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АДМИНИСТРАЦИЯ  
ТАТАРСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 27.10.2023                                                                            № 582 

    г. Татарск
Об утверждении Порядка организации работы с соглашениями в администрации Татарского муниципального района Новосибирской области

        В целях организации эффективной работы с соглашениями в администрации Татарского муниципального района Новосибирской области, администрация Татарского муниципального района Новосибирской области постановляет:
      1.Утвердить Порядок  организации работы с соглашениями в администрации Татарского муниципального района Новосибирской области   (далее – Порядок) согласно Приложению №1 к Постановлению.

      2. Отделу организационной работы, контроля и связей с общественностью настоящее постановление опубликовать в Бюллетене органов местного самоуправления Татарского района и разместить на официальном сайте администрации Татарского района.
     3.Управлению правовой и кадровой работы ознакомить заместителей главы администрации Татарского муниципального района Новосибирской области с Порядком.
      4. Заместителям главы администрации Татарского муниципального района Новосибирской области ознакомить заинтересованных лиц из подведомственных им структурных подразделений с Порядком.
     5.Контроль исполнения данного постановления возложить на первого заместителя главы администрации Татарского муниципального района Новосибирской области Лысенко Ю.П.
 Глава Татарского муниципального района                                             Ю.М. Вязов

Новосибирской области

      Третьяк Татьяна Александровна
          21-684    
Приложение №1

к постановлению администрации 

 Татарского муниципального района 

Новосибирской области 

                                                                                    от  27.10.2023 г.  № 582
ПОРЯДОК

организации работы с соглашениями в администрации Татарского муниципального района Новосибирской области
1. Общие положения

     1.1. Настоящий Порядок организации работы с соглашениями в администрации Татарского муниципального района Новосибирской области (далее - Порядок),  устанавливает основные  правила  оформления,   согласования,   подписания, утверждения, а также исполнения и контроля исполнения соглашений и дополнительных соглашений к ним, заключаемых  между администрацией Татарского муниципального района Новосибирской области и:

1.1.1. Правительством Новосибирской области, областными исполнительными органами;
1.1.2. органами местного самоуправления сельских и городского поселений Татарского муниципального района Новосибирской области (далее п.п.1.1.1. и 1.1.2.  – соглашение);
1.1.3. муниципальными организациями, учредителем которых от имени муниципального образования  - Татарский  муниципальный район Новосибирской области выступает администрация Татарского муниципального района Новосибирской области.   

 1.2. Настоящий    Порядок   обязателен   для   исполнения  в администрации Татарского муниципального района Новосибирской области (далее – администрация).

 1.3. Подготовка проектов соглашений, организационное обеспечение заключения соглашений, а также контроль их исполнения возлагаются на специалиста администрации, соответствующее структурное подразделение администрации, которое по поручению Главы Татарского муниципального района Новосибирской области (далее – Глава района), а также в соответствии с Положением о структурном подразделении и должностной инструкцией является исполнителем соглашения (должностным лицом).
2. Порядок назначения ответственного должностного лица 
     2.1. Проект соглашения, поступивший в администрацию, направляется для работы заместителю главы администрации, в должностных обязанностях которого  содержится положение о работе в отрасли, тождественной предмету соглашения.
    2.2. Заместитель главы администрации определяет должностное лицо ответственное за подготовку, оформление, согласование, своевременное заключение проекта соглашения, а также исполнения и контроля исполнения соглашения в соответствии с настоящим порядком. 

      2.3. Ответственным должностным лицом может быть руководитель структурного подразделения администрации и (или) специалист администрации, курирующие вопросы по предмету соглашения и осуществляющие организационное обеспечение заключения, контроля за исполнением условий соглашения.
     2.4. Должностное лицо назначается правовым актом администрации с указанием наименования, предмета соглашения, объема полномочий должностного лица. 
     2.5. Должностное лицо знакомится под роспись с вышеназванным правовым актом.

     2.6. В объем полномочий должностного лица включается организация и контроль за установленной в соглашении отчетностью, организация исполнения и контроля выполнения администрацией порядка и условий соглашения.

     2.7. Заместитель (заместители) главы администрации, исполняющий(ие) полномочия в соответствии с п.п. 2.1. части 2 Порядка организует и контролирует исполнение п.п. 2.3.-2.6.  части 2 Порядка.  

3.Порядок оформления, согласования и подписания соглашений

3.1. Для всех структурных подразделений, должностных лиц администрации устанавливается следующий порядок оформления, согласования и подписания соглашений:
а) Проект соглашения оформляется  должностным лицом (исполнителем), назначенным  в соответствии с п.2.4. Если имеется типовая форма соглашения, утвержденная органами местного самоуправления Татарского муниципального района Новосибирской области, органами государственной власти Новосибирской области или Российской Федерации, соглашение оформляется в соответствии с утвержденной типовой формой;
б) проект соглашения предварительно согласовывается должностным лицом (исполнителем) со структурными подразделениями по принадлежности предмета соглашения в соответствии с п.п. 3.2. настоящего Положения;

в) проект соглашения представляется для правовой экспертизы в юридический отдел администрации в печатном виде с приложением копии правового акта, указанного в п.2.4.  

 
Вместе с проектом соглашения необходимо представить все приложения, указанные в тексте соглашения, а также дополнительные документы, на которые в проекте соглашения делается соответствующая ссылка (при наличии)

г) специалист юридического отдела (далее – юрист) в течение 7(семи) рабочих дней после поступления проекта на правовую экспертизу в юридический отдел готовит заключение по представленному проекту соглашения и направляет его должностному лицу (исполнителю), либо при отсутствии замечаний согласовывает проект. При наличии замечаний по соглашению юрист составляется соответствующее мотивированное заключение, которое оформляется в свободной форме, за его подписью;

д) при отрицательном заключении согласующей инстанции проект соглашения направляется исполнителю на доработку;

е) после доработки проекта соглашения исполнителем документ печатается в чистовом виде в необходимом количестве экземпляров и согласовывается в соответствии с пунктом 3.2. настоящего Положения;

ж) после согласования проекта соглашения со всеми необходимыми структурными подразделениями должностное лицо представляет его на подпись Главе района, соглашение подписывается, заверяется печатью администрации и регистрируется в установленном порядке.

з) после подписания соглашения в администрации должностное лицо организовывает направление соглашения другой стороне соглашения для подписания, а также, далее, получение подписанного второго экземпляра соглашения. 

3.2. Для подписания соглашения исполнителю необходимо получить визы всех должностных лиц, в соответствии с их компетенцией, в нижеследующем порядке, при этом обязательными подразделениями и лицами, согласующими соглашение, являются:

а) должностное лицо  или исполнитель соглашения, назначенное в соответствии с частью 2 Порядка;

б) структурные подразделения и заместители главы администрации района по принадлежности к предмету соглашения;

в)Управление финансов и налоговой политики Татарского района, по согласованию;

г) управление правовой и  кадровой работы.

3.3. При согласовании проекта соглашения:

3.3.1. Бланк листа согласования распечатывается и заполняется должностным лицом самостоятельно (Приложение 1 к Порядку).  
3.3.2. Визы проставляются на листе согласования к соглашению, который прикрепляется к экземпляру  соглашения, остающемуся в администрации, и подшивается вместе с ним при дальнейшем учете и хранении соглашения 
3.3.3. Виза обязательно включает в себя личные подписи должностных лиц, перечисленных в пункте 3.2. настоящей части, согласовывающих соглашение, фамилии, даты согласования. 

3.4. Информация о   направлении на доработку и другая организационная информация, связанная с подготовкой, согласованием проекта соглашения, а также замечания на проект соглашения может быть также занесена на лист согласования и (или) оформлена приложением к нему.                                       

4.Регистрация, выполнение и хранение соглашений

4.1. Соглашения оформляют те структурные подразделения (должностные лица), которые осуществляют функции по их исполнению. На данные структурные подразделения возлагается обязанность по изготовлению и представлению копий заключенных соглашений в иные инстанции по их запросу с разрешения (по поручению)  Главы района (иного уполномоченного лица).

4.2. Оригиналы соглашений хранятся в юридическом отделе администрации. Для организации процедуры хранения правовым актом администрации назначается должностное лицо из числа сотрудников юридического отдела. Поступившие оригиналы соглашений регистрируются в журнале, им присваивается порядковый номер и дата поступления в юридический отдел на хранение. Журнал регистрации соглашений ведется на бумажном носителе или в электронной форме с последующей распечаткой после окончания очередного календарного года.                     
4.3. В случае заключения дополнительных  соглашений к соглашениям в журнале делается соответствующая отметка. 

4.4. Дополнительные соглашения к соглашениям согласовываются и хранятся аналогично соглашениям. 
5. Организация исполнения и контроля исполнения соглашений

     5.1. Контроль    исполнения соглашений устанавливается  в целях обеспечения качественного и своевременного их  исполнения.

     5.2. Контролю  подлежат все виды соглашений,  заключенных от имени

администрации в соответствии с пунктом 1.1.

    5.3. Контроль      исполнения   осуществляется  в соответствии с частью 2  Порядка.  
     5.4. Ответственность  за  исполнение соглашений несут заместители главы администрации района, курирующие отрасль предмета соглашения, должностные лица, назначенные в соответствии с пунктом 2.4.

    5.5. Должностное лицо представляет информацию о выполнении соглашения по запросу или в сроки, установленные соглашением. 
6. Заключительные положения
6.1.  На соглашения  и дополнительные соглашения, перечисленные в подпункте 1.1.3. пункта 1.1. части 1 настоящего Порядка распространяются положения: предусмотренные подпунктами а, б (кроме ссылки на п.2.4. Соглашения),в, г, д, е, ж, з пункта 3.1., подпунктами в, г, д пункта 3.2., пункты 3.3. и 3.4. части 3 настоящего Порядка.
6.2. Все иные действия, связанные с подготовкой, регистрацией, хранением,  исполнением, контролем соглашений и дополнительных соглашений, перечисленных в 1.1.3. пункта 1.1. части 1 настоящего Порядка  производятся в соответствии с правилами делопроизводства, хранения документов, действующими в администрации муниципального Татарского района Новосибирской области.
 Приложение 1 
к Порядку организации работы
 с соглашениями в администрации 
Татарского муниципального района
 Новосибирской области    
Лист согласования

Соглашения (дополнительного соглашения)
___________________________________________________

(предмет соглашения, наименование второй стороны соглашения)
	Согласовывающие лица
	Должность
	Подпись 
	ФИО
	Дата                            поступления на согласование
	Дата согласования

	Должностное лицо  (исполнитель соглашения)                     
	
	
	
	
	

	Заместитель (ли) главы администрации, курирующий соглашение
	
	
	
	
	

	Финансовый орган (Управление  финансов и налоговой политики)
	
	
	
	
	

	Управление правовой и кадровой работы
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