверка, рассмотрение и утверждение бюджет-ной отчетности поселения

Статья 60. Составление и представление бюджетной отчетности поселения

 
1. Финансовый отдел администрации Урмарского  района составляет и пред-ставляет бюджетную отчетность поселения  главе поселения.

2. Отчет об исполнении бюджета поселения за первый квартал, полугодие и де-вять месяцев текущего финансового года утверждается главой поселения и направляет-ся в Собрание депутатов поселения и в Контрольно-счетный орган Урмарского  района Чувашской Республики.

Одновременно с отчетами об исполнении бюджета поселения за первый квартал, полугодие и девять месяцев текущего финансового года администрацией Урмарского  района представляются:

отчет об использовании бюджетных ассигнований резервного фонда поселения;

информация о предоставлении межбюджетных трансфертов и бюджетных кре-дитов; 

информация о направлениях использования бюджетных ассигнований Дорожного фонда поселения;

информация о предоставлении средств из бюджета поселения в соответствии с муниципальной адресной инвестиционной программой и об использовании указанных средств с распределением по объектам капитального строительства или объектам не-движимого имущества.

Годовой отчет об исполнении бюджета поселения подлежит рассмотрению Со-бранием депутатов поселения и утверждению решением Собранием депутатов поселе-ния.

Статья 61. Решение Собрания депутатов поселения об исполнении бюджета посе-ления

 Решением Собрания депутатов поселения  об исполнении бюджета поселения утверждается отчет об исполнении бюджета поселения  за отчетный финансовый год с указанием общей суммы доходов, расходов и дефицита (профицита) бюджета.

Отдельными приложениями к решению Собрания депутатов поселения об ис-полнении бюджета поселения за отчетный финансовый год утверждаются показатели:

доходов бюджета поселения по кодам классификации доходов бюджетов;

расходов бюджета поселения по ведомственной структуре расходов бюджета поселения;

расходов бюджета поселения по разделам и подразделам классификации расхо-дов бюджетов;

источников финансирования дефицита  бюджета поселения по кодам классифи-кации источников финансирования дефицита бюджетов.

Статья 62. Внешняя проверка годового отчета об исполнении бюджета поселения

 1. Годовой отчет об исполнении   бюджета поселения до его рассмотрения в Со-брании депутатов поселения подлежит внешней проверке Контрольно-счетным орга-ном Урмарского  района Чувашской Республики.

2. Главные распорядители средств бюджета поселения, главные администраторы доходов бюджета поселения, главные администраторы источников финансирования дефицита   бюджета поселения (далее - главные администраторы бюджетных средств) не позднее 01 марта финансового года представляют годовую бюджетную отчетность в Контрольно-счетный орган Урмарского  района Чувашской Республики для внешней проверки.

Результаты внешней проверки годовой бюджетной отчетности главных админи-страторов бюджетных средств оформляются заключениями по каждому главному ад-министратору средств, в срок до 01 апреля текущего финансового года.

3. Администрация поселения направляет не позднее 10 апреля текущего финан-сового года в Контрольно-счетный орган Урмарского  района Чувашской Республики годовой отчет об исполнении   бюджета поселения и иные документы, подлежащие представлению в Собрание депутатов поселения одновременно с годовым отчетом об исполнении   бюджета поселения.

С учетом данных внешней проверки годовой бюджетной отчетности главных администраторов бюджетных средств Контрольно-счетный орган Урмарского  района Чувашской Республики готовит заключение на годовой отчет об исполнении   бюджета поселения и не позднее 25 апреля текущего финансового года представляет его в Собрание депутатов поселения, а также направляет его в администрацию поселения.

Статья 63. Представление годового отчета об исполнении бюджета поселения Со-бранию депутатов поселения

 
1. Годовой отчет об исполнении бюджета поселения представляется главой по-селения  Собранию депутатов поселения не позднее 1 мая текущего года.

2. Одновременно с годовым отчетом об исполнении бюджета поселения  главой поселения представляются:

1) проект решения Собрания депутатов об исполнении бюджета поселения  за отчетный финансовый год;

2) баланс исполнения бюджета поселения;

3) отчет о финансовых результатах деятельности;

4) отчет о движении денежных средств;

5) пояснительная записка;

6) отчеты об использовании ассигнований резервных фондов, о предоставлении и погашении бюджетных кредитов (ссуд), балансовый учет которых осуществляется финансовым отделом администрации Урмарского  района, состоянии муниципального внутреннего долга поселения на начало и конец отчетного финансового года;

7) отчетность об исполнении консолидированного бюджета поселения за отчет-ный финансовый год;

8) информация о предоставлении межбюджетных трансфертов иным бюджетам Урмарского района за отчетный финансовый год;

9) информация об использовании бюджетных ассигнований Дорожного фонда поселения за отчетный финансовый год;

10) информация о предоставлении средств из бюджета поселения в соответствии с муниципальной адресной инвестиционной программой за отчетный финансовый год и об использовании указанных средств с распределением по объектам капитального строительства или объектам недвижимого имущества;

11) сводный годовой доклад о ходе реализации и об оценке эффективности му-ниципальных программ поселения;

12) иная отчетность, предусмотренная бюджетным законодательством Россий-ской Федерации.

Статья 64. Рассмотрение и утверждение годового отчета об исполнении бюджета поселения  Собранием депутатов поселения

 1. При рассмотрении отчета об исполнении бюджета поселения  Собрание депутатов поселения заслушивает:

доклад главы администрации поселения об исполнении бюджета поселения;

доклад председателя Контрольно-счетного органа Урмарского  района Чуваш-ской Республики о заключении Контрольно-счетного органа Урмарского  района Чу-вашской Республики на годовой отчет об исполнении бюджета поселения.

2. По годовому отчету об исполнении бюджета поселения проводятся публич-ные слушания в порядке, установленном настоящим Положением.

3. По результатам рассмотрения решения Собранием депутатов поселения об исполнении бюджета поселения Собрание депутатов поселения принимает решение об утверждении либо об отклонении годового отчета об исполнении бюджета поселения.

В случае отклонения Собранием депутатов поселения решения Собранием депу-татов об исполнении бюджета поселения он возвращается для устранения фактов недо-стоверного или неполного отражения данных и повторного представления в срок, не превышающий одного месяца.

Раздел VIII. Муниципальный финансовый контроль

Глава 13. Осуществление муниципального финансового контроля

Статья 65.  Муниципальный финансовый контроль, осуществляемый муници-пальными органами Урмарского  района Чувашской Республики

 Внешний муниципальный финансовый контроль осуществляется Контрольно-счетным органом Урмарского  района Чувашской Республики.

Внутренний муниципальный финансовый контроль осуществляется финансовым отделом администрации Урмарского  района.

Статья 66. Полномочия Контрольно-счетного органа Урмарского  района Чуваш-ской Республики по осуществлению внешнего муниципального финансового кон-троля

 1. Полномочиями Контрольно-счетного органа Урмарского района Чувашской Республики по осуществлению внешнего муниципального финансового контроля яв-ляются:

          контроль за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, в ходе исполнения бюджета Поселения;

контроль за достоверностью, полнотой и соответствием нормативным требова-ниям составления и представления бюджетной отчетности главных администраторов средств бюджета поселения, квартального и годового отчетов об исполнении бюджета поселения;

контроль в других сферах, установленных Федеральным законом от 7 февраля 2011 го-да № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований» и Ре-шением Урмарского  районного Собрания депутатов Чувашской Республики от 27 февраля 2013 года  № 177  «Об утверждении Положения о контрольно-счетном органе Урмарского района Чувашской Республики».

 2. При осуществлении полномочий по внешнему муниципальному финансовому контролю Контрольно-счетным органом Урмарского района Чувашской Республики:

проводятся проверки, ревизии, анализ, обследования, мониторинг в ходе осуществле-ния ими в установленном порядке контрольных и экспертно-аналитических мероприя-тий в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 41-ФЗ «О Счет-ной палате Российской Федерации» и Федеральным законом от 7 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований»;

направляются объектам контроля представления, предписания;

направляются финансовому органу, уполномоченному в соответствии с Бюд-жетным Кодексом, иными актами бюджетного законодательства Российской Федера-ции принимать решения о применении предусмотренных Бюджетным Кодексом бюд-жетных мер принуждения, уведомления о применении бюджетных мер принуждения;

осуществляется производство по делам об административных правонарушениях в по-рядке, установленном законодательством об административных правонарушениях.

Под уведомлением о применении бюджетных мер принуждения в целях Бюд-жетного Кодекса понимается документ органа муниципального финансового контроля, обязательный к рассмотрению финансовым органом, содержащий основания для применения предусмотренных Бюджетным Кодексом бюджетных мер принуждения и суммы средств, использованных с нарушением условий предоставления (расходования) межбюджетного трансферта, бюджетного кредита или использованных не по целевому назначению.

При выявлении в ходе контрольного мероприятия бюджетных нарушений Кон-трольно-счетный орган Урмарского района Чувашской Республики направляет не позднее 30 календарных дней со дня окончания контрольного мероприятия уведомле-ние о применении бюджетных мер принуждения финансовому отделу администрации Урмарского района.

          3. Порядок осуществления полномочий Контрольно-счетным органом Урмарско-го района Чувашской Республики определяется Положением о Контрольно-счетном органе Урмарского района Чувашской Республики.

Статья 66.1. Полномочия Контрольно-счетного органа Урмарского района Чу-вашской Республики при осуществлении бюджетных полномочий

 
- аудит эффективности, направленного на определение экономности и результа-тивности использования бюджетных средств; 

- экспертиза проектов решений о бюджетах, иных нормативных правовых актов бюджетного законодательства Российской Федерации, в том числе обоснованности показателей (параметров и характеристик) бюджетов; 

- экспертиза муниципальных программ; 

- анализ и мониторинг бюджетного процесса, в том числе подготовке предложе-ний по устранению выявленных отклонений в бюджетном процессе и совершенствованию бюджетного законодательства Российской Федерации; 

- подготовка предложений по совершенствованию осуществления главными ад-министраторами бюджетных средств внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита;

 
- другие вопросы, установленные Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 41-ФЗ «О Счетной палате Российской Федерации» и Федеральным законом от 7 февраля 2011 года № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности кон-трольно-счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образо-ваний».

Статья 67. Полномочия финансового отдела администрации Урмарского  района по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля

1. Полномочиями финансового отдела администрации Урмарского района Чу-вашской Республики по осуществлению внутреннего муниципального финансового контроля являются:

контроль за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;

контроль за полнотой и достоверностью отчетности о реализации муниципаль-ных программ поселения, в том числе отчет¬ности об  исполнении муниципальных за-даний.

2. При осуществлении полномочий по внутреннему муниципальному финансо-вому контролю Финансовым отделом администрации  Урмарского района Чувашской Республики:

проводятся проверки, ревизии и обследования;

направляются объектам контроля акты, заключения, представления 

и (или) предписания;

принимаются решения о применении предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации бюджетных мер принуждения, уведомления о применении бюджетных мер принуждения;

осуществляется производство по делам об административных правонарушениях в порядке, установленном законодательством об административных правонарушениях.

3. Порядок осуществления полномочий финансовым отделом администрации Урмарского района Чувашской Республики по внутреннему муниципальному финансовому контролю определяется соответственно федеральными законами, нормативными правовыми актами Правительства Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти Чувашской Республики, муниципальными правовыми актами администрации Урмарского района.

Порядок осуществления полномочий финансовым отделом администрации Ур-марского района Чувашской Республики по внутреннему муниципальному финансово-му контролю должен содержать основания и порядок проведения проверок, ревизий и обследований, в том числе перечень должностных лиц, уполномоченных принимать решения об их проведении, о периодичности их проведения, права и обязанности должностных лиц органов внутреннего муниципального финансового контроля, права и обязанности объектов контроля (их должностных лиц), в том числе по организацион-но-техническому обеспечению проверок, ревизий и обследований, осуществляемых должностными лицами финансового отдела администрации Урмарского района Чувашской Республики.

Статья 68. Внутренний финансовый аудит

 Администрация поселения вправе создавать подразделения внутреннего финансового аудита, осуществляющие разработку и контроль за соблюдением внутренних стандартов и процедур составления и исполнения соответствующей части бюджета поселения, составления бюджетной отчетности и ведения бюджетного учета, а также подготовку и организацию осуществления мер, направленных на повышение результативности (эффективности и экономности) использования бюджетных средств.

Раздел IX. Публичные слушания и публичная независимая экспертиза

Глава 14. Проведение публичных слушаний по проекту бюджета поселения и го-дового отчета об исполнении бюджета поселения

Статья 69. Сроки опубликования проекта бюджета поселения и годового отчета об исполнении  бюджета поселения

 
Проект бюджета поселения и годового отчета об исполнении бюджета поселе-ния публикуются Собранием депутатов поселения не позднее чем за 7 дней до даты проведения публичных слушаний по проекту бюджета поселения, проекту годового отчета об исполнении бюджета поселения (далее - публичные слушания), при этом:

проект бюджета поселения должен быть опубликован не позднее 25 ноября те-кущего финансового года;

проект годового отчета об исполнении бюджета поселения - не позднее 10 апре-ля года, следующего за отчетным финансовым годом.

Статья 70. Информация о проведении публичных слушаний

 1. Дата проведения публичных слушаний определяется Собранием депутатов поселения по предложению профильного комитета, осуществляющего подготовку пуб-личных слушаний.

Информация о времени и месте проведения слушаний передается средствам массовой информации и доводится до сведения граждан, проживающих на территории поселения, не позднее, чем за 7 дней до даты проведения публичных слушаний.

2. Состав лиц, приглашаемых на публичные слушания, определяется комиссией  Собрания депутатов поселения.

3. Лицам, включенным в список приглашенных на публичные слушания, не ме-нее чем за 5 дней до даты проведения слушаний рассылаются официальные уведомле-ния.

Статья 71. Открытость публичных слушаний

 Публичные слушания открыты для представителей средств массовой информа-ции, общественных объединений и общественности.

Статья 72. Предложения по проектам бюджета  и годового отчета об исполнении бюджета поселения

 1. После официального опубликования проекта бюджета поселения, проекта го-дового отчета об исполнении бюджета поселения  граждане не позднее, чем за 5 дней до даты проведения публичных слушаний могут направлять в адрес  Собрания депута-тов поселения, имеющиеся у них предложения по проекту бюджета поселения, по про-екту годового отчета об исполнении бюджета поселения.

2. Профильная комиссия, осуществляющая подготовку публичных слушаний, анализирует, обобщает представленные в Собрание депутатов поселения предложения граждан и дает об этом информацию на публичных слушаниях.

Статья 73. Проведение публичной независимой экспертизы проектов решений по-селения, регулирующих бюджетные и налоговые правоотношения

 
1. Под публичной независимой экспертизой проектов решений Собрания депу-татов поселения, регулирующих бюджетные и налоговые правоотношения, понимается компетентное исследование проектов в области бюджетного и налогового законодательства, содержащее выводы о последствиях принятия указанных решений, об их влиянии на социально-экономические процессы в обществе и основные характеристики бюджета поселения.

2. Собрание депутатов поселения и администрация поселения организуют про-ведение публичной независимой экспертизы.

Статья 74. Порядок проведения публичной независимой экспертизы проектов решений Собрания депутатов  сельского поселения, регулирующих бюджетные и налоговые правоотношения

1. Порядок проведения публичной независимой экспертизы проектов решений Собрания депутатов поселения, регулирующих бюджетные и налоговые правоотноше-ния, устанавливается Собранием депутатов сельского  поселения  с учетом положений настоящего Положения.

2. Результаты публичной независимой экспертизы проектов решений подлежат официальному опубликованию в периодическом печатном издании  «Вести поселения»  и размещению в сети "Интернет".

Часть четвертая

Заключительные положения

Статья 75. Введение в действие настоящего Положения

 
Настоящее Положение распространяется на правоотношения, возникшие с 1

 января 2020 года.

Решение № 147 от 11.03.2020 г
Об утверждении инструкции по делопроизводству в 
Собрании депутатов Шигалинского сельского поселения
 Урмарского района Чувашской Республики

В целях установления единого порядка ведения делопроизводства, совершенствования системы документационного обеспечения в  Собрании депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики:

1. Утвердить Инструкцию по делопроизводству в  Собрании депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики  (Приложение № 1).

           2. Ответственному за делопроизводство и архив главному специалисту-эксперту Волостновой Галине Юрьевне обеспечить организацию делопроизводства в администрации согласно требованиям настоящей инструкции.

           3. Настоящее распоряжение вступает в силу после его  подписания.    

Председатель Собрания депутатов 

Шигалинского сельского поселения

Урмарского района Чувашской Республики                                                       В.Я.Иваншкин

СОДЕРЖАНИЕ

I. Общие положения
1-2

II. Основные понятия
2-3

III. Создание документов в Собрании депутатов     
3

3.1. Бланки документов                                                                                 
3-4

3.2. Общие требования к созданию документов                                        
4-5

3.3. Оформление реквизитов документов                                                    
5

3.3.1. Государственный герб Чувашской Республики
5

3.3.2. Наименование организации - автора документа
5

3.3.3. Справочные данные об организации
5

3.3.4. Наименование вида документа
5

3.3.5. Дата документа
5-6

3.3.6. Регистрационный номер документа
6

3.3.7. Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа
6

3.3.8. Место составления (издания) документа
6

3.3.9. Гриф ограничения доступа к документу
6

3.3.10. Адресат
6-8

3.3.11. Гриф утверждения
8-9

3.3.12.Заголовок к тексту
9

3.3.13. Текст документа
9-10

3.3.14.Отметка о наличии приложений
10-11

3.3.15.Гриф согласования
11-12

3.3.16.Виза
12

3.3.17.Подпись
12-13

3.3.18. Печать
13

3.3.19.Отметка об исполнителе
14

3.3.20.Отметка о заверении копии
14

3.3.21.Отметка о поступлении документа
14

3.3.22.Резолюция
14-15

3.3.23. Отметка о контроле
15

3.3.24.Отметка о направлении документа в дело
15

3.4. Оформление отдельных видов документов в Собрании депутатов
15

3.4.1. Состав документов в Собрании депутатов
15

3.4.2.Постановление (распоряжение, решение)
15-18

3.4.3.Протокол заседания 
19-20

3.4.4. Правила, положение, инструкция
20

3.4.5. Служебная переписка
21-22

IV. Организация документооборота
22

4.1.Принципы организации документооборота
22-23

4.2. Прием и первичная обработка поступающих документов
23-24

4.3.Предварительное рассмотрение документов
24

4.4. Регистрация поступающих документов
24

4.5. Порядок рассмотрения документов руководством и  доведения документов до исполнителей
24

4.6. Организация работы с отправляемыми документами
25

4.7. Регистрация и прохождение внутренних документов
25

4.8. Учет и анализ объемов документооборота
25-26

4.9.Централизованное тиражирование документов
26

V. Работа исполнителя с документами
26-27

VI. Контроль исполнения документов
27-28

VII. Организация работы с документами в делопроизводстве. Подготовка и передача документов в архив 
28

7.1. Составление и утверждение номенклатуры дел
28-30

7.2.Формирование дел и их текущее хранение
30-32

7.3.Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение
32-36

7.4.Уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения
37

7.5. Передача дел на архивное хранение
37

VIII. Изготовление, использование и хранение печатей и штампов
37

9.1.Учет печатей и штампов
38

Приложения
39-58

  СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ

ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 УРМАРСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УТВЕРЖДЕНА

решением  Собрания депутатов  

Шигалинского сельского поселения 

Урмарского района 

Чувашской Республики

от 11.03.2020 №  147

ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству      

Собрания депутатов  Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики

Урмары - 2020 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Инструкция по делопроизводству в  Собрании депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (далее – Инструкция)  разработана на основании:

-  Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 

- Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях,  утвержденных приказом Министерства культуры РФ от 31.03.2015 № 526; 

- Примерной инструкции по делопроизводству в государственных организациях, утвержденной приказом Федерального архивного агентства от 11.04.2018 № 44; 

- ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»; 

- ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»; 

- Закона Чувашской Республики от 30.03.2006 № 3 «Об архивном деле в Чувашской Республике»; 

- Закона Чувашской Республики от 14.07.1997 № 12 «О государственных символах Чувашской Республики»; 

- Постановления Кабинета Министров Чувашской Республики от 19.07.2005 № 182  «О порядке изготовления, хранения, использования и уничтожения печатей и бланков документов с воспроизведением Государственного герба Чувашской Республики».

1.2. В  Собрании депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики (далее – Собрание депутатов) Инструкция разработана в целях совершенствования делопроизводства и повышения эффективности работы с документами путем регламентации на единой правовой и методической основе правил подготовки документов, технологий работы с ними, организации их текущего хранения и подготовки к передаче в МБУ «Урмарский районный архив». 

1.3. Инструкция устанавливает требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами в делопроизводстве Собрания депутатов. 

1.4. Особенности организации работы с документами, содержащими информацию ограниченного доступа (коммерческую тайну, персональные данные и иную конфиденциальную информацию), регулируются отдельными нормативными актами, утверждаемыми  Председателем   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района.

1.5. Организация, ведение и совершенствование делопроизводства на основе единой политики и принципов, методическое руководство и контроль соблюдения порядка работы с документами в делопроизводстве Собрания депутатов возлагается на главного специалиста-эксперта  администрации Шигалинского сельского поселения Урмарского района (далее – отдел ОККР).

1.6. Должностные обязанности, права и ответственность специалиста отдела ОККР, ответственного за организацию работы с документами Собрания депутатов, определяется должностной инструкцией.

1.7. На период отпуска, командировки, болезни или в случае увольнения специалиста, ответственного за организацию работы с документами Собрания депутатов, обязаны передавать все находящиеся на исполнении документы другому работнику по указанию руководителя отдела ОККР.

При смене специалиста, ответственного за организацию работы с документами Собрания депутатов,  составляется акт приема-передачи документов и дел. 

1.8. Содержание служебных документов не подлежит разглашению, передача служебных документов, их копий, проектов сторонним организациям допускается только с разрешения   Председателя   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района. 

Специалист, ответственный за организацию работы с документами Собрания депутатов, несет дисциплинарную, административную и иную, установленную законодательством Российской Федерации, ответственность за нарушение сроков хранения документов, утрату и несанкционированное уничтожение служебных документов.

1.9. При утрате документов специалист, ответственный за организацию работы с документами Собрания депутатов, информирует    Председателя   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района,  после чего организуется розыск документов.

Если розыск документов не дает результата составляется акт, в котором указываются данные утраченного документа, а также обстоятельства, при которых произошла утрата, после чего предпринимаются меры по замещению данного документа заверенной копией документа.

II. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ

Документирование - фиксация информации на материальных носителях в установленном порядке;

делопроизводство - деятельность, обеспечивающая создание официальных документов и организацию работы с ними в Собрании депутатов;

документ - официальный документ, созданный государственным органом, органом местного самоуправления, юридическим или физическим лицом, оформленный в установленном порядке и включенный в документооборот Собрания депутатов;

электронный документ - документ, в котором информация представлена в электронно-цифровой форме;


бланк документа - набор реквизитов, идентифицирующих автора официального письменного документа;


унифицированная форма документа - совокупность реквизитов и типовых фрагментов текста документа, установленных в соответствии с решаемыми в данной сфере деятельности задачами и расположенных в определенном порядке на носителе информации;


шаблон бланка (унифицированная форма документа) - бланк документа (унифицированная форма документа), представленный в электронном виде;

электронная подпись - информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию;

реквизит документа - обязательный элемент оформления документа;

подлинник документа - первый или единственный экземпляр документа;

копия документа - документ, полностью воспроизводящий информацию подлинника документа и его внешние признаки, не имеющий юридической силы;

документооборот - движение документов с момента их создания или получения до завершения исполнения, помещения в дело и (или) отправки;

регистрация документа - присвоение документу регистрационного номера и запись в установленном порядке сведений о документе;

номенклатура дел - систематизированный перечень наименований дел, формируемых в Собрании депутатов, с указанием сроков их хранения;

экспертиза ценности документов - изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения документов и отбора их для включения в состав Архивного фонда Чувашской Республики как составной части Архивного фонда Российской Федерации;

дело- совокупность документов или отдельный документ, относящиеся к одному вопросу или участку деятельности  Собрания депутатов;

электронный образ документа - электронная копия документа, изготовленного на бумажном носителе;

сканирование документа - получение электронного образа документа;

система электронного документооборота (далее СЭД) - информационная система, обеспечивающая сбор документов (включение документов в систему), их обработку, управление документами и доступ к ним;

электронный документооборот - документооборот с применением информационной системы.


Иные понятия, используемые в настоящей Инструкции, соответствуют понятиям, определенным в законодательстве Российской Федерации.

III. СОЗДАНИЕ ДОКУМЕНТОВ В  СОБРАНИИ ДЕПУТАТОВ

                                           3.1. Бланки документов

3.1.1. Документы, создаваемые в Собрании депутатов, оформляются на бланках, на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297 мм)  и должны иметь установленный состав реквизитов, их расположение и оформление.

3.1.2. В Собрании депутатов;  используются следующие виды бланков:

бланк постановления Собрания депутатов;

бланк распоряжения Собрания депутатов;

бланк решения Собрания депутатов;

бланк протокола;

бланк письма.

3.1.3. В зависимости от расположения реквизитов устанавливается два варианта бланков - угловой  и продольный. 

Бланки документов   Собрания депутатов  разрабатываются на основе углового варианта расположения реквизитов: при угловом варианте реквизиты бланка располагаются на  одном уровне: на русском языке - слева, на чувашском – справа.

3.1.4. Каждый вид бланков содержит определенный состав реквизитов:

для бланков  постановления, распоряжения, решения, протокола:

Государственный герб Чувашской Республики;

наименование Собрания депутатов  (на русском и чувашском языках);

вид документа (на русском и чувашском языках);

место составления (издания) документа (на русском и чувашском языках);

отметки для проставления даты и регистрационного номера;

для бланка письма:

Государственный герб Чувашской Республики;

Наименование Собрания депутатов  (на русском и чувашском языках);

справочные данные о  Собрании депутатов;

отметки для проставления даты и регистрационного номера;

отметки для ссылки на номер и дату исходящего документа адресанта;

3.1.5. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля:

левое – 20 мм; 

верхнее – 20 мм;

нижнее – 20 мм;

правое – 10 мм.

Документы длительных (свыше 10 лет) сроков хранения должны иметь левое поле не менее 30 мм.

Образцы бланков документов Собрания депутатов  приведены в приложениях   № 1–5.

3.2. Общие требования к созданию документов

3.2.1. Документы могут создаваться на бумажном носителе и в электронной форме с соблюдением установленных правил оформления документов.

3.2.2. Допускается создание документов на лицевой и оборотной сторонах листа. При двустороннем создании документов ширина левого поля на лицевой стороне листа и правого поля на оборотной стороне листа должны быть равны.

3.2.3. Для создания документов необходимо использовать свободно распространяемые бесплатные шрифты.

Для оформления документов рекомендуется использовать размеры шрифтов N 12, 13, 14.

При составлении таблиц допускается использовать шрифты меньших размеров.

3.2.4. Абзацный отступ текста документа - 1,25 см.

Заголовки разделов и подразделов печатаются с абзацным отступом или центрируются по ширине текста.

Многострочные реквизиты печатаются через один межстрочный интервал, составные части реквизитов отделяются дополнительным интервалом.

Текст документа печатается через 1 - 1,5 межстрочных интервала.

Если документ готовится для издания с уменьшением масштаба, текст печатается через два интервала.

Интервал между буквами в словах - обычный.

Интервал между словами - один пробел.

3.2.5. Текст документа выравнивается по ширине листа (по границам левого и правого полей документа).

Длина самой длинной строки реквизита при угловом расположении реквизитов не более 7,5 см.

Длина самой длинной строки реквизита при продольном расположении реквизитов не более 12 см.

3.2.6. Нормативными правовыми актами организации может быть предусмотрено выделение реквизитов "адресат", "заголовок к тексту" или "подпись", а также отдельных фрагментов текста полужирным шрифтом.

3.2.7. Нормативные правовые акты Собрания депутатов, а также иные многостраничные документы могут оформляться с титульным листом (Приложение № 6).

3.3. Оформление реквизитов документов

В процессе подготовки документов необходимо соблюдать следующие правила оформления реквизитов. 

3.3.1. Реквизит « Государственный герб Чувашской Республики»

   Изображение герба Чувашской Республики помещается по середине верхнего поля бланка документа над реквизитами Собрания депутатов - автора документа, на расстоянии 10 мм от верхнего края листа. 

Изображение Государственного герба Чувашской Республики помещается на бланках документов в соответствии с Законом Чувашской Республики от 14 июля 1997 г. № 12 «О государственных символах Чувашской Республики» (Собрание законодательства Чувашской Республики, 1997, № 2-3, ст. 105).

3.3.2. Реквизит «Наименование организации - автора документа»

Наименование Собрания депутатов  - автора документа (полное и сокращенное), помещаемое  на бланках документов, должно соответствовать наименованию, закрепленному в уставе Шигалинского сельского поселения Урмарского района. 

Наименование Собрания депутатов  печатается на двух языках - русском и чувашском.

При угловом размещении реквизитов наименование Собрания депутатов  на русском языке печатается слева, а на чувашском языке – справа. При продольном размещении реквизитов наименование Собрания депутатов  на русском языке располагается сверху, на чувашском – снизу. При наличии сокращенного наименования его помещают в скобках ниже полного наименования.


3.3.3. Реквизит «Справочные данные  об организации».


Справочные данные указываются в бланках писем и включают: почтовый адрес (дополнительно может указываться адрес места нахождения, если он не совпадает с почтовым адресом), номер телефона, факса, адрес электронной почты, сетевой адрес, сведения об ОКПО, ОГРН, ИНН/КПП.


3.3.4. Реквизит «Наименование вида документа».


Наименование вида документа (РЕШЕНИЕ, ПРОТОКОЛ) указывается на всех документах, за исключением деловых (служебных) писем, располагается под реквизитами автора документа (наименованием Собрания депутатов,  наименованием  должности). Наименование вида издаваемого документа на чувашском языке печатается справа от наименования на русском языке.

3.3.5. Реквизит «Дата документа».


Датой документа является дата его подписания (постановление, распоряжение, решение, письмо, докладная, служебная записка, акт и др.), утверждения (инструкция, положение, правила, регламент, план, отчет и др.), события, зафиксированного в документе (протокол).

Дата документа проставляется должностным лицом, подписывающим или утверждающим документ, или специалистом, ответственным за исполнением поручений, при регистрации документа, или непосредственно составителем при подготовке документа (докладная, служебная записка, заявление и др.).

Документы, изданные двумя или более организациями, должны иметь одну (единую) дату.

Дату документа оформляют двумя способами: арабскими цифрами в последовательности: день месяца, месяц, год. День месяца и месяц оформляют двумя парами арабских цифр, разделенными точкой; год - четырьмя арабскими цифрами.

Например:  05.06.2018.

либо словесно-цифровым:

Например: 5 июня 2020 г.


3.3.6. Реквизит «Регистрационный номер документа».

Регистрационный номер документа - цифровое или буквенно - цифровое обозначение, присваиваемое документу при регистрации. Регистрационный номер документа проставляется в соответствии с системой регистрации, принятой в Собрании депутатов, присваивается документу после его подписания (утверждения).

Регистрационный номер документа состоит из его порядкового номера.

Например: 11.


3.3.7. Реквизит «Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа».

Ссылка на регистрационный номер и дату поступившего документа включает регистрационный номер и дату входящего инициативного документа, на который дается ответ.


3.3.8. Реквизит «Место составления (издания) документа».


Место составления или издания документа (пгт. Урмары)  указывается во всех документах Собрания депутатов, кроме деловых (служебных) писем, а также докладных, служебных записок и других внутренних информационно-справочных документов. 


  3.3.9. Реквизит «Гриф ограничения доступа».


Гриф ограничения доступа к документу проставляется в правом верхнем углу первого листа документа (проекта документа, сопроводительного письма к документу) на границе верхнего поля при наличии в документе информации, доступ к которой ограничен в соответствии с законодательством Российской Федерации. 


3.3.10.  Реквизит «Адресат».


Документы адресуют должностным лицам,  организациям, гражданам.


Все строки реквизита центрируются относительно самой длинной строки или выравниваются по левому краю.


При адресовании документа в организацию   (без указания должностного лица) их наименования пишутся в именительном падеже.

Например:


 Министерство здравоохранения

Чувашской Республики

Отдел стратегического планирования и развития здравоохранения

или:


Министерство здравоохранения

Чувашской Республики

Отдел стратегического планирования и развития здравоохранения

При адресовании документа руководителю (заместителю руководителя)  организации наименование организации входит в состав наименования должности адресата, наименование должности указывается в дательном падеже.

Например:


Руководителю Управления

Федерального казначейства   

по Чувашской Республике

Ананьевой О.Н.

При направлении документа конкретному должностному лицу наименование организации указывается в именительном падеже, а должность и фамилия – в дательном.

Например:


Федеральное агентство по

техническому регулированию

и метрологии

Начальнику отдела государственной                                                  метрологической службы

Богатовой О.С.  

Почтовый адрес в составе реквизита «Адресат» указывается в последовательности, установленной Правилами оказания услуг почтовой связи, утвержденными приказом Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 31 июля 2014 г. N 234.

При адресовании письма в организацию указывают ее наименование, затем почтовый адрес.

Например:


Министерство здравоохранения

и социального развития

Чувашской Республики

Президентский бульвар, д. 17, 

г. Чебоксары, 428000

Почтовый адрес может не указываться в документах, направляемых в высшие органы власти, вышестоящие организации, подведомственные организации и постоянным корреспондентам (за исключением направления писем указанным адресатам в конвертах с прозрачными окнами). 

При адресовании документа физическому лицу указывают фамилию и инициалы получателя, затем почтовый адрес.

Например:


Сидорову И.М.

Кировская ул., д. 15, кв. 400,

г. Солнечный, Московский р-н,

Ивановская обл., 329000


При отправке письма по электронной почте или по факсимильной связи (без досылки по почте) почтовый адрес не указывается, а указывается электронный адрес (номер телефона/факса).

Например:


Автономное учреждение "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг Урмарского муниципального района Чувашской Республики" 

mfc@urmary.cap.ru

Документ не должен содержать более четырех адресатов. Слово «копия» перед вторым, третьим и четвертым адресатом не пишется. При большем числе адресатов составляется список рассылки документа.


3.3.11. Реквизит «Гриф утверждения».

Гриф утверждения проставляется в верхнем правом углу первого листа документа без кавычек прописными буквами. Слово УТВЕРЖДАЮ (без кавычек), наименование должности, подпись, инициалы, фамилия, дата располагаются следующим образом:


УТВЕРЖДАЮ

 Председатель   Собрания депутатов

Шигалинского сельского поселения Урмарского района ______________ В.Я. Иваншкин

16.01.2019

При утверждении документа постановлением, решением,  протоколом гриф утверждения состоит из слов УТВЕРЖДЕН (УТВЕРЖДЕНО, УТВЕРЖДЕНА, УТВЕРЖДЕНЫ), согласованного в роде и числе с видом утверждаемого документа, наименования вида утверждающего документа в творительном падеже, его даты и номера.

Например: 


УТВЕРЖДЕНО

решением   Собрания депутатов

Шигалинского сельского поселения Урмарского района

от 01.06.2019 № 3


При утверждении документа коллегиальным органом, решения которого фиксируются в протоколе, в грифе утверждения указывается наименование органа, решением которого утвержден документ, дата и номер протокола (в скобках). 


Например:


УТВЕРЖДЕНО                                                                                               Наблюдательным советом                                                                                                (протокол от 12.12.2018 № 12)


3.3.12. Реквизит «Заголовок к тексту».


Заголовок к тексту - краткое содержание документа. Заголовок к тексту формулируется с предлогом «О» («Об») и отвечает на вопрос «о чем?»): 


- решение (о чем ?) об утверждении положения;


- постановление (о чем?) о создании аттестационной комиссии; 


- постановление (о чем?) об утверждении штатного расписания; 


- письмо (о чем?) о предоставлении информации. 


Заголовок к тексту оформляется под реквизитами бланка слева, от границы левого поля. В указах, постановлениях, решениях, издаваемых органами местного самоуправления, заголовок к тексту может оформляться над текстом посередине рабочего поля документа и центрируется относительно самой длинной строки. 


 3.3.13. Реквизит «Текст документа».


Текст документа составляется на государственном языке Российской Федерации или государственном языке (языках) республик в составе Российской Федерации в соответствии с законодательством республик в составе Российской Федерации.

Текст документа излагается с учетом особенностей официально-делового стиля, вида документа и его назначения в управленческой деятельности.

Содержание документа должно быть изложено кратко, логично, точно и ясно, а также должно обеспечить однозначное восприятие изложенной в нем информации. При составлении документов рекомендуется пользоваться простыми предложениями.

При подготовке документов используется шрифт Times New Roman размером N 12, 13, 14. При использовании таблиц могут использоваться шрифты меньших размеров.

Для выделения части текста документа, наименования, заголовка, примечания могут использоваться полужирное начертание текста.


Текст документа может содержать разделы, подразделы, пункты, подпункты, нумеруемые арабскими цифрами.

Например:     1. Раздел



            1.1. Подраздел



            1.1.1.Пункт.

Точка в конце заголовков и подзаголовков не проставляется. Текст пунктов и подпунктов заканчивается точкой.  Уровней рубрикации текста не должно быть более четырех. 

Если таблицу печатают более чем на одной странице, графы таблицы должны быть пронумерованы и на следующих страницах должны быть напечатаны только номера этих граф.


В деловых (служебных) письмах используются формы изложения: 


- от первого лица множественного числа («просим направить...», «представляем на рассмотрение...»); 


- от третьего лица единственного числа («администрация не возражает...», «администрация считает возможным...»); 


- от первого лица единственного числа («считаю необходимым...», «предлагаю рассмотреть...»), если письмо оформлено на должностном бланке. 


В текстах документов употребляются только общепринятые аббревиатуры и графические сокращения. 


При употреблении в тексте фамилий лиц инициалы указываются после фамилии. 


В деловых (служебных) письмах могут использоваться: 


- вступительное обращение: 


Уважаемый Николай Петрович! 


Уважаемая Ольга Николаевна! 


Уважаемые господа! 


В обращении по должности наименование должности пишется с прописной буквы, в обращении по фамилии инициалы лица не указываются. 


Например: 
Уважаемый господин Председатель! 




Уважаемый господин Прохоров! 


- заключительная этикетная фраза: 


С уважением, ... 


3.3.14. Реквизит «Отметка о наличии приложений».

Отметка о наличии приложений используется при оформлении сопроводительных писем и приложений к постановлениям, распоряжениям, решениям, планам, программам, отчетам, договорам, положениям, правилам, инструкциям и другим документам.

В сопроводительных письмах отметка о приложении оформляется под текстом письма от границы левого поля. Если приложение названо в тексте письма, то в отметке о приложении указывается количество листов и количество экземпляров приложения:

Приложение: на 3 л. в 1 экз.

Если письмо имеет приложения, не названные в тексте, то указывают их наименования, количество листов и количество экземпляров; при наличии нескольких приложений, в отметке о приложении они нумеруются:

Приложение: 1. Заключение на проект… на 4 л. в 3 экз.

                        2. Справка о доработке… на 2 л. в 1 экз.

Если приложения сброшюрованы, то количество листов не указывается:

Приложение: брошюра… в 1 экз.

Если к документу прилагается другой документ, также имеющий приложение, отметку о наличии приложения оформляют следующим образом:

Приложение: письмо главы  Шигалинского сельского поселения  Урмарского района от 03.08.2011 № 17     и приложение к нему, всего на 3 л.

Если приложение направляют не во все указанные в документе адреса, то отметку о его наличии оформляют следующим образом:

Приложение: на 3 л. только в первый адрес.

Если приложение к документу представлено на съемном носителе информации, то его оформляют следующим образом:

Приложение: СD в 1 экз.


При этом на вкладыше (конверте), в который помещается носитель, указываются наименования документов, записанных на носитель, имена файлов. 


На приложениях справочного характера к постановлениям, распоряжениям, решениям, правилам, инструкциям, положениям, планам, программам, договорам и другим документам отметка о приложении проставляется на первом листе приложения в правом верхнем углу. Если приложений несколько, то они нумеруются (Приложение № 1, Приложение № 2). Если приложение одно, то оно не нумеруется. В отметке о приложении указываются наименование вида основного документа, его дата и номер.

Например:


Приложение № 2

к постановлению  Главы  Урмарского 

района  –  Председателя   Урмарского 

районного      Собрания       депутатов 

от 01.06.2019 № 5

Если приложением к распорядительному документу является нормативный правовой акт или иной документ, утверждаемый данным распорядительным документом, на первом листе приложения проставляется отметка о приложении (без ссылки на распорядительный документ) и гриф утверждения, в котором указываются данные распорядительного документа, которым утвержден документ-приложение.

Например:


Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО

решением    Собрания депутатов 

Шигалинского сельского поселения Урмарского района

Чувашской Республики

от 01.06.2019 № 252


3.3.15. Реквизит «Гриф согласования».

Согласование проекта документа с другими организациями, интересы которых в нем затрагиваются, оформляется грифом согласования. Проект документа может быть согласован непосредственно должностным лицом, протоколом коллегиального органа или служебным письмом.

Например:

СОГЛАСОВАНО

Заместитель министра юстиции

Чувашской Республики 

Подпись 

В.Н. Капитонов

Дата 

СОГЛАСОВАНО

Письмо Минпромторга России

от 14.02.2018 № 03-16/251 


Гриф согласования в зависимости от вида документа и особенностей его оформления может проставляться: 


- на первом листе документа (если документ имеет титульный лист, - на титульном листе) в левом верхнем углу на уровне грифа утверждения или под наименованием документа ближе к нижнему полю); 


- на последнем листе документа под текстом; 

- на листе согласования, являющемся неотъемлемой частью документа.


3.3.16. Реквизит «Виза».

Виза включает в себя личную подпись, расшифровку подписи (инициалы, фамилия) визирующего документ и дату. При необходимости указывается наименование должности лица, визирующего документ.

Например:

Заведующий сектором

юридической службы администрации

Урмарского района

Подпись                      Н.Ю. Михайлова

01.06.2019

Исходящие документы визируются на экземплярах, остающихся в Собрании депутатов   в левом нижнем углу ближе к концу поля.

Допускается полистное визирование документа и его приложений.

При наличии замечаний, особых мнений, дополнений к проекту документа виза дополняется соответствующим указанием.

Например:

.

Замечания прилагаются.

Заведующий сектором

юридической службы администрации

Урмарского района

Подпись                      Н.Ю. Михайлова

01.06.2019

Замечания, мнения о проекте документа оформляются на отдельном листе и передаются исполнителю.

3.3.17. Реквизит «Подпись».


Документы, создаваемые на Собрании депутатов, подписываются  Председателем   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района. В случае отсутствия главы района все документы подписываются заместителем Председателя    Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения.  

В состав подписи входят наименование должности лица, подписавшего документ, личная подпись и ее расшифровка (инициалы и фамилия). 


Наименование должности в реквизите «Подпись» печатается от левой границы текстового поля через 1 межстрочный интервал, центрируется относительно самой длинной строки. Расшифровка подписи в реквизите «Подпись» располагается на уровне последней строки наименования должности и ограничивается правым полем.

Например: 

Председатель   Собрания депутатов 

Шигалинского сельского поселения

Урмарского района Чувашской Республики                                                              В.Я. Иваншкин                                     


Если документ оформлен не на бланке, в наименование должности включается наименование организации.

Не допускается подписывать документы с предлогом «За» или проставлением косой черты перед наименованием должности. В документе указываются фактическая должность лица, подписавшего документ, и его инициалы и фамилия. 

При подписании документа несколькими лицами, равными по должности, но представляющими разные организации, подписи располагают на одном уровне.

Например:

Председатель   Собрания депутатов                      Глава  Шигалинского сельского  поселения                  

Шигалинского сельского поселения                     Урмарского района  Чувашской Республики 

Урмарского района Чувашской Республики

Личная подпись           В.Я. Иваншкин                 Личная подпись           А.М. Горбунов

В документах, составленных комиссией, в подписи указывается статус лица в составе комиссии. 


Например: 

Председатель комиссии 


Подпись 


А.В. Васильев 

Члены комиссии 



Подпись


Е.И. Сергеева 







Подпись 


А.А. Козерова 







Подпись 


Т.В. Архипова


3.3.18. Реквизит «Печать».

Печать заверяет подлинность подписи должностного лица на документах, удостоверяющих права лиц, фиксирующих факты, связанные с финансовыми средствами, а также на иных документах, предусматривающих заверение подлинной подписи.

Печать ставится на свободном от текста документа месте, не захватывая личной подписи должностного лица. Оттиск печати может захватывать часть наименования должности лица, подписавшего документ. В документах, подготовленных на основе унифицированных форм, печать ставится на месте, обозначенном отметкой «МП» («Место печати»).

3.3.19. Реквизит «Отметка об исполнителе».

Отметка об исполнителе оформляется на лицевой стороне последнего листа документа от границы левого поля или, при отсутствии места, - на оборотной стороне внизу слева.

Отметка об исполнителе включает фамилию, имя, отчество исполнителя, номер его служебного телефона.

Например:

Сергеева Елена Ивановна

8(835-44) 2-32-38

Отметка может дополняться наименованием должности и электронным адресом исполнителя. 

Отметка об исполнителе может оформляться как нижний колонтитул и печататься шрифтом меньшего размера.


3.3.20. Реквизит «Отметка о заверении копии».

Отметка о заверении копии оформляется для подтверждения соответствия копии документа (выписки из документа) подлиннику документа. Отметка о заверении копии проставляется на свободном от текста месте или, при отсутствии свободного места на лицевой стороне документа, на обороте документа и включает: слово «Верно», наименование должности лица, заверившего копию; его собственноручную подпись; расшифровку подписи (инициалы, фамилию); дату заверения копии (выписки из документа).

Если копия выдается для представления в другую организацию, отметка о заверении копии дополняется записью о месте хранения документа, с которого была изготовлена копия, и заверяется печатью Собрания депутатов. Например:

Подлинник документа находится в  администрации Урмарского района в деле № 01-10 за 2018 г.

Верно

Заведующий сектором юридической службы

администрации Урмарского района           подпись                                           Н.Ю. Михайлова

Дата               Печать

На копиях многостраничных документов отметка о заверении копии проставляется на каждом листе документа или на последнем листе прошитого или скрепленного иным образом документа. Запись о месте нахождения подлинника проставляется только на последнем листе документа. Для заверения копии документа, изготовленной на бумажном носителе, может использоваться штамп.


3.3.21. Реквизит «Отметка о поступлении документа».


Служит для подтверждения факта поступления документа в Собрание депутатов и включает дату поступления и входящий регистрационный номер документа. При необходимости отметка о поступлении может дополняться указанием времени поступления в часах и минутах и способа доставки документа. 

Отметка о поступлении документа может проставляться с помощью штампа.

3.3.22. Реквизит «Резолюция».

Резолюция должна содержать указание по исполнению документа. Резолюция оформляется на свободном месте рабочего поля документа или на бланке резолюции. 

Резолюция должна включать: фамилию, инициалы исполнителя (исполнителей), поручение по документу (конкретное задание по исполнению документа или формулировка цели рассмотрения документа), при необходимости - срок исполнения, подпись лица, вынесшего резолюцию, дату резолюции.

Например: 
Савельеву С.И. , Михайловой Е.В.

Прошу подготовить проект договора

к 15.06.2019

Подпись                   Дата

В случае, когда поручение дается двум или нескольким лицам, равным по должности, основным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ему предоставляется право созыва соисполнителей и координации их работы.

3.3.23. Реквизит «Отметка о контроле».


Отметка о контроле документа на бумажном носителе, поставленного на централизованный контроль, проставляется на верхнем поле первого листа документа посредством штампа «КОНТРОЛЬ».


3.3.24. Реквизит «Отметка о направлении документа в дело».

Отметка об исполнении включает в себя следующие данные: ссылку на дату и номер документа, свидетельствующего о его исполнении, или, при отсутствии такого документа, краткие сведения об исполнении; слова «В дело»; номер дела, в котором будет храниться документ.

Отметка об исполнении документа и направлении его в дело подписывается и датируется исполнителем документа или специалистом, в котором исполнен документ.

Например:

Исполнено исх. от 20.02.2018 № 37/03

В дело № 03-03

Главный специалист-эксперт  подпись    Г.Ю. Волостнова

20.05.2019

3.4. Оформление отдельных видов документов в Собрании депутатов


3.4.1. Состав документов в Собрании депутатов.

В деятельности Собрания депутатов создается комплекс организационно-распорядительных документов: постановления, распоряжения, решения,  положения, правила, инструкции, регламенты, протоколы, акты, докладные и служебные записки, договоры (контракты, соглашения), деловая (служебная) переписка и др.

           3.4.2. Постановление (распоряжение, решение).

Постановление – это правовой акт, устанавливающий, изменяющий или прекращающий действие правовых норм, издаваемый в целях решения наиболее важных вопросов развития и жизнедеятельности муниципального образования, как правило, длительного действия.

Распоряжение - это правовой акт распорядительного характера, направленный на возникновение, изменение или прекращение конкретных правоотношений, издаваемый по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам, касающийся обычно узкого круга лиц и исполнителей.

Решение - это правовой акт, издаваемый в целях решения наиболее важных вопросов развития и жизнедеятельности муниципального образования.

Постановлениями,  распоряжениями, оформляются решения по оперативным, организационным, кадровым и другим вопросам внутренней работы органа местного самоуправления.

Проекты постановлений, распоряжений, решений,  готовят и вносят структурные подразделения администрации Шигалинского сельского поселения Урмарского района   на основании поручений Главы района, либо в инициативном порядке. 

Обеспечение качественной подготовки проектов документов, их соответствие действующему законодательству, отсутствие повторений или противоречий с ранее изданными по этому вопросу документами, аккуратность оформления и их соответствие установленным стандартам и инструкциям, установление обоснованных сроков исполнения заданий и поручений возлагается на начальников структурных подразделений Администрации, которым поручена подготовка проектов (ответственных исполнителей).


Соисполнители, т.е. должностные лица, участвующие в подготовке проекта, также несут ответственность за качество, содержание и своевременность его подготовки.


Заведующий сектором юридической службы Администрации  осуществляет редактирование проекта правового акта, включая оценку его структуры на предмет правильности оформления структурных единиц, наличия их смысловой связи и логической последовательности, единства используемых терминов и их соответствия терминологии, принятой в законодательстве Российской Федерации, грамматики и стилистики русского языка, правильности употребления символов, единиц измерения, сокращений, цитат, дат, написания имен.

Проверка отпечатанного материала производится ответственным исполнителем.

Контроль за правильностью оформления проектов постановлений, распоряжений, решений,  осуществляет отдел ОККР.

Проекты постановлений, распоряжений, решений  и приложений к ним визируются главой района,  которым в проекте предусматриваются задания и поручения.  Возражения по проектам постановлений, распоряжений, решений, 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 постановлений, распоряжений, решений, представляемые Главе на подпись, визируются  исполнителем и заведующим сектором юридической службы Администрации.

Проекты постановлений, распоряжений, решений  печатаются на бланке установленной формы и представляются на подпись. При необходимости к ним составляется справка (пояснительная записка), которая должна содержать краткое изложение сути постановления, распоряжения, обоснование их принятия, а также сведения о том, на основании чего подготовлен проект и с кем он согласован. К проекту прилагается указатель рассылки.

Проекты постановлений, распоряжений, решений, подготовленные совместно с другими органами или организациями, печатаются на стандартных листах бумаги с указанием названий органа местного самоуправления и других органов или организаций.

Постановления и распоряжения регистрируются в отделе ОККР по порядку номеров в пределах календарного года.

Решения  регистрируются в отделе ОККР по порядку номеров в пределах созыва районного Собрания депутатов.

Решения, постановления, распоряжения печатаются на бланке установленной формы шрифтом кегля N 12 (приложения N 1-3). 

Постановления, распоряжения, решения  имеют следующие реквизиты:

Наименование представительного органа;

наименование вида документа (ПОСТАНОВЛЕНИЕ, РАСПОРЯЖЕНИЕ, РЕШЕНИЕ);

дату и номер. Дата оформляется цифровым или словесно-цифровым способом: 15 июня 2019 г. N 21, 15.06.2018 N 21; номер состоит из знака "N" и порядкового номера;

заголовок, который должен кратко и точно отражать содержание текста решения, (постановления, распоряжения). Заголовок располагается от левой границы текстового поля (без красной строки), точка в конце заголовка не ставится. Если в нем более двух строк, он печатается через 1 межстрочный интервал (пример):

Об      утверждении     Положения        об

управлении  образования  и молодежной 

политики администрации Урмарского района

Текст отделяется от заголовка 2 - 3 межстрочными интервалами, печатается от левой границы текстового поля и выравнивается по левой и правой границам текстового поля.

Первая строка текста начинается на расстоянии 1,25 см от левой границы текстового поля. 

 Текст может подразделяться на констатирующую часть (преамбулу) и постановляющую (в распоряжениях – распорядительную) часть. Преамбула  является введением в суть рассматриваемого вопроса и призвана объяснить необходимость принятия постановления, решения. Она может начинаться словами «В целях», «Во исполнение» и др.  В случае необходимости в констатирующей части делается ссылка на документ вышестоящего органа с указанием вида этого документа, его автора, полного названия (заголовка), номера и даты. 

Преамбула постановлений завершается словами «п о с т а н о в л я ю» с двоеточием.

Преамбула в проектах  решений завершается словами 

«Собрание депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики  р е ш и л о:», с двоеточием.

Преамбула может отсутствовать, если предписываемые действия не нуждаются в разъяснении.

Постановляющая (распорядительная) часть должна начинаться с новой строки. Содержание этой части документа должно быть конкретным, не противоречить по смыслу ранее изданным распорядительным документам, четким, ясным, не допускающим различных толкований.

Постановляющая (распорядительная) часть, как правило, подразделяется на пункты, которые нумеруются арабскими цифрами. В каждом пункте указывается предписываемое действие, исполнитель и срок исполнения. 

Действия однородного характера могут быть перечислены в одном пункте. В качестве исполнителей указываются структурные подразделения или конкретные должностные лица. Если поручение дается конкретному подразделению, его наименование пишется полностью, в скобках указываются фамилия и инициалы руководителя подразделения в именительном падеже. Например:

Отделу земельных и имущественных отношений администрации Урмарского района Чувашской Республики (Степанов Л.В.) в срок до 31.12.2019  обеспечить в установленном законодательством порядке реализацию Прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества на 2019 год.

...

Предписываемое действие выражается глаголом в неопределенной форме: подготовить, разработать, отметить и т.д. Не допускается употреблять неконкретные выражения типа "усилить", "ускорить", "обеспечить в кратчайшие сроки". Исполнитель указывается в дательном падеже.

Если одному исполнителю необходимо поручить несколько разных заданий с одним сроком выполнения, ответственный исполнитель и срок исполнения указываются один раз в основном пункте, а поручения выделяются в отдельные подпункты. Если у поручений разные сроки исполнения, сроки указываются не в основном пункте, а в каждом подпункте.

Срок исполнения должен быть реальным, соответствовать объему предполагаемых работ. При установлении срока следует учитывать время доведения документа до конкретных исполнителей.

Срок исполнения в пунктах распорядительной части не указывается в случаях, если действия носят регулярный характер и их выполнение предписывается на весь период действия постановления,  распоряжения, решения. Количество исполнителей по каждому пункту (подпункту) не ограничивается. Ответственный исполнитель указывается первым.

Если постановление, распоряжение, решение изменяет, отменяет или дополняет ранее изданный документ или какие-то его положения, то один из пунктов распорядительной части текста должен содержать ссылку на отменяемый документ (пункт документа) с указанием его даты, номера и заголовка. Текст пункта должен начинаться словами:

 «Признать утратившим силу решение   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от 5 августа 2009 г. № 175 «Об утверждении Положения об управлении образования и молодежной политики администрации Урмарского района».

В постановление, распоряжение, решение не следует включать пункт «Постановление, распоряжение, решение  довести до сведения…».

Подразделения и должностные лица, до сведения которых необходимо довести постановление, распоряжение, решение перечисляются в указателе (листе, списке) рассылки, который готовится исполнителем и может оформляться на оборотной стороне последнего листа постановления,   распоряжения,  решения.

Визы включают должности визирующих, личные подписи, расшифровку подписей и дату. Визы проставляются на обороте последнего листа  постановления, распоряжения, решения  или на отдельном листе согласования (визирования).

Подпись состоит из наименования должности лица, подписавшего документ, личной подписи и расшифровки подписи (инициалы, фамилия).

Наименование должности печатается от левой границы текстового поля, инициалы и фамилия – от правой границы текстового поля.

Постановления, распоряжения, решения  подписывает      Председатель Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района, а в его отсутствие – заместитель Председателя   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района .

В постановлениях,  распоряжениях, решениях  не допускается:

- изменение ранее установленных сроков выполнения заданий в сторону их увеличения;

- применение произвольных сокращений или искажение наименований структурных подразделений администрации;

- применение произвольных (не общепринятых) технических и других терминов, сокращенных слов и наименований.

При наличии приложений к постановлению (распоряжению, решению) в тексте обязательно делается ссылка на них.

Заголовок к тексту приложения печатается центрованным способом. Первое слово заголовка приложения печатается прописными буквами полужирным шрифтом и может быть напечатано вразрядку (ПОЛОЖЕНИЕ, С П И С О К). Текст заголовка печатается через 1 межстрочный интервал.  

   
3.4.3. Протокол заседания.

Протокол заседания – документ информационного характера, предназначенный для фиксации хода рассмотрения вопросов и принятия решений на заседаниях.

Протокол составляется на основании записей, произведенных во время заседания, представленных тезисов докладов и выступлений, справок, проектов решений и других материалов.

Документы к обсуждению на заседании  готовятся в   администрации Шигалинского сельского поселения Урмарского района, не позднее чем за 5 дней до даты проведения заседания. 

Протоколы издаются в полной форме

Текст полного протокола (Приложение № 10) состоит из двух частей: вводной и основной.

В вводной части указываются фамилии, инициалы председателя (председательствующего), секретаря, депутатов, присутствовавших на заседании и, при необходимости, лиц, приглашенных на заседание. 

Вводная часть протокола заканчивается повесткой дня, содержащей перечень рассматриваемых вопросов, перечисленных в порядке их значимости с указанием докладчика по каждому рассматриваемому вопросу. Вопросы повестки дня формулируются с предлогом «О» («Об»), печатаются от границы левого поля и нумеруются арабскими цифрами.

Основная часть протокола состоит из разделов, соответствующих пунктам повестки дня. Текст каждого раздела строится по схеме:

СЛУШАЛИ:

ВЫСТУПИЛИ:

РЕШИЛИ:

Основное содержание докладов и выступлений включается в текст протокола или прилагается к нему в виде отдельных материалов; в последнем случае в тексте протокола делается отметка «Текст выступления прилагается».  Решение в текст протокола вносится полностью в той формулировке, которая была принята на заседании; при необходимости приводятся итоги голосования: «За  …, против  …, воздержалось  …».

Содержание особого мнения, высказанного во время обсуждения, записывается в тексте протокола после соответствующего  решения.

Протокол подписывается председательствующим на заседании и секретарем. 

Датой протокола является дата заседания.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах созыва Собрания депутатов отдельно по каждой группе протоколов: протоколы заседаний Собрания, комиссий.

Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам в соответствии с указателем рассылки; указатель составляет и подписывает ответственный исполнитель Администрации, готовивший рассмотрение вопроса. Копии протоколов заверяются печатью Собрания депутатов.

Принятые решения доводятся до исполнителей.

Протоколы заседаний Собрания,  комиссий печатаются на стандартном листе бумаги формата A4 и имеют следующие реквизиты:

наименование организации – указываются полное официальное и сокращенное (в скобках) наименования организации;

вид документа – протокол – слово ПРОТОКОЛ печатается прописными буквами, полужирным шрифтом размером № 12, если протокол оформляется на бланке, слово ПРОТОКОЛ печатается на русском и чувашском языках, прописными буквами, полужирным шрифтом размером № 12;

место проведения заседания – указывается (при необходимости), у кого проводится совещание или в каком месте; 

дата и номер протокола - дата оформляется словесно-цифровым способом и печатается от левой границы текстового поля через два межстрочных интервала ниже предыдущего реквизита; номер протокола обозначается арабскими цифрами, располагается от правой границы текстового поля на одном уровне с датой, может включать буквенные индексы.


3.4.4. Правила, положение, инструкция.

Положение - документ, определяющий общие правила администрации и выполнения работ по конкретному направлению сферы деятельности.

Инструкция - совокупность правил осуществления определенных видов деятельности, проведения работ, служебного поведения, изложенных в специальных нормативных документах, также именуемых инструкциями. Инструкции конкретизируют, разъясняют, дополняют изданные законодательные и нормативные правовые акты, инструктируют исполнителей о том, как они должны действовать в тех или иных ситуациях.

Правила - документ, в котором устанавливаются нормы и требования, обязательные для выполнения.

Положения, инструкции и правила утверждаются постановлением администрации. 

Проекты правил, положения, инструкции готовят и вносит специалист администрации на основании поручений главы, либо в инициативном порядке.

Проекты правил, положения, инструкции и приложения к ним визируются специалистом администрации. Общий срок согласования проектов с должностными лицами  не должен составлять более трех рабочих дней.

При необходимости проект согласовывается с иными заинтересованными организациями. Возражения по проекту правил, положения, инструкции, возникающие при согласовании, излагаются в справке, которая прилагается к проекту. 

Если в процессе согласования в проект правил, положения, инструкции вносятся изменения принципиального характера, то он подлежит переоформлению и повторному согласованию.

Тексты проектов положения, инструкции, правил печатаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210х297) и излагаются от третьего лица единственного или множественного числа.

Заголовки к текстам положения, инструкции, правил отвечают на вопрос: «О чем?». 

Констатирующая часть документа - раздел «Общие положения» - содержит основания разработки, основное назначение документа и сферу его распространения, установление контроля за исполнением предписываемых правил и технологий.

Основной текст положения, инструкции, правил может делиться на главы, пункты и подпункты. Главы должны иметь названия. Главы нумеруются римскими цифрами, пункты и подпункты - арабскими.

Обязательными реквизитами положения, инструкции, правил являются: гриф утверждения, наименование организации, вид документа, дата документа, номер документа, место составления, наименование документа, текст документа.

Копии утвержденных правил, положения, инструкции доводятся должностным лицом, ответственным за их разработку, до исполнителей.

Внесение изменений в ранее утвержденные правила, положение, инструкцию осуществляется изданием соответствующего постановления.

3.4.5. Служебная переписка.

Служебная переписка – различные виды официальных документов информационно-справочного характера, используемых для обмена информацией в деятельности органов государственной власти, организаций и граждан.

В   Собрании депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района используются следующие виды деловой переписки:

деловое (служебное) письмо – документ информационно-справочного характера, направляемый адресату (органу государственной власти, организации или лицу) по почтовой связи;

телеграмма – документ информационно-справочного характера, направляемый адресату (органу власти, организации или лицу) по телеграфной сети общего пользования;

факсограмма (факс) – получаемая на бумажном носителе копия документа (письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам факсимильной связи;

телефонограмма – документ информационного характера, передаваемый и получаемый по телефонной связи;

электронное письмо (электронное сообщение) – документ информационно-справочного характера, передаваемый и получаемый по электронной почте. Электронное письмо имеет статус документа, если оно заверено электронной цифровой подписью.

Служебные письма    Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района  готовятся:

как доклады о выполнении поручений Главы Чувашской Республики, Кабинета Министров Чувашской Республики, Министерств и ведомств;

как исполнение поручений Главы Чувашской Республики и Кабинета Министров Чувашской Республики, Министерств и ведомств по обращениям граждан по вопросам, относящимся к компетенции Собрания;

как сопроводительные письма к проектам законодательных актов Чувашской Республики, проектов актов Главы Чувашской Республики, актов Кабинета Министров Чувашской Республики, актов Министерств и ведомств;

как ответы на запросы организаций, обращения граждан;

как инициативные письма.

Служебное письмо должно иметь следующие реквизиты:

Государственный герб Чувашской Республики;

наименование представительного органа  – Собрания депутатов (на чувашском и русском языках);

справочные данные о представительном органе – Собрании депутатов;

адресат;

дата документа;

регистрационный номер документа;

наименование либо аннотация документа;

ссылка на исходящий номер и дату документа адресанта;

текст документа;

отметка о наличии приложений;

виза;

подпись должностного лица;

   отметка об исполнителе.

  Служебное письмо готовится на бланке письма (Приложение N 5).

  Если письмо является ответом на поступивший запрос или просьбу, заполняется реквизит "ссылка на регистрационный номер и дату поступившего письма".

Наименование вида документа ("письмо") и разновидность письма (например, "просьба", "информационное", "сопроводительное", "запрос", "напоминание") в деловых (служебных) письмах не указываются.

Если письмо направляется адресату по электронной почте или по факсу без досылки по почте, вместо почтового адреса указывается адрес электронной почты или номер телефона-факса.

Сроки подготовки ответных писем устанавливаются нормативными правовыми актами или резолюцией главы района, сроки подготовки инициативных писем определяются руководителями структурных подразделений Администрации.

Служебное письмо должно быть посвящено одному вопросу. Если необходимо обратиться в организацию одновременно по нескольким вопросам, рекомендуется составить отдельное письмо по каждому из них.

Письмо может касаться нескольких вопросов, если они взаимосвязаны.

 В одном письме не должно быть более четырех адресатов, при этом основной адресат указывается первым, остальным адресатам письмо направляется для сведения.

При необходимости направить письмо большему количеству адресатов, готовится список рассылки, и письма рассылаются по списку.

В служебных письмах используются фразы этикетного характера «Уважаемый…!» – в начале письма, над текстом и «С уважением…» в заключительной части письма, перед подписью; этикетные фразы печатаются исполнителем при подготовке проекта письма.

Служебные письма излагаются: 

- от 1-го лица множественного числа («Просим предоставить информацию…», «Направляем на заключение проект…» и др.),

- от 3-го лица единственного числа («Районное Собрание депутатов не считает возможным…»),

- на должностных бланках – от 1-го лица единственного числа («Прошу Вас представить данные о…», «Считаю возможным принять участие в…»).

Служебное письмо подписывается   Председателем  Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района или иным уполномоченным им лицом. Подписанное служебное письмо подлежит регистрации и отправке.

Не допускается отправлять адресатам письма, не имеющие даты и регистрационного номера.

После подписания письма и его регистрации экземпляр письма с визами заинтересованных лиц помещается в дело.

После подписания письма главой района или иным уполномоченным им лицом:

экземпляр письма, оформленный на бланке, подписанный главой района и зарегистрированный в Службе делопроизводства, направляется адресату;

копия письма с визой исполнителя и экземпляр письма, составленный на русском языке, с визами заинтересованных лиц помещаются в дело.

 Письма, направляемые зарубежным адресатам, должны иметь реквизиты: адресат, дата, регистрационный номер, текст, подпись.

При необходимости могут оформляться реквизиты "ссылка на регистрационный номер и дату поступившего письма" и "заголовок к тексту". На копии письма, помещаемой в дело, дополнительно проставляется отметка об исполнителе.

Письма финансового характера, а также письма, содержащие обязательства, заверяются гербовой печатью Администрации, а в письмах, содержащих информацию ограниченного распространения, проставляется реквизит «Отметка о конфиденциальности».


IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТООБОРОТА

4.1. Принципы организации документооборота

4.1.1. При организации документооборота Собрание депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района  руководствуется следующими принципами:

централизация операций по приему и отправке документов;

распределение документов на документопотоки, имеющие одинаковый маршрут (маршрутизация документов);

организация предварительного рассмотрения поступающих документов;

исключение возвратных движений документа, не обусловленных деловой необходимостью;

однократность регистрации документов.

4.1.2. В документообороте   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района выделяются документопотоки: 

поступающая документация (входящая); 

отправляемая документация (исходящая); 

4.1.3. В Собрании депутатов доставка и отправка документов осуществляются средствами почтовой связи  и электросвязи.

4.2. Прием, первичная обработка поступающих документов

4.2.1. Прием и обработка поступающей в  Собрание депутатов  корреспонденции осуществляется в  отделе ОККР.

4.2.2. Конверты с документами вскрываются. Конверт, в котором поступил документ, сохраняется в случаях, если только по конверту могут быть установлены адрес отправителя и дата отправки.

Также не уничтожаются конверты с судебными, претензионными, арбитражными документами и с обращениями граждан.

4.2.3. Специалист отдела ОККР проверяет правильность адресования поступающих документов, правильность доставки, комплектности документов, приложений и целостность конвертов. В случае обнаружения отсутствия документов или приложений к ним, повреждения документа или конверта (упаковки) составляется акт в трех экземплярах, один из которых остается у специалиста отдела ОККР, второй приобщается к поступившему документу, третий направляется отправителю документа.

При отсутствии в конверте документа либо приложений к нему, несовпадении регистрационных номеров составляется акт в двух экземплярах:

при отсутствии документа (отдельных листов документа) первый экземпляр акта с конвертом (с конвертом и неполным документом)  приобщается к принятым документам, второй - с копией конверта (с копиями конверта и неполного документа) направляется отправителю документа;

В акте обязательно указываются должность, фамилия и инициалы лица, вскрывшего конверт, дата, час и минуты вскрытия, известные реквизиты (регистрационный исходящий номер, дата и заголовок) отсутствующего. 

Акт подписывают работник, вскрывший конверт, и работники, присутствующие при вскрытии конверта.

В случае получения поврежденного документа на обороте его последнего листа ставится отметка «Документ получен в поврежденном виде».

4.2.4. Документы, поступившие в Собрание депутатов  в рабочее время, проходят первичную обработку и регистрируются в день поступления, при поступлении в нерабочее время – на следующий рабочий день (за исключением письменных обращений граждан, которые регистрируются в течение трех дней с момента поступления).

  4.2.5. К документам, не подлежащим регистрации, относятся документы, не требующие исполнения и не содержащие информации, используемой в справочных целях, например: пригласительные, поздравительные письма, телеграммы, билеты, планы, программы семинаров, конференций и др. подобных мероприятий, документы по бухгалтерскому учету, материально-техническому обеспечению, плановые, финансовые документы, поступающие без сопроводительного письма, рекламные документы, коммерческие предложения, печатные издания, унифицированные формы и бланки документов.

4.3. Предварительное рассмотрение документов

4.3.1. Специалист отдела ОККР проводит предварительное рассмотрение документов в целях выделения из всего массива поступившей корреспонденции документов, требующих обязательного рассмотрения Главой. 

4.3.2. Результатом предварительного рассмотрения должно быть направление документа на вынесение резолюции (поручения) Главе района.


4.4. Регистрация поступающих документов

4.4.1. Документы, поступающие на имя главы района, регистрируются в отделе ОККР  в журнале регистрации поступающей корреспонденции только после их предварительного рассмотрения. 

Документы регистрируются независимо от способа их доставки.

4.4.2. Для поступающих документов устанавливаются следующие сроки регистрации:

в день поступления;

на следующий рабочий день (в случае поступления документа в нерабочее время);

незамедлительно (с отметками «Срочно», «Оперативно» и др.);


в течение трех дней с момента поступления в  Собрание депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района (письменные обращения граждан). 

  4.4.3. Обращения граждан регистрируются и формируются в дела отдельно от других документов в соответствии с Инструкцией о порядке работы с обращениями граждан РФ.

4.4.4. На поступающих документах на бумажном носителе, подлежащих регистрации, в нижнем правом углу лицевой стороны листа документа предоставляется отметка о поступлении  с указанием даты поступления и входящего регистрационного номера документа (в валовом порядке за год), служащих уникальным идентификатором документа в системе управления документами.

4.5. Порядок рассмотрения документов руководством и 

доведения документов до исполнителей

4.5.1. Документы передаются на рассмотрение главе  района только после регистрации.

4.5.2. В соответствии с указаниями по исполнению подлинник документа направляется руководителям структурных подразделений Администрации района – ответственному исполнителю, соисполнителям направляются копии документов (по электронной почте или на бумажном носителе). Рассылку копий документов исполнителям осуществляет отдел ОККР.

4.6. Организация работы с отправляемыми документами

4.6.1. Документы, представляемые на подпись Главе района, печатаются по количеству адресов с одной копией.

Представляемые на подпись Главе района документы визируются на копии исполнителем.  Первый экземпляр документа остается в отделе ОККР.

4.6.2. Служебные записки по вопросам, требующим решения Главы района, представляются Главе района  с последующей регистрацией специалистом отдела ОККР.

4.6.3. Документы, назначение и содержание которых не требует пояснения (постановления, счета-фактуры, протоколы, графики, договоры и др.), посылаются без сопроводительных писем.

4.6.4. До передачи на отправку документов, подписанных Главой района, ответственный исполнитель  обязан:

тщательно проверить правильное оформление и адресацию документов с указанием почтового индекса, наличие подписей, виз и приложений;

на письмах с несколькими адресами отметить адрес того корреспондента, которому посылается данный экземпляр письма, причем каждый экземпляр письма должен быть обязательно подписан;

в ответном письме ниже даты и номера исходящего документа указать номер и дату документа, на который дается ответ.

4.6.5. Документы с пометкой «Для служебного пользования», направляются заказными письмами.

4.6.6. Документы, подлежащие отправке должны обрабатываться и отправляться в день их подписания или не позднее следующего рабочего дня.

4.7. Регистрация и прохождение внутренних документов

 4.7.1. Проекты постановлений, распоряжений, решений  разрабатываются специалистом – ответственным исполнителем в сроки, установленные Главой района, если иные сроки не установлены нормативными правовыми актами Российской Федерации и Чувашской Республики.

4.7.2.  Постановления, распоряжения, решения  регистрируются  отделом ОККР в день их подписания Главы. Подлинники постановлений, распоряжений, решений  хранятся в отделе ОККР.  

4.7.3. Протоколы заседаний и совещаний оформляются с учетом установленных требований  в срок, не превышающий 3-х рабочих дней со дня проведения заседаний и совещаний. Регистрация протоколов заседаний и совещаний осуществляется отделом ОККР. 

4.8. Учет и анализ объемов документооборота

4.8.1. В отделе ОККР проводится работа по учету и анализу документооборота. Под объемом документооборота понимается количество документов, поступивших в Собрание депутатов, созданных им и отправленных за определенный период времени (год).

4.8.2. Данные о количестве документов обобщаются, анализируются отделом ОККР и представляются Главе района в виде справки в конце каждого года.

4.8.3. Учет количества документов проводится по регистрационным данным в местах регистрации документов.

За единицу учета количества документов принимается экземпляр документа (подлинник или копия, если это единственный экземпляр документа). Экземпляры документа, получаемые в результате копирования или тиражирования документа, в объеме документооборота не учитываются.

Поступающие и создаваемые документы подсчитываются отдельно.

При учете исходящих документов сопроводительное письмо и прилагаемые к нему документы принимаются за один документ.

4.9. Централизованное тиражирование документов

4.9.1. Выполнение копировально-множительных работ, относящихся к деятельности Собрания депутатов, производится специалистом  отдела организационно-контрольной и кадровой работы администрации района.  

4.9.2. Текст документа, передаваемый на тиражирование должен быть четким, на белой бумаге, без рукописных поправок.

Документы, подлежащие тиражированию, должны иметь сквозную нумерацию страниц.

4.9.3. Постановления, распоряжения, решения за подписью Главы района тиражируются только через отдел ОККР.

4.9.4. После тиражирования или снятия с них копий подлинные документы подлежат возврату исполнителю.

V. РАБОТА ИСПОЛНИТЕЛЯ С ДОКУМЕНТАМИ

5.1. Организация работы с документами в  Собрании депутатов осуществляется на основании указаний по исполнению документов (резолюций) Главы района. 

5.2. Специалист отдела ОККР  получает документы в возможно короткие сроки (в день их рассмотрения Главой или на следующий рабочий день), срочные документы передаются исполнителю незамедлительно.

5.3. Специалист отдела ОККР  в процессе исполнения документа осуществляют:

сбор и обработку необходимой информации;

подготовку проекта документа и всех необходимых приложений с соблюдением правил документирования;

согласование и визирование проекта с заинтересованными должностными лицами;

доработку проекта документа по замечаниям, полученным в ходе согласования (в случае серьезной корректировки проекта документа проводится его повторное согласование);

в необходимых случаях – подготовку списка (указателя) рассылки документа;

представление проекта документа на подпись (утверждение) Главе района.

5.4. В случае, если исполнение документа поручено нескольким лицам, ответственный исполнитель созывает соисполнителей для выработки совместного решения. При этом ответственный исполнитель устанавливает срок представления необходимых документов соисполнителями. Соисполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.п.).

Ответственный исполнитель персонально отвечает за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.

В случае отсутствия исполнителя (командировка, отпуск, болезнь) документы передаются другому исполнителю, а в случае увольнения работника или перехода на другой участок работы документы передаются по акту приема-передачи вновь назначенному сотруднику.

5.5. Исполнитель вправе предложить изменить срок исполнения документа (с соответствующим обоснованием, представляемым руководству), если отсутствуют реальные условия выполнения задания, делать пометки на документе о времени его поступления, о датах промежуточного исполнения (телефонных и письменных запросах), о дате и результате окончательного исполнения.

5.6. Исполнитель не должен разглашать содержание поступивших к нему документов и подготовленных проектов служебных документов, с ними могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению.

VI. КОНТРОЛЬ ИСПОЛНЕНИЯ ДОКУМЕНТОВ

6.1. Контроль исполнения документов включает в себя постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие документов с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах, информирование руководства о состоянии исполнения документов.

6.2. Контролю подлежат все зарегистрированные документы, требующие исполнения. Контроль сроков исполнения документов обеспечивает отдел ОККР.

6.3. Контроль исполнения документов по существу вопроса осуществляет Глава района.

6.4. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях.

Сроки исполнения документов определяются исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

6.5. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения - в указанный срок;  

без указания конкретной даты исполнения, имеющие в тексте пометку «Срочно» - в 3-дневный срок с даты подписания поручения; имеющие пометку «Оперативно» - в 10-дневный срок, остальные - в срок не более 1 месяца с даты подписания поручения;

по запросам депутатов - не позднее чем через 30 дней со дня получения;

по обращениям граждан, поступившим в  Собрание депутатов - до 30 дней со дня их регистрации, в исключительных случаях вправе продлить не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока рассмотрения заявителя.

Обращения граждан по вопросам, не относящимся к ведению Собрания депутатов, направляются по принадлежности не позднее 7 дней в соответствующие организации для решения, о чем сообщается заявителю.

Если последний день срока исполнения документа приходится на нерабочий день, то документ подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

6.6. Дата исполнения указывается в резолюции Главы. 

6.7. При отсутствии срока в документе, если исполнение его необходимо проконтролировать, срок исполнения документа устанавливает Глава района.

6.8. При необходимости изменения срока исполнения документа ответственный исполнитель представляет на имя Главы  района мотивированную просьбу о его продлении не позднее 3 дней до истечения этого срока.

Обо всех случаях изменения срока исполнения документов ответственный исполнитель своевременно информирует отдел ОККР.

6.9. Снятие документа с контроля осуществляет отдел ОККР путем проставления отметки об исполнении документа и направлении его в дело.

Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам.

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 

В ДЕЛОПРОИЗВОДСТВЕ

ПОДГОТОВКА И ПЕРЕДАЧА ДОКУМЕНТОВ В АРХИВ

                           7.1. Составление и утверждение номенклатуры дел

             7.1.1. Номенклатура дел - систематизированный перечень заголовков (наименований) дел, заводимых в  Собрании депутатов, с указанием сроков их хранения, оформленный в установленном порядке.

7.1.2. Номенклатура дел используется для группировки исполненных документов в дела, систематизации и учета дел, определения сроков их хранения и поиска документов. Номенклатура дел является основой для составления описей дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, а также для учета дел временного (до 10 лет включительно) хранения.

7.1.3. При составлении номенклатуры дел следует руководствоваться Уставом района; регламентом Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения,  положениями о постоянных комиссиях Собрания депутатов; номенклатурами дел за предшествующие годы; Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010), а также  указаниями Федерального архивного агентства в области работы с документами и настоящей Инструкцией.

7.1.4. Номенклатура дел Собрания депутатов (Приложение № 12) составляется отделом ОККР.

7.1.5. Один раз в 5 лет сводная номенклатура дел Собрания депутатов и администрации района  согласовывается с экспертно-проверочной комиссией (далее - ЭПК) МБУ «Урмарский районный архив», в который документы  Собрания депутатов передаются на постоянное хранение.

7.1.6. Номенклатура дел Собрания депутатов и администрации района, подписанная специалистом отдела ОККР, утверждается главой администрации после ее согласования с ЭК администрации не позднее конца текущего года и вводится в действие с 1 января следующего года.

7.1.7. Номенклатура дел печатается в необходимом количестве экземпляров: 

1-й утвержденный экземпляр является документом постоянного срока хранения и хранится в отделе ОККР;

 2-й используется в качестве рабочего в архиве администрации;

3-й расформировывается и раздается в виде выписок из соответствующих ее разделов в структурные подразделения для использования в работе;

4-й направляется в МБУ «Урмарский районный архив», с которым согласовывалась номенклатура дел.

7.1.8. Графы номенклатуры дел заполняются следующим образом.

В графе 1 номенклатуры дел проставляются индексы каждого дела, включенного в номенклатуру. 

Индексы дел обозначаются арабскими цифрами. 

Например: 

03-12, 

03 – код структурного подразделения, 

12 – порядковый номер заголовка дела в разделе номенклатуры дел.

В графу 2 номенклатуры дел включаются заголовки дел (томов, частей).

Заголовок дела четко, в обобщенной форме отражает основное содержание и состав документов дела.

Не рекомендуется употреблять в заголовке дела неконкретные формулировки («разные материалы», «общая переписка» и др.), а также вводные слова и сложные обороты.

Заголовок дела состоит из элементов, располагаемых в следующей последовательности: название вида дела (переписка, журнал и др.) или разновидности документов (протоколы, приказы и др.); название  Собрания депутатов  (автор документа); название организации, которой будут адресованы или от которой будут получены документы (адресат или корреспондент документа); краткое содержание документов дела; дата (период), к которым относятся документы дела.

В заголовках дел, содержащих документы по одному вопросу, но не связанных последовательностью исполнения, в качестве вида дела употребляется термин «документы», а в конце заголовка в скобках указываются основные разновидности документов, которые должны быть сгруппированы в деле (обзоры, сводки, справки и т.д.).

Например:

Документы о рассмотрении обращений граждан (письма, аналитические справки, списки).

В заголовках дел, содержащих переписку, указывается, с кем и по какому вопросу она ведется.

В заголовках дел, содержащих переписку с однородными корреспондентами, последние не указываются, а указывается их общее видовое название.

Например:

Переписка с  органами исполнительной власти Чувашской Республики по вопросам деятельности Собрания депутатов.

Если дело будет состоять из нескольких томов или частей, то составляется общий заголовок дела, а затем при необходимости составляются заголовки каждого тома (части), уточняющие содержание заголовка дела.

Порядок расположения заголовков дел внутри разделов и подразделов номенклатуры дел определяется степенью важности документов, составляющих дела, и их взаимосвязью.

В начале располагаются заголовки дел, содержащих организационно-распорядительную документацию.

Заголовки дел могут уточняться  в процессе формирования и оформления дел.


Графа 3 номенклатура дел заполняется по окончании календарного года, в нее после подсчета вносится фактически сформированное количество дел (томов, частей) .

В графе 4 указывается срок хранения дела, номера статей по перечню, а при его отсутствии – по типовой или примерной номенклатуре дел или по перечню, согласованному с экспертно-проверочной комиссией МБУ «Урмарский районный архив» (далее - ЭПК МБУ «Урмарский районный архив»).

В графе 5 указываются названия перечней документов, использованных при определении сроков хранения дел, проставляются отметки о заведении дел, о переходящих делах (например, переходящее с 2009 г.), о выделении дел к уничтожению. 

7.1.11. Если в течение года в  Собрании депутатов возникают новые документированные участки работы, на них формируются соответствующие дела, они дополнительно вносятся в номенклатуру. Для вновь заводимых дел в каждом разделе номенклатуры оставляются резервные номера.

7.1.12. По завершении делопроизводственного года в конце номенклатуры дел оформляется итоговая запись, в которую вносятся сведения о количестве заведенных дел (томов, частей), отдельно постоянного и временных сроков хранения, временных сроков хранения с отметкой «ЭПК» и переходящих (Приложение № 13). 

Сведения, содержащиеся в итоговой записи номенклатуры дел Собрания депутатов, передаются в архив, о чем в номенклатуре дел проставляется отметка с указанием должности и подписи лица, передавшего сведения.

7.1.13. В Собрании депутатов для определения сроков хранения документов применяется «Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков их хранения», утвержденный приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558.

7.2. Формирование дел и их текущее хранение


7.2.1. Формирование дел - группировка исполненных документов в дела в соответствии с номенклатурой дел и систематизация документов внутри дела.

7.2.2. Дела формируются в соответствии с номенклатурой дел, а также с соблюдением принципов систематизации документов и их распределения (группировки) на дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе на дела по личному составу, и на дела временного (до 10 лет включительно) хранения.

7.2.3.  Место текущего хранения дел – отдел ОККР.

7.2.4. При формировании дел в Собрании депутатов соблюдаются следующие правила:

помещать в дело исполненные документы, соответствующие по своему содержанию заголовку дела по номенклатуре;

помещать вместе все документы, относящиеся к разрешению одного вопроса;

помещать приложения вместе с основными документами;

группировать в дело документы одного календарного года, за исключением переходящих дел;

раздельно группировать в дела документы постоянного и временных сроков хранения;

включать в дело по одному экземпляру каждого документа;

помещать в дело правильно и полностью оформленный документ (документ должен иметь дату, подпись и др. реквизиты);

не помещать в дело документы, подлежащее возврату, лишние экземпляры и черновики (за исключением особо ценных);

по объему дело не должно превышать 250 листов, при толщине не более 4 см (толщина дел со сроком хранения до 10 лет не должна превышать 10 см). При превышении данного объема заводится второй том. При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «Том 1», «Том 2» и т.д.

Документы внутри дела располагаются сверху вниз в хронологической, вопросно-логической последовательности или их сочетании.

Распорядительные документы с относящимися к ним приложениями группируются в дела по видам и хронологии.

Положения, уставы, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами.

Обращения (предложения, заявления и жалобы) граждан по вопросам работы Собрания депутатов и  документы по их рассмотрению и исполнению группируются отдельно от заявлений граждан по личным вопросам.

Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности: документ-ответ помещается за документом-запросом. При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

7.2.5. Дела считаются заведенными с момента включения в них первого исполненного документа. После исполнения документов и окончания работы с ними они помещаются (подшиваются) для обеспечения физической сохранности в твердые обложки.

7.2.7. Дела размещают в рабочих комнатах или специально отведенных для этой цели помещениях в запирающиеся шкафы, сейфы и т.п., чтобы обеспечить их сохранность и защиту от воздействия пыли и солнечного света.

Дела в шкафах для их учета и быстрого поиска располагаются вертикально, корешками наружу и в соответствии с номенклатурой дел. На корешках обложек дел указываются индексы по номенклатуре дел. Номенклатура дел или выписка из нее помещается на внутренней стороне шкафа.

При поиске какого-либо документа вначале следует найти нужный заголовок дела, а затем по индексу дела – соответствующую папку на полке.

7.2.8. Выдача дел структурным подразделениям производится с разрешения руководителя отдела ОККР. 

Дела выдаются во временное пользование сотрудникам структурных подразделений администрации на срок не более одного месяца и после его истечения подлежат возврату.

Иным организациям дела выдаются на основании их письменных запросов с разрешения главы района по актам.

Изъятие документов из дел постоянного хранения допускается в исключительных случаях и производится с разрешения главы района с оставлением в деле заверенной копии документа и акта о причинах выдачи подлинника.

7.3. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение

7.3.1. Подготовка документов и дел к передаче на архивное хранение и на уничтожение предусматривает:

экспертизу ценности документов;

оформление дел;

составление описей дел по результатам экспертизы их ценности;

составление актов на уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения.

7.3.2. Для организации и проведения экспертизы ценности документов в Собрании депутатов создана постоянно действующая экспертная комиссия (далее -ЭК) администрации района.

7.3.3. Функции и права ЭК администрации района, а также организация ее работы определяются Положением, которое утверждается главой администрации. Положение об ЭК до его утверждения подлежит согласованию с ЭПК МБУ «Урмарский районный архив».

Экспертиза ценности документов постоянного и временного хранения осуществляется ежегодно специалистом, ответственным за организацию работы с документами Собрания депутатов,  под методическим руководством муниципального архива. 

7.3.4. При проведении экспертизы ценности документов осуществляются отбор дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения для передачи в архив, отбор дел с временными сроками хранения (до 10 лет) и с пометкой «До минования надобности», подлежащих дальнейшему хранению в отделе, а также выделение к уничтожению дел за предыдущие годы, сроки хранения которых истекли.

7.3.5. Отбор документов для постоянного хранения проводится на основании Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (М., 2010) и номенклатуры дел  Собрания депутатов путем полистного просмотра.

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дуплетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов с временными сроками хранения.

7.3.6. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного хранения и акты о выделении дел к уничтожению документов, не подлежащих хранению (Приложения № 14,15).

7.3.7. По завершении делопроизводственного года  дела Собрания депутатов подлежат оформлению в соответствии с правилами оформления дел и подготовки дел к передаче на архивное хранение.

7.3.8. Оформление дел проводится в отделе ОККР по месту формирования документов в дела.

7.3.9. Полному оформлению подлежат дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, в том числе дела по личному составу. 

Дела временного (до 10 лет) хранения подлежат частичному оформлению.

7.3.10. Полное оформление дела предусматривает: 

 - оформление реквизитов обложки дела по установленной форме (Приложение № 16);

- нумерацию листов в деле и составление листа-заверителя дела; 

            - составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела; 

            - подшивку и переплет дела;

            - внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела.


7.3.11. При оформлении дел и подготовке дел к передаче на архивное хранение используются  следующие правила:

обложка (титульный лист) дела постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу оформляется по установленной форме; 

надписи на обложках дел (томов) следует выполнять чернилами, разборчиво, без сокращений; 

если на обложку наклеивается титульный лист, изготовленный типографским способом, то надписи на нем можно печатать; 

титульный лист рекомендуется наклеивать с накладкой клея на всю поверхность листа с тем, чтобы под ним не образовывалось пустот; 

на обложке дела указываются реквизиты: наименование Собрания депутатов, номер (индекс) дела, заголовок дела; дата дела (тома, части); количество листов в деле; срок хранения дела и номер статьи по перечню; архивный шифр дела (после включения дела в сводную опись). 

Реквизиты, проставляемые на обложке (титульном листе) дела, оформляются следующим образом: 

наименование Собрания депутатов - указывается полностью, в именительном падеже, с указанием официально принятого сокращенного наименования, которое указывается в скобках после полного наименования. В случаях, когда в течение года, за который готовятся дела, Собрание депутатов было переименовано (преобразовано) и это не вызвало возникновения нового фондообразователя, под старым его наименованием пишется и новое наименование; 

номер (индекс) дела - проставляется цифровое обозначение (индекс) дела по номенклатуре дел; если дело состоит из нескольких томов, то на обложке первого тома указывается количество томов этого дела, а на последующих томах - номер очередного тома, на последнем томе после его номера добавляется слово «Последний»; При наличии в деле нескольких томов (частей) индекс и заголовок дела проставляются на каждом томе с добавлением обозначений: «Том 1», «Том 2» и т.д.

заголовок (наименование) дела - переносится из номенклатуры дел, согласованной с ЭПК муниципального архива (в необходимых случаях в заголовок вносятся уточнения: номера приказов, протоколов и др.). Заголовок дела должен быть кратким и в то же время полно раскрывать содержание подшитых в дело документов. В заголовке указываются виды имеющихся в деле документов, их автор и по какому они вопросу. Если наименование дела не раскрывает содержание подшитых в нем документов («Разная переписка», «Переписка по общим вопросам» и т.п.), составляется новое наименование, отражающее содержание подшитых в деле документов, и обложка дела переоформляется. Если делу нельзя дать одно общее краткое наименование, то заголовок составляется путем обобщения сходных документов или перечисления наиболее важных; 

дата дела - указываются год(ы) заведения и окончания дела в делопроизводстве. Датой дел, содержащих распорядительную документацию, а также дел, состоящих из нескольких томов (частей), являются крайние даты документов дела, т.е. даты (число, месяц, год) регистрации (составления) самого раннего и самого позднего документов, включенных в дело. При этом число (двумя цифрами) и год обозначаются арабскими цифрами, название месяца пишется словами. Если в дело включены документы (приложения и т.п.), даты которых выходят за крайние даты дела, то под датами дела, с новой строчки делается об этом запись: «В деле имеются документы за … год(ы)». Даты дела могут не указываться на обложке дел, содержащих, например, годовые планы и отчеты, так как они отражаются в заголовках дел.

Для дел, сформированных из документов по номинальному признаку, то есть по видам документов (постановления, распоряжения, протокола, акты и т.п.), датой начала дела является дата подписания или утверждения самого раннего документа, а датой окончания - дата подписания (утверждения) самого позднего документа. 

Датой дела, содержащего протоколы заседаний, является дата утверждения (если они утверждаются) или составления первого и последнего протокола. 

Для дел, содержащих переписку, датой начала дела является дата поступления первого входящего или дата первого исходящего документа, а датой окончания - дата самого позднего входящего или исходящего документа независимо от местонахождения их в деле. 

Количество пронумерованных в деле листов проставляется на обложке дела с листа - заверителя дела. 

Реквизит «Срок хранения дела и номер статьи перечня» переносится на обложку дела из соответствующей номенклатуры дел после сверки его со сроком хранения, указанным в Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (при введении в действие новых перечней документов со сроками хранения старые записи зачеркиваются, а сверху или рядом пишутся новые данные).

 На делах постоянного хранения пишется: «Хранить постоянно». 

Архивный шифр дела (состоит из номера фонда, номера описи и номера дела по описи) на обложках дел постоянного хранения проставляется в архиве организации чернилами только после включения этих дел в годовые разделы сводных описей, утвержденных ЭПК Министерства культуры, по делам национальностей и архивного дела Чувашской Республики (до этого он проставляется карандашом). 

По окончании года в надписи на обложках дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения вносятся уточнения: при несоответствии заголовка дел на обложке содержанию подшитых документов в заголовок дела вносятся изменения и дополнения. 

В целях обеспечения сохранности и закрепления порядка расположения документов, включенных в дело, все его листы, кроме чистых, листа заверителя и внутренней описи, нумеруются в развернутом виде арабскими цифрами, валовой нумерацией. Чистые листы из дела изымаются (без повреждения целостности дела) и уничтожаются. Листы нумеруются простым карандашом сверху вниз в возрастающем порядке номеров, начиная с первого. Цифры проставляются в правом верхнем углу листа, не задевая текста документов. Листы внутренней описи нумеруются отдельно. 

Листы дел, состоящих из нескольких томов или частей, нумеруются по каждому тому или части отдельно, начиная с 1-го. Приложения к делу, поступившие в переплете, оформляются как самостоятельные тома и также нумеруются отдельно. 

Документы с собственной нумерацией листов, в том числе печатные издания, нумеруются в общем порядке или сохраняют собственную нумерацию, если она соответствует порядковому расположению листов в деле. 

Фотографии, чертежи, диаграммы и другие иллюстративные и специфические документы, представляющие самостоятельный лист в деле, нумеруются на оборотной стороне в левом верхнем углу. 

Сложенный лист большого формата (формата А3, А2) разворачивается и нумеруется в правой части верхнего поля листа. При этом лист любого формата, подшитый за один край, нумеруется как один лист; а лист, сложенный и подшитый за середину, подлежит перешивке и нумеруется как один лист. 

Лист с наглухо наклеенными документами (фотографиями, вырезками, выписками и др.) нумеруется, как один лист; в нижней части или на обороте такого листа делается опись наклеенных на него документов. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «На листе 6 наклеено 5 фотографий согласно описи на обороте листа». 

Карты и схемы, склеенные из нескольких листов, нумеруются как один лист. На таких листах на обороте или свободном от текста месте указывается количество листов в склейке. Во внутренней описи и в заверительной надписи в конце дела о таких листах делается оговорка. Например: «Лист 7 – карта-склейка из 10 листов». 

Если к документу (листу) подклеены одним краем другие документы (вставки текста, переводы, вырезки, справки и др.), то каждый документ нумеруется отдельно, очередным порядковым номером. 

Подшитые в дело конверты с вложениями нумеруются: вначале конверт, а затем очередным номером каждое вложение в конверте. Наиболее ценные в историческом и художественном отношении документы (чертежи, рукописи, графика и т.д.) не подшиваются, а вкладываются в конверты. 

Если в нумерации листов допущено много ошибок, все дело нумеруется заново. При этом старые номера зачеркиваются одной наклонной чертой, и рядом ставится новый номер листа. В конце дела составляется новая заверительная надпись, при этом старая заверительная надпись зачеркивается, но сохраняется в деле; вносятся также исправления во внутреннюю опись или опись составляется заново. 

При наличии отдельных ошибок в нумерации листов в делах при подготовке к сдаче в архив, допускается по согласованию с ним употребление литерных (с буквенными дополнениями) номеров листов. 

После завершения нумерации листов составляется заверительная надпись, которая располагается в конце дела. Заверительная надпись составляется в деле на отдельном листе-заверителе дела (Приложение № 17). В ней цифрами и прописью указывается количество листов в данном деле и отдельно количество листов внутренней описи (при ее наличии).

Заверительная надпись подписывается ее составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления. Количество листов в деле проставляется на обложке дела в соответствии с заверительной надписью. 

Для учета документов определенных категорий постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, учет которых вызывается спецификой данной документации (особо ценные, личные дела, дела с документами ограниченного доступа и др.), составляется внутренняя опись документов дела. 

Внутренняя опись документов дела составляется также на объемные дела постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения, если они сформированы по разновидностям документов, заголовки которых не раскрывают конкретное содержание документов, с целью учета и более быстрого нахождения документов в деле. Во внутреннюю опись помимо документов, подшитых в дело, должны быть внесены и все приложения, относящиеся к нему (Приложение № 18). 

Листы внутренней описи подшиваются в начале дела. Если дело переплетено или подшито без бланка внутренней описи документов, то составленная по установленной форме опись подклеивается за верхний край к внутренней стороне лицевой обложки дела. 

Необходимость составления  внутренней описи документов дела отдельных дел определяется Инструкцией по делопроизводству. 

Внутренняя опись документов дела составляется на отдельном листе по установленной форме, которая содержит сведения о порядковых номерах документов дела, их индексах, датах, заголовках и номерах листов дела, на которых расположен каждый документ. К внутренней описи документов дела составляется итоговая запись, в которой указывается цифрами и прописью количество включенных в нее документов, приложений к делу и количество листов внутренней описи. 

При изменении состава документов дела (изъятии, включении документов, замены их копиями и др.) эти изменения отражаются во внутренней описи в графе «Примечание» со ссылками на соответствующие акты и при необходимости составляется новая итоговая запись. 

Внутренняя опись документов дела подписывается составителем с указанием расшифровки подписи, должности и даты составления описи и при необходимости скрепляется печатью. 

7.3.12. Документы в делах постоянного хранения подшиваются на четыре прокола прочными нитками в твердую обложку из картона или переплетаются с учетом возможности свободного чтения текста всех документов, дат, виз и резолюций на них. Текст не должен подходить к линии подшивки (переплета) ближе 2 см, а листы не должны выступать за края обложки. В случаях, когда текст на документе расположен близко к краю листа, к такому листу подклеивается полоска бумаги, за которую документ подшивается (переплетается) в дело. 

Резолюции руководства, визы, составленные на отдельных листах, размещаются перед документом, к которому они относятся и в таком порядке подшиваются в дело. 

При подготовке дел к подшивке (переплету) проверяется правильность их формирования, оформления, металлические скрепления (булавки, скрепки) из документов удаляются. 

В делах постоянного хранения подлежат изъятию дублетные экземпляры документов, черновики, неоформленные копии документов и не относящиеся к вопросу документы с временными сроками хранения. 

7.3.13. Дела временного (до 10 лет) хранения подлежат частичному оформлению: допускается дела хранить в папках-скоросшивателях, мягких обложках, не проводить пересистематизацию документов в деле, не нумеровать листы дела, не составлять заверительные надписи. Реквизиты обложки дела заполняются по упрощенной схеме (без проставления архивного шифра, количества листов в деле).  

7.3.14. Документы Собрания депутатов являются муниципальной собственностью Чувашской Республики, и после проведения экспертизы их ценности в порядке, установленном Федеральным архивным агентством, подлежат обязательной передаче на постоянное хранение в муниципальный архив как часть Архивного фонда Чувашской Республики. 

7.4. Уничтожение документов и дел с истекшими сроками хранения

7.4.1. По результатам отбора документов к уничтожению, сроки хранения которых истекли, за соответствующий период времени оформляется акт о выделении документов к уничтожению (Приложение № 15).

7.4.2. Дела включаются в акт, если установленный для них срок хранения истек к 1 января года, в котором составлен акт (например, законченные в 2006 г. дела с 3-летним сроком хранения могут быть включены в акт, составленный не ранее 1 января 2010 г.);

7.4.3. Отбор документов к уничтожению и составление акта о выделении документов к уничтожению производится после составления описей дел постоянного хранения за этот же период (описи и акты могут рассматриваться на заседании экспертной комиссии (ЭК) Администрации одновременно).

7.4.5. Согласованные ЭК Администрации (структурных подразделений) акты утверждаются главой администрации (руководителем структурного подразделения) только после утверждения описи дел постоянного хранения и согласования описей дел по личному составу на заседании ЭПК Минкультуры Чувашии.

7.5. Передача дел на архивное хранение

7.5.1. В архив Администрации передаются дела постоянного хранения.

7.5.2. Передача документов в архив Администрации производится по утвержденным описям дел.

7.5.3.  Дела постоянного и временных (свыше 10 лет) сроков хранения, передаются в архив Администрации не ранее, чем через год, и не позднее, чем через три года после завершения их в делопроизводстве.

7.5.4. Прием дел производится ответственным лицом за архив Администрации в присутствии работника, ответственного за ведение делопроизводства.  При этом на обоих экземплярах описи против каждого дела, включенного в нее, делается отметка о наличии дела. В конце каждого экземпляра описи в итоговой записи указывается цифрами и прописью количество фактически принятых в архив дел, номера отсутствующих дел, дата приема-передачи дел, а также подписи лица, ответственного за архив, и лица, передавшего дела.

VIII. ИЗГОТОВЛЕНИЕ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ХРАНЕНИЕ

ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ  

Порядок изготовления, учета, хранения, использования и уничтожения печатей и бланков документов с воспроизведением Государственного герба Чувашской Республики определяется Постановлением Кабинета Министров Чувашской Республики от 19 июля 2005 г. № 182 «О порядке изготовления, хранения, использования и уничтожения печатей и бланков документов с воспроизведением Государственного герба Чувашской Республики».

9.1. Учет печатей и штампов


9.1.1. Печать - устройство, содержащее клише печати для нанесения оттисков на бумагу.

Штамп - устройство прямоугольной формы для проставления отметок справочного характера о получении, регистрации, прохождении, исполнении документов и др.

Собрание депутатов в соответствии с Законом Чувашской Республики

от 14 июля 1997 г. № 12 «О государственных символах Чувашской Республики» применяет печать с изображением Государственного герба Чувашской Республики. 

9.1.2. Печати изготавливаются в строго ограниченном количестве и исключительно в служебных целях. 

9.1.3. Решение о необходимости изготовления печатей и их количестве принимает глава района.

9.1.4. Заявка на изготовление печати и ее эскиз оформляются в соответствующих подразделениях администрации района.

9.1.5. В случае служебной необходимости по решению главы района, допускается изготовление дополнительных экземпляров печатей.

9.1.6. Печатью заверяются подписи главы района, а также других должностных лиц, которым распоряжением или доверенностью предоставлены соответствующие полномочия.

9.1.7. Выдача печатей и штампов работникам, персонально ответственным за их использование и хранение, осуществляется под роспись в журнале учета печатей и штампов.

 9.1.8. Печати и штампы хранятся в надежно запираемых шкафах.

Передача печатей посторонним лицам и их вынос из помещений не допускаются.

9.1.9. Ответственность за законность использования и надежность хранения печатей с изображением Государственного герба Чувашской Республики возлагается на главу района. 

9.1.10. Печати и штампы, пришедшие в негодность и утратившие значение, подлежат возврату по месту выдачи, где они уничтожаются по акту с соответствующей отметкой в журнале учета.

СОГЛАСОВАНО:

Протокол  ЭПК

МБУ «Урмарский районный архив»

от 06.12.2019  № 5

Приложение № 1

    к п. 3.1.

ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

УРМАРСКИЙ РАЙОН 
ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ

ВĂРМАР  РАЙОНĚ 
 
 


СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО

 ПОСЕЛЕНИЯ 

 РЕШЕНИЕ

16.01.2020   № 142   

село Шигали
ШĂХАЛЬ    ЯЛ ПОСЕЛЕНИЙĚН 

ДЕПУТАТСЕН ПУХĂВĚ 

ЙЫШĂНУ

    16.01.2020   142 №   

Шёхаль  ялě
 

ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ

ВĂРМАР  РАЙОНĚ

ШĂХАЛЬ ЯЛ ПОСЕЛЕНИЙĚН

ДЕПУТАТСЕН ПУХАВЕ

ЙЫШĂНУ

16.01.2020   142 №

Шёхаль  ялě


Образец бланка решения 

Приложение № 4

к п. 3.1. 

Ч+ВАШ РЕСПУБЛИКИ

В+РМАР РАЙОНĚ 


                           
               ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

             УРМАРСКИЙ РАЙОН 

Ш+ХАЛЬ ЯЛ 

ПОСЕЛЕНИЙĚН 

ДЕПУТАТСЕН ПУХ+ВĚ 

ПРОТОКОЛ

     31.12.2019   71 № 

Шёхаль ялě

                                          

           СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

       ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО            

          ПОСЕЛЕНИЯ 

         ПРОТОКОЛ

                              заседания

                         31.12.2019  № 71

                             село Шигали

Образец бланка протокола 

Приложение № 5

к п. 3.1. 

ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА

         УРМАРСКИЙ РАЙОН  

          СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ                                                                   

ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ 

429402, Чувашская Республика, Урмарский район, с. Шигали, 

ул. Гагарина, д. 7, 

                     тел/факс. 8(244) 35-2-31, 

              Е-mail: urmary_shigali@ cap.ru

             _________ № ________             

На № _______от ______                          



Образец бланка письма 

Приложение № 6

к п.п. 3.2.7.

  СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

УРМАРСКОГО РАЙОНА ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

УТВЕРЖДЕНА

 Решением Собрания депутатов  

Шигалинского сельского поселения

Урмарского района Чувашской Республики

от ____________№_____

ИНСТРУКЦИЯ

по делопроизводству в  Урмарском районном Собрании депутатов 

Чувашской Республики

 с. Шигали

2019 

Образец расположения реквизитов на титульном листе документа

Приложение № 9

к п.п.3.4.2.

    к п. 3.1.

ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

УРМАРСКИЙ РАЙОН 
ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ

ВĂРМАР  РАЙОНĚ 
 
 


СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО

 ПОСЕЛЕНИЯ 

 РЕШЕНИЕ

16.01.2020   № 142   

село Шигали
ШĂХАЛЬ    ЯЛ ПОСЕЛЕНИЙĚН 

ДЕПУТАТСЕН ПУХĂВĚ 

ЙЫШĂНУ

    16.01.2020   142 №   

Шёхаль  ялě
 

ЧĂВАШ  РЕСПУБЛИКИ

ВĂРМАР  РАЙОНĚ

ШĂХАЛЬ ЯЛ ПОСЕЛЕНИЙĚН

ДЕПУТАТСЕН ПУХАВЕ

ЙЫШĂНУ

16.01.2020   142 №

Шёхаль  ялě


О внесении изменений в решение   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения  Урмарского района Чувашской Республики от 23.10.2015 № 11 «О  комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, осуществляющих полномочия представителя нанимателя (работодателя), и урегулированию конфликта интересов»

В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008  N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  постановлением Кабинета Министров  Чувашской Республики  от 17.07.2019  № 299 «О внесении изменений в постановление Кабинета Министров Чувашской Республики от 23.05.2012  N 191»  Собрание депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики р е ш и л о: 

1. Внести в решение    Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от 23.10.2015 № 11 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению служащих, осуществляющих полномочия представителя нанимателя (работодателя), и урегулированию конфликта интересов» следующие изменения и дополнения:

1.1. Вывести из состава комиссии Васильева Б.Н.-заведующего сектором правовой работы;

1.2. Включить в состав  комиссии Михайлову Н.Ю. – заведующего сектором юридической службы;

1.3. Включить в состав  комиссии представителя Управления, являющегося структурным подразделением Администрации Главы Чувашской Республики и исполняющего функции органа по профилактике коррупционных и иных правонарушений (по согласованию).

 Председатель  Собрания депутатов  

Шигалинского сельского поселения 

Урмарского района Чувашской Республики                                                             В.Я. Иваншкин                                                                                  

Образец оформления  решения

Приложение № 10

к п.п.3.4.3.

Ч+ВАШ РЕСПУБЛИКИ

В+РМАР РАЙОНĚ 
 

                           
               ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА 

             УРМАРСКИЙ РАЙОН 

Ш+ХАЛЬ ЯЛ 

ПОСЕЛЕНИЙĚН 

ДЕПУТАТСЕН ПУХ+ВĚ 

ПРОТОКОЛ

     31.12.2019   71 № 

Шёхаль ялě

                                          

           СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ 

       ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО            

          ПОСЕЛЕНИЯ 

         ПРОТОКОЛ

                              заседания

                         31.12.2019  № 71

                             село Шигали

Председательствующий – Иваншкин В.Я.

Секретарь – Хованская С.Д.

Присутствовали:  19  депутатов (список прилагается)

Приглашенные: кратко перечисляются должности.

ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О мерах по реализации ...

2. О ..............................

1. СЛУШАЛИ:

   
Фамилия И.О. (Ф.И.О. в родительном падеже) – о чем? 

   ВЫСТУПИЛИ:

   
Фамилия И.О. (Ф.И.О. в именительном падеже)- о чем?

   
Фамилия И.О. (Ф.И.О. в именительном падеже)- о чем?

   РЕШИЛИ:

   1.1.

   1.2. ...

2. СЛУШАЛИ:

   ВЫСТУПИЛИ:

   РЕШИЛИ:

Председательствующий          

Подпись                        
  
В.Я. Иваншкин

Секретарь                      


Подпись                      

Г.Ю. Волостнова

Образец оформления  протокола 

                     


           



Приложение № 11

к п. 3.4.5.

ЧУВАШСКАЯ РЕСПУБЛИКА

         УРМАРСКИЙ РАЙОН  

          СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ                                                                   

ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО

ПОСЕЛЕНИЯ 

429402, Чувашская Республика, Урмарский район, с. Шигали, 

ул. Гагарина, д. 7, 

                     тел/факс. 8(244) 35-2-31, 

              Е-mail: shigali@urmary.cap.ru

             _________ № ________             

На № _______от ______                     



Заместителю Председателя Кабинета

Министров - министру сельского хозяйства

Чувашской Республики

Артамонову  С.Г.

Уважаемый Сергей  Геннадьевич!


___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Глава Урмарского района – 

Председатель Урмарского районного

Собрания депутатов                                                                                           М.А. Пуклаков

Павлов Николай Анатольевич

8(835-44)  2-14-16

Образец оформления  служебного письма 

Приложение № 12

к п. 7.1.4.

 Собрание депутатов Шигалинского

сельского поселения

Чувашской Республики
         УТВЕРЖДАЮ

Председатель   Собрания депутатов

Шигалинского сельского поселения

        ________________      В.Я. Иваншкин

НОМЕНКЛАТУРА  ДЕЛ

на 2019 год 

Индекс 

дела
Заголовок дела
Кол-во дел
Сроки хранения и № статьи

по перечню
Примеча-

ние

1
2
3
4
5

I. Представительный орган местного самоуправления -

  Собрание депутатов Шигалинского сельского поселения

01.
Собрание депутатов 

01-01
Устав Шигалинского сельского поселения Урмарского района

Постоянно

ст.12


01-02





Наименование должности                     подпись                                            И.О. Фамилия

Дата

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации

Урмарского района

от _____________ № _____

СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭПК МБУ «Урмарский районный архив»

от _____________ № ____
Образец составления сводной номенклатуры дел

 Приложение № 13

к п. 7.1.12.

Итоговая запись о категориях и количестве заведённых дел

в 2018 году

в   Собрании депутатов Шигалинского сельского поселения

По сроках

хранения
Всего
В том числе:



переходящих
с отметкой «ЭПК»

1
2
3
4

постоянного




временного

(свыше 10 лет)




временного

(до 10 лет вкл.)




ИТОГО:




Наименование должности                     подпись                                            И.О. Фамилия

           Итоговые сведения переданы  в МБУ «Урмарский районный архив».

Наименование должности                     подпись                                            И.О. Фамилия

           Дата 

Образец составления итоговой записи о категориях и количестве дел

Приложение № 14

к п. 7.3.6.

  Собрание депутатов

Шигалинского сельского поеления

Чувашской Республики
      
         УТВЕРЖДАЮ

Председатель   Собрания депутатов

Шигалинского сельского поселения

        _______________ В.Я. Иваншкин

17 мая 2018 г.

ФОНД № 268

ОПИСЬ № 2 (продолжение)

дел постоянного хранения

за 2013-2017 годы

№ п/п
Индекс дела 
Заголовок дела
Крайние

даты
Кол-во листов
Примеча-

ние

1
2
3
4
5
6

2013 год  






  Собрание депутатов 

Шигалинского сельского поселения

Глава администрации района

1
01-01
Решения № 1- 29   Председателя   Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения и документы к ним за 2013 г.
10 января

29 декабря 2013
100


  В данный раздел описи внесено 5 (пять) дел с № 1  по №  5.

Наименование должности

составителя описи                                         подпись                                            И.О. Фамилия

 17 мая 2018 г.

 СОГЛАСОВАНО

Протокол ЭК администрации

Урмарского района

от  17 мая 2017 г. № 1

Форма описи дел постоянного хранения

                Приложение № 15












     к п. 7.3.6.

Собрание депутатов

Шигалинского сельского поселения

 

УТВЕРЖДАЮ

Председатель   Собрания депутатов

Шигалинского сельского поселения

        _______________ В.Я. Иваншкин

17 мая 2018 г.

А К Т

__________ № ___

о выделении к уничтожению

архивных документов,

не подлежащих хранению

На основании ___________________________________________________________ 

(название и выходные данные перечня документов с указанием сроков их хранения) 

_____________________________________________________________________________

отобраны к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение документы фонда__________________________

(название фонда)

№ п/п 
Заголовок дела (групповой заголовок документов) 
Годы
Номер

описи 
Номер ед. хр. по описи
Количество

ед.хр.
Сроки хранения  и номера статей по перечню 
Примечание 

1 
2 
3 
4 
5 
6 
7 
8 

Итого___________________ дел за _______________________________________ годы 

(цифрами и прописью) 

Описи дел постоянного хранения за ____________ годы утверждены, а по личному составу согласованы  ЭПК Минкультуры Чувашии  (протокол от ______________  № ___) 

Наименование должности лица, 

проводившего экспертизу 

ценности документов 

          Подпись 

    Расшифровка подписи 

      СОГЛАСОВАНО 

Протокол ЭК  администрации

Урмарского района

от __________ № ___

Форма акта о выделении к уничтожению архивных документов,

 не подлежащих хранению

Продолжение приложения № 15    


                                            






    к п. 7.3.6.

          Документы в количестве 90 (девяносто) ед.хр. на бумажном носителе, весом 275 кг сданы  на уничтожение в утилизирующую компанию на переработку по приемо-сдаточной накладной от 16.02.2018 № 32.

Наименование должности работника,

сдавшего документы                                      Подпись                         Расшифровка подписи   

Дата

Изменения в учетные документы внесены.

Наименование должности работника

архива, внесшего изменения

в учетные документы                                  Подпись                       Расшифровка подписи

Дата

Приложение № 16

к п. 7.3.10.

  Собрание депутатов Шигалинского сельского поселения

Урмарского района Чувашской Республики

Дело № 01-04  Том № 1

Протоколы заседаний, решения   Собрания депутатов  

Шигалинского сельского поселения и документы к ним (доклады, сведения, 

справки, информации) 







        Начато: 25 января 2020 г.







             Окончено: 30 апреля 2020 г. 

На 245 листах

Хранить постоянно 

Форма обложки дела постоянного срока хранения   

Приложение № 17 

к п. 7.3.11.

ЛИСТ – ЗАВЕРИТЕЛЬ ДЕЛА № ________


В деле подшито и пронумеровано_______________________________ _____________________________________________листов 

                                    (цифрами и прописью)

с № ___ по № ____,   в том числе:

литерные номера листов __________________________________________________________;

пропущенные номера листов_______________________________________________________

+ листов внутренней описи________________________________________________________

Особенности физического состояния и формирования дела
Номер листов

1
2

Наименование должности

работника                                                   подпись                                                И.О. Фамилия

Дата

Форма листа-заверителя дела

Приложение № 18

к п. 7.3.11.

ВНУТРЕННЯЯ ОПИСЬ

документов ед. хр. N ______________

N п/п
Регистра-

ционный

индекс документа
Дата документа
Заголовок документа
Номера листов дела
Примечание

1
2
3
4
5
6

    Итого ___________________________________ документов.

                                        (цифрами и прописью)

    Количество листов внутренней описи __________________________.

                                                                                               (цифрами и прописью)

Наименование должности лица,

составившего внутреннюю опись

документов дела                                                          Подпись      Расшифровка подписи

Дата

                                          Формат А4 (210 x 297 мм)

Форма внутренней описи документов дела

                                                                                                                           Приложение № 19

к п. 9.1.7.

Журнал учета печатей и штампов 

№ п/п
Оттиск печати (штампа)
Дата получения печати (штампа) от изготовителя
Кому выдана (должность, Ф.И.О., структурное подразделение)

1
2
3
4

Роспись работника
Дата возврата печати (штампа)
Роспись работника
Дата уничтожения печати
Дата, номер акта

5
6
7
8
9

Форма журнала учета печатей и штампов

Решение № 148 от 11.03.2020 г.


Об утверждении плана работы Собрания                    депутатов Шигалинского сельского поселения                        Урмарского района Чувашской Республики на 2020 год
В соответствии   со статьей 23 Устава Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики Собрание депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики р е ш и л о:

1. Утвердить План работы Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения на 2020 год (прилагается). 

Председатель Собрания депутатов

Шигалинского сельского поселения                                                                     В.Я.Иваншкин

                                                                                                                     Утвержден решением

Собрания депутатов

Шигалинского сельского поселения

Урмарского района Чувашской Республики

11.03.2020 № 148

(Приложение)
ПЛАН РАБОТЫ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ 

ШИГАЛИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НА 2020 ГОД:
	№№ п/п
	Наименование мероприятий
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	1
	Участие в подготовке и работе заседаний  Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения
	постоянно
	

	2
	Изучение  и внесение на рассмотрение заседаний Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения вопросов:

   1) Об итогах социально-экономического развития Шигалинского сельского поселения за 2020 год и задачах на 2021 год  

  2) Об утверждении отчета об исполнении бюджета Шигалинского сельского поселения за 2020 год  

  3) Отчет об исполнении бюджета за 1 квартал, 1 полугодие, 9 месяцев 2020  

  4) О внесении изменений в решение Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики от 09 декабря  2019 года № 135 «О бюджете Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2020 год и на плановый период 2021 и 2022 годов»  

   5) О бюджете Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2020 год  

   6) О прогнозном плане (программе) Приватизации муниципального имущества Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики на 2020 год  

  7) О внесении изменений в Устав  Шигалинского сельского поселения Урмарского района Чувашской Республики  

  8) Отчет о работе МО МВД РФ 

«Урмарский» за 2020 год

  9) Другие вопросы  


	1 квартал

1 квартал

ежеквартально

в течение года

4 квартал

1,4 квартал

в течение года

1 квартал

в течение года
	

	3
	Другие мероприятия: 

  - подготовка проектов решений Собрания депутатов Шигалинского сельского поселения  

 - прием граждан по личным вопросам и встречи с избирателями  


	В течение года

ежеквартально
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