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П с к о в с к а я  о б л а с т ь

АДМИНИСТРАЦИЯ ОСТРОВСКОГО МУНИИЦПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 11.08.2026 № 720
Об утверждении Регламента

Администрации Островского 
муниципального округа
Руководствуясь ст. ст. 28, 29, 37 Устава Островского муниципального округа Псковской области, Администрация Островского муниципального округа 
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить Регламент Администрации Островского муниципального округа, согласно приложению.

2. Управлению делами Администрации Островского муниципального округа (Затравкина О.В.) ознакомить с Регламентом под роспись всех муниципальных служащих Администрации округа.

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования.

4. Настоящее постановление разместить на официальном сайте муниципального образования «Островский муниципальный округ» в сети Интернет.

5. Постановление Администрации Островского района № 57 от 29.01.2019 «Об утверждении Регламента Администрации Островского района» считать утратившим силу.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

ВрИП Главы Островского 
муниципального округа
                                               Ю. А. Колпинская
Верно: заместитель

управляющего делами                                                               О. С. Павлова
УТВЕРЖДЁН

постановлением Администрации 

Островского муниципального округа 

от 11.08.2026 № 720
РЕГЛАМЕНТ 

Администрации Островского муниципального округа 

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящий Регламент Администрации Островского муниципального округа (далее – Регламент) устанавливает правила организации деятельности Администрации Островского муниципального округа, а также порядок работы с документами в Администрации Островского муниципального округа (далее – Администрация округа) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, законодательством Псковской области, Уставом Островского муниципального округа Псковской области, муниципальными правовыми актами Островского муниципального округа. 

1.2. Администрация округа является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Островского муниципального округа, осуществляющим полномочия по решению вопросов местного значения и полномочия для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Псковской области.
1.3. В структуру Администрации округа входят: руководство Администрации округа, структурные подразделения (комитеты, управления, отделы) и органы.

1.4. Структура Администрации округа утверждается Собранием депутатов Островского муниципального округа по представлению Главы Островского муниципального округа (далее – Глава округа). Сферы деятельности и компетенция структурных подразделений Администрации округа определяются в положениях о комитетах (отделах, управлениях), разработанных в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, нормативными правовыми актами муниципального образования «Островский муниципальный округ».
1.5. Структурные подразделения и органы Администрации округа в своей деятельности подчиняются Главе округа, осуществляющему руководство деятельностью Администрации округа на принципе единоначалия. 

Для обеспечения полномочий Администрации округа и Главы округа, для  первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа определены сферы ведения. Первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа осуществляют свою деятельность в пределах сфер ведения, определённых им распоряжением Администрации Островского муниципального округа.
1.6. По вопросам текущей деятельности Администрации округа Глава округа, первый заместитель, заместители Главы Администрации округа вправе давать в пределах утвержденных сфер ведения поручения работникам органов и структурных подразделений Администрации округа в устной или письменной форме.

В случае отсутствия Главы округа или невозможности выполнения им своих обязанностей (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность, иные причины) его полномочия исполняет первый заместитель Главы Администрации округа, либо заместитель Главы Администрации округа, либо лицо, его замещающее, уполномоченное распоряжением Администрации округа.
1.7 Взаимодействие структурных подразделений Администрации округа, материально-техническое обслуживание обеспечивает управление делами Администрации округа.
II. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ОСНОВЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА
2.1.
Глава Островского муниципального округа является высшим должностным лицом, органом местного самоуправления Островского муниципального округа.

2.2.
В случае, если Глава округа не может осуществлять свои полномочия в связи с состоянием здоровья или другими обстоятельствами, временно препятствующими осуществлению своих полномочий (в частности, в связи с отпуском, служебной командировкой), их временно исполняет первый заместитель Главы Администрации округа или заместитель Главы Администрации округа, назначенный распоряжением Администрации муниципального округа.

2.3.
Первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа назначаются на должность и освобождаются от должности Главой округа.

2.4.
Первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа представляют Администрацию округа по отдельным вопросам сфер ее деятельности, организуют и координируют осуществление функций Администрации округа в соответствии с настоящим Регламентом, распределением обязанностей между первым заместителем Главы Администрации округа заместителями Главы Администрации округа и иными актами и поручениями Главы округа.

2.5.
В распоряжении Администрации округа о распределении обязанностей между первым заместителем Главы Администрации округа, заместителями Главы Администрации округа указываются:
-
полномочия каждого из заместителей Главы Администрации округа и первого заместителя Главы Администрации округа;

-
структурные подразделения Администрации округа и при необходимости - подведомственные организации, координацию и контроль деятельности которых осуществляют соответствующие заместители Главы Администрации округа и первый заместитель Главы Администрации округа.
2.6.
Первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа по решению Главы округа в соответствии с распределением обязанностей:

-
исполняют полномочия Администрации округа в установленной сфере;

-
взаимодействуют с органами местного самоуправления, гражданами и организациями;

-
координируют и контролируют работу курируемых структурных подразделений Администрации округа, дают поручения их руководителям;

-
взаимодействуют (в том числе дают поручения) с подведомственными организациями;

-
проводят совещания с представителями органов местного самоуправления и организаций;

-
рассматривают поступившие в Администрацию округа обращения, документы и материалы;

-
рассматривают и визируют проекты документов, представляемых на подпись Главе округа;

-
согласовывают проекты актов и другие документы, а в установленных случаях подписывает заключения на них;

-
осуществляют иные полномочия, предусмотренные законодательством Псковской области, настоящим Регламентом, решениями Собрания депутатов Островского муниципального округа, актами и поручениями Главы округа.

2.7.
Руководитель структурного подразделения Администрации округа представляет Администрацию округа в отношениях с иными организациями и гражданами в соответствии с полномочиями, определенными в настоящем Регламенте, положении о комитете (отделе, управлении) Администрации округа, должностной инструкции, с поручениями Главы округа.

Руководитель структурного подразделения Администрации округа назначается и освобождается от должности Главой округа распоряжением Администрации округа.

В соответствии с настоящим Регламентом, положением о комитете (отделе, управлении) Администрации округа, должностной инструкцией, поручениями Главы округа, руководитель структурного подразделения Администрации округа:

-
осуществляет непосредственное руководство структурным подразделением Администрации округа, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение функций и полномочий;

-
взаимодействует с иными структурными подразделениями Администрации округа;

-
вносит в установленном порядке на рассмотрение Главы округа проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию структурного подразделения Администрации округа;

-
в установленных случаях согласовывает проекты нормативных правовых актов Администрации округа;

-
организует работу по своевременному и правильному рассмотрению обращений, заявлений и жалоб юридических и физических лиц, осуществляет контроль за их рассмотрением, проводит прием граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

-
определяет должностные обязанности сотрудников структурного подразделения и готовит должностные инструкции;

-
разрабатывает и представляет на утверждение Главе округа проект положения о возглавляемом структурном подразделении Администрации округа, вносит предложения по изменению его структуры и штатного расписания;

-
осуществляет иные полномочия, установленные федеральным и региональным законодательством, Уставом Островского муниципального округа Псковской области.

На период временного отсутствия руководителя структурного подразделения  (командировка, отпуск, временная нетрудоспособность и т.д.) его должностные обязанности исполняет заместитель руководителя или должностное лицо, назначаемое распоряжением Администрации Островского муниципального округа.

III. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА 
3.1.
Структурные подразделения Администрации округа организуют свою работу в соответствии с перспективными и текущими планами их деятельности.

Планы работы разрабатываются на основе документов органов государственной власти и управления Российской Федерации, решений Собрания депутатов Островского муниципального округа, актов Правительства Псковской области и Администрации округа и включают в себя конкретные меры, обеспечивающие реализацию задач и предоставленных законом полномочий.

3.2.
Структурные подразделения Администрации округа планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых Главой округа, в совещаниях Администрации округа, а также в других обязательных плановых мероприятиях.

3.3.
Перспективные годовые и текущие квартальные планы разрабатываются в структурных подразделениях, подписываются их руководителями и утверждаются заместителями Главы Администрации округа, курирующими работу соответствующих комитетов, отделов, управлений.

3.4.
Календарный план основных мероприятий, проводимых Администрацией округа, составляется управлением делами Администрации округа (далее — управление делами) на каждый месяц в целях их координации по срокам.

Структурные подразделения Администрации округа не позднее 20 числа месяца, предшествующего планируемому, представляют в управление делами сведения о планируемых ими мероприятиях.

На основании представленных сведений управление делами формирует, согласовывает с Главой округа и рассылает подписанный календарный план основных мероприятий руководителям структурных подразделений Администрации округа и заинтересованным организациям не позднее 30 числа месяца, предшествующего планируемому.
3.5. Комиссии, координационные и совещательные органы, образуемые при Администрации округа на основании постановлений и распоряжений Администрации округа, планируют свою деятельность самостоятельно в соответствии с положениями о них. 

3.6 Для исполнения отдельных поручений Главы округа могут создаваться по распоряжению Администрации округа временные комиссии.

IV. ПОДГОТОВКА МУНИЦИПАЛЬНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА
4.1. Глава округа (в его отсутствие – временно исполняющий полномочия Главы округа, назначенный распоряжением Администрации округа) в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Псковской области, Уставом Островского муниципального округа Псковской области и нормативными правовыми актами Собрания депутатов Островского муниципального округа издает постановления Администрации округа по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных Администрации округа, федеральными законами и законами Псковской области, а также распоряжения Администрации округа по вопросам организации работы Администрации округа.
Основанием для подготовки проекта постановления или распоряжения (документы) может быть письменное или устное поручение Главы округа, заместителей главы Администрации округа, инициативное решение руководителя органа Администрации, структурного подразделения Администрации в пределах их компетенции, правотворческая инициатива межрайонной прокуратуры.
4.2. Муниципальные акты Администрации округа вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено в самом акте. 

4.3. Нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования (обнародования). 
Под обнародованием понимается:

1) официальное опубликование муниципального правового акта;

2) размещение на официальном сайте муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Официальным опубликованием правового акта считается первое размещение в сетевом издании «Нормативные правовые акты Псковской области» (доменное имя в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» http://pravo.pskov.ru, свидетельство о регистрации средства массовой информации: Эл N ФС77-64824 от 02.02.2016).
4.4. Муниципальные правовые акты Администрации округа, принятые в пределах компетенции, обязательны для исполнения всеми расположенными на территории округа предприятиями, учреждениями, организациями, должностными лицами и гражданами. 

4.5. Разработка проекта муниципального правового акта возлагается на одно или несколько структурных подразделений. При этом определяется круг должностных лиц, ответственных за подготовку проекта, срок его подготовки, а при необходимости – организации, привлекаемые к этой работе.

Срок подготовки проекта и издания муниципального правого акта во исполнение федеральных и областных правовых актов, не должен превышать одного месяца, если законодательством не установлен другой срок.
4.6. Проект муниципального правового акта должен быть оформлен в соответствии с настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству Администрации округа и удовлетворять требованиям действующих государственных стандартов:
- соответствовать действующему законодательству;

- должен быть исполнен в отпечатанном виде в одном экземпляре, содержать преамбулу со ссылкой на нормативные акты федерального, областного уровня и (или) Устав Островского муниципального округа Псковской области (проекты, носящие оперативный характер и не требующие пояснения, могут не иметь преамбулы); иметь в постановляющей части четко сформулированные поручения с указанием исполнителей, сроков исполнения; 

- в последнем пункте постановляющей части документа, подлежащего контролю, должны быть указаны должностные лица Администрации, на которых возлагается контроль за выполнением постановления, распоряжения, и сроки представления информации (если требуется); 

- проект, подготавливаемый в соответствии или во исполнение законодательных или иных нормативных актов органов государственной власти Российской Федерации, должен содержать соответствующие ссылки;

- к проекту документа могут прилагаться приложения, содержащие необходимую дополнительную информацию, в этом случае в тексте документа делается ссылка на приложение;

- проект должен учитывать ранее принятые решения по рассматриваемому вопросу, содержать, при необходимости, пункты об отмене или изменении этих решений: документы, подлежащие признанию полностью или частично утратившими силу, перечисляются в заключительных пунктах проекта;

- к проекту прилагаются предложения по рассылке и опубликованию документа. 

Проекты муниципальных правовых актов должны оформляться в строго определенных формах, иметь соответствующие реквизиты, четко определенные структурные элементы, правильное языковое и стилистическое оформление, юридическую терминологию, четкие и точные понятия (определения), правильные ссылки, точное повторение и воспроизведение нормативных предписаний (если это необходимо), правильный порядок перечисления объектов, органов, лиц обстоятельств, условий и т.п., необходимые сокращения длинных и громоздких названий.

Предложения о принятии муниципальных правовых актов (с приложением проекта муниципального акта), поступающие от органов местного самоуправления, граждан и организаций, направляются через управление делами для рассмотрения и согласования с первым заместителем Главы Администрации округа, заместителями Главы Администрации округа (в соответствии с распределением обязанностей), а в случае необходимости – с соответствующими структурными подразделениями Администрации округа с учетом их функций и полномочий. 

Решение о необходимости согласования указанных предложений с соответствующими структурными подразделениями Администрации принимает Глава округа, заместители Главы Администрации округа (в соответствии с распределением обязанностей).
4.7. По поручению Главы округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа, структурные подразделения Администрации в срок не более 30 календарных дней (за исключением случаев, когда срок рассмотрения определяется в соответствии с федеральным и областным законодательством) рассматривают поступившие в установленном порядке предложения и информируют Главу округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа (в соответствии с распределением обязанностей), а также заинтересованные органы или заинтересованных лиц о результатах рассмотрения.
4.8. Для подготовки проектов наиболее важных и сложных муниципальных правовых актов распоряжением Администрации могут создаваться рабочие группы из числа специалистов структурных подразделений Администрации и иных заинтересованных органов и организаций.
4.9. В случае если подготавливаемый проект муниципального правого акта влечет за собой необходимость внесения изменений и (или) признания утратившими силу других муниципальных правовых актов, эти изменения и (или) положения о признании утратившими силу других муниципальных правовых актов (другого муниципального акта) включаются в проект подготавливаемого муниципального правового акта или представляются одновременно с ним в виде проекта отдельного муниципального правового акта.

4.10. Не допускается издание повторных муниципальных правовых актов, если не исполнены ранее изданные по тому же вопросу муниципальные правовые акты, кроме случаев, когда необходимость принятия нового муниципального правового акта продиктована изменением обстоятельств. Не допускается издание муниципальных правовых актов, полностью дублирующих акты федерального и областного законодательства.
4.11. Проект подлежит обязательному визированию (согласованию) первым заместителем Главы Администрации округа или заместителем Главы Администрации округа, в сфере ведения которого находится данный вопрос, начальником юридического отдела, управляющим делами, а также должностными лицами заинтересованных учреждений, структурных подразделений Администрации округа, которых он касается. Проекты правовых актов, выполнение которых требует финансового обеспечения, в обязательном порядке согласовываются с начальником финансового управления Администрации Островского муниципального округа. 
Виза согласования оформляется в конце документа, после текста, с указанием должности, подписи и фамилии лица, согласующего документ. 

Ответственность за проведение согласования проекта муниципального правового акта возлагается на вносящего его на рассмотрение Главе округа.
4.12. При наличии разногласий у должностных лиц, согласовывающих проект, исполнитель должен провести обсуждение с заинтересованными сторонами с целью поиска взаимоприемлемого решения. Если такое решение не найдено, должностные лица, согласовывающие проект, излагают замечание в отдельной записке, которая прилагается к проекту. В этом случае рядом с визой делается запись: «Замечания прилагаются». 

Начальник юридического отдела Администрации округа или лицо, исполняющее его обязанности во время отсутствия, имеют право затребовать нормативные акты, на основании и во исполнение которых разрабатывался проект.

В случае выявления в проекте документа несоответствий нормативным, правовым актам начальник юридического отдела возвращает проект исполнителю на доработку с соответствующим заключением. При этом визирование проекта документа не производится.

Юридический отдел Администрации округа рассматривает проект документа в трехдневный срок, если Главой округа не установлен иной срок рассмотрения. 

Срок согласования проектов документов должностными лицами органов Администрации округа, других структурных подразделений Администрации округа, первым заместителем Главы Администрации округа, заместителями Главы Администрации округа, при отсутствии в них специально оговоренного срока, не должен превышать пяти дней. Проекты документов с грифом «срочно» рассматриваются в течение трёх дней, документы с грифом «вне очереди» подлежат немедленному рассмотрению, в этом случае срок согласования не должен превышать более одного рабочего дня.
При превышении указанных сроков должностные лица, согласующие проект, дают письменное объяснение о причинах задержки. 

4.13. Проекты актов, носящих нормативный характер, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат правовой и антикоррупционной экспертизе в юридическом отделе Администрации округа и Островской межрайонной прокуратурой. По итогу рассмотрения подготавливается заключение, которое прикладывается к проекту правового акта.
При наличии заключения юридическим отделом о несоответствии Проекта действующему законодательству, наличии в проекте коррупциогенных факторов Проект представляется для согласования с обязательным приобщением указанного заключения. Указанное заключение является неотъемлемым приложением к материалам Проекта.

Исполнитель проекта нормативного правового акта направляет его в Островскую межрайонную прокуратуру для дачи заключения в соответствии с Соглашением о сотрудничестве, заключенного между Островской межрайонной прокуратурой, Администрацией Островского муниципального округа и Собранием депутатов Островского муниципального округа.

Исполнитель в случае получения от Островской межрайонной прокуратуры письменной информации о наличии замечаний к проекту, до передачи правового акта на подпись Главе округа, в срок не превышающий 10-дневный период с даты поступления информации, обеспечивает устранение замечаний и подготовку ответа в Островскую межрайонную прокуратуру.


4.14. Согласованный с соответствующими должностными лицами проект документа передается в управление делами, где он проверяется на соответствие требованиям инструкции по делопроизводству и представляется со всеми имеющимися приложениями на подпись Главе округа.

Проекты документов, подготовленные с нарушением настоящего порядка, не могут быть представлены на рассмотрение Главе округа, за исключением чрезвычайных ситуаций, когда решение об ином порядке подготовки принимает непосредственно Глава округа (или лицо его замещающее). 

4.15. По представленному проекту Глава округа принимает одно из следующих решений:

- подписывает документ;

- направляет проект документа на доработку, при этом делается запись: «На доработку» с указанием характера изменения проекта либо с иными поручениями. В этом случае проект документа немедленно возвращается исполнителю и дорабатывается им в течение трёх дней. После доработки необходимо провести повторное согласование документа в установленном порядке; 

- отклоняет проект документа в целом, при этом делается запись «Отклоняю»;

- направляет проект документа в межрайонную прокуратуру для дачи заключения. 

Подписанные Главой округа проекты постановлений, распоряжений регистрируются и переносятся на бланк постановления или распоряжения Администрации Островского муниципального округа в управлении делами, копируются, на каждую копию документа ставится печать управления делами, и в трехдневный срок копии рассылаются через управление делами исполнителям согласно указателю рассылки. В обязательном порядке копии документов направляются в Островскую межрайонную прокуратуру до 05 числа текущего месяца. 

Подлинники документов с приложениями и другими справочными материалами в течение пяти лет хранятся в управлении делами, затем сдаются в архив. 

О документах, подписанных в отсутствие Главы округа лицом, исполняющим его полномочия, управлением делами представляется информация Главе округа. 

4.16. Нормативные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат обязательному обнародованию, т.е. официальному опубликованию в сетевом издании «Нормативные правовые акты Псковской области» и размещению на официальном сайте муниципального образования «Островский муниципальный округ». В качестве дополнительного способа доведения информации до населения используется публикация нормативного правового акта в местной печати – газете «Островские вести».
V. НОРМОТВОРЧЕСКАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ
5.1. Проект нормативного правового акта, входящего в компетенцию Собрания депутатов Островского муниципального округа (далее – Собрание депутатов), разработанный по инициативе Главы округа проверяется в юридическом отделе Администрации округа на соответствие требованиям действующего законодательства, после чего через управление делами направляется в Собрание депутатов. 

Проект представляется вместе с обоснованием необходимости его разработки. Если требуется, к проекту прилагается справочный материал, финансово-экономическое обоснование материальных и иных затрат. 

Проект должен содержать указание на исполнителя, согласован с первым заместителем Главы Администрации округа или заместителями Главы Администрации округа, в сфере ведения которого находится данный вопрос, с начальником юридического отдела. 

Проект вносится в Собрание депутатов за подписью Главы округа или первого заместителя Главы Администрации округа.
5.2. Документы, поступающие из Собрания депутатов, регистрируются управлением делами. 

5.3. Документ передается Главе округа (в его отсутствие - лицу, временно исполняющему его полномочия), который определяет сроки и ответственных за подготовку заключений и предложений. 

Управление делами обеспечивает изготовление копий документов и передает их ответственным за подготовку заключений и предложений.

5.4. Проекты муниципальных актов, направляемые в Собрание депутатов и предусматривающие расходы за счёт бюджета округа, подлежат обязательному согласованию с финансовым управлением Администрации округа, на основании которого готовится проект акта. 

5.5 Нормативный правовой акт, принятый Собранием депутатов, направляется Главе округа для подписания и обнародования. Глава округа, имеет право отклонить нормативный правовой акт, принятый Собранием депутатов. В этом случае указанный нормативный правовой акт в течение 10 дней возвращается в Собрание депутатов с мотивированным обоснованием его отклонения либо с предложениями о внесении в него изменений и дополнений. Если Глава округа отклонит нормативный правовой акт, он может рассматриваться Собранием депутатов. Если при повторном рассмотрении указанный нормативный правовой акт будет одобрен в ранее принятой редакции большинством не менее двух третей от установленной численности депутатов Собрания депутатов, он подлежит подписанию Главой округа в течение семи дней и обнародованию.
5.6. Рассылаемые копии документов заверяются печатью Собрания депутатов и направляются адресатам согласно указателю рассылки, составленному и завизированному Собранием депутатов.
VI. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА
6.1. Заседания Администрации округа проводятся по мере необходимости, но не реже одного раза в квартал. 

Повестка очередного заседания Администрации округа формируется управлением делами на основании перспективного плана и вносится управляющим делами на утверждение Главе округа не позднее чем за 15 дней до заседания Администрации округа.

6.2. Материалы (пояснительные записки, аналитические справки) и проекты постановлений или распоряжений Администрации округа по вопросам, включенным в план заседаний, передаются в управление делами и руководителям органов и структурных подразделений Администрации округа не позднее, чем за 7 дней до даты заседания. 

Руководители указанных органов и структурных подразделений Администрации округа несут персональную ответственность за качество подготовки документов и своевременность их представления. 

6.3. Первый заместитель Главы Администрации округа, заместители Главы Администрации округа, руководители органов и структурных подразделений Администрации округа, которым направляются на согласование документы к заседанию, рассматривают их в течение суток. 

6.4. Утвержденная повестка дня вместе с материалами не позднее, чем за 5 дней назначенной даты заседания рассылается его участникам.
6.5. Представленные материалы рассматриваются Главой округа, первым заместителем Главы Администрации округа, заместителями Главы Администрации округа. При необходимости, по их указаниям, материалы дорабатываются исполнителями. 

Участники заседания могут не позднее, чем за день до дня заседания представить в письменной форме в управление делами свои замечания и предложения по рассматриваемым вопросам. 

6.6. Руководит заседаниями Глава округа, а в его отсутствие - должностное лицо специально им уполномоченное. 

В постоянный состав участников заседаний Администрации округа входят: 

- первый заместитель Главы Администрации округа;

-  заместители Главы Администрации округа; 

- управляющий делами;

- начальник финансового управления; 

- начальник юридического отдела.

Приглашаются на заседания Администрации округа: 

- руководители комитетов, отделов, управлений, органов Администрации (в их отсутствии – заместители);
-  Островский межрайонный прокурор (по согласованию);

- начальник ОМВД по Островскому району (по согласованию).
6.7. Состав других лиц, приглашаемых на заседание Администрации по каждому из рассматриваемых вопросов, определяется руководителем органа или структурного подразделения Администрации, который отвечает за подготовку вопроса. Список присутствующих на заседании лиц согласовывается с Главой округа. Явку лиц, приглашаемых на заседание, обеспечивают сотрудники органа, структурного подразделения Администрации округа ответственного за подготовку вопроса. 

6.8. Повестка дня и порядок работы заседания утверждается непосредственно на заседании.

6.9. Приглашенные на заседание лица регистрируются работниками управления делами. Список присутствующих передается председательствующему на заседании. 

6.10. По вопросам, рассмотренным на заседании, принимаются постановление или распоряжение Администрации округа. В случае необходимости проект постановления или распоряжения в течение трех дней дорабатывается органами или структурным подразделениями Администрации, ответственным за подготовку документа. 

6.11. Протокол заседания Администрации оформляется работниками управления делами, подписывается председательствующим на заседании и доводится участникам в виде выписок из протокола. 

VII. ПРОВЕДЕНИЕ СОВЕЩАНИЙ И ДРУГИХ МЕРОПРИЯТИЙ
7.1. Еженедельно Главой округа (или лицом исполняющим его обязанности на время отсутствия Главы округа) проводится совещание с заместителями Главы Администрации, руководителями органов и структурных подразделений Администрации, на котором рассматриваются наиболее важные текущие вопросы, подводятся итоги прошедшей недели, осуществляется координация деятельности подразделений Администрации на предстоящий период. 

Постоянными участниками совещания являются: 

- первый заместитель Главы Администрации округа;

- заместители Главы Администрации округа;
- управляющий делами;

- руководители органов и структурных подразделений Администрации;

- начальник ОМВД России по Островскому району.
На совещание могут приглашаться:  

- руководители территориальных подразделений федеральных органов района и государственных территориальных органов области.
Приглашение других руководителей на совещание осуществляется по указанию Главы округа. 

7.2. Ежеквартально Главой округа проводится совещание с руководителями органов и структурных подразделений Администрации округа. 

7.3. Проведение совещаний и других мероприятий руководителями органов и структурных подразделений Администрации с приглашением широкого круга работников подведомственных им служб согласовываются с заместителями Главы Администрации округа (согласно сфере ведения), Главой округа, а в его отсутствие - с лицом его замещающим. 
VIII. КООРДИНАЦИОННЫЕ И СОВЕЩАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНЫ, ОБРАЗУЕМЫЕ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ОКРУГА
8.1.
При Администрации округа могут создаваться координационные и совещательные органы.

8.2.
Координационные органы, образуемые Администрацией для обеспечения согласованных действий структурных подразделений Администрации в решении определенного круга задач, именуются комиссиями.

Совещательные органы, образуемые Администрацией для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки соответствующих предложений рекомендательного характера, именуются советами.

Образование и ликвидация комиссий и советов, утверждение их руководителей, состава и определение задач осуществляются Администрацией.

8.3.
Комиссии и советы возглавляет Глава округа, первый заместитель Администрации округа или заместители Главы Администрации округа. В состав комиссий и советов в зависимости от вопросов, для решения которых они образуются, включаются представители соответствующих структурных подразделений Администрации, а также могут включаться (по согласованию) иных органов местного самоуправления, депутаты Собрания депутатов, представители государственных и муниципальных учреждений, организаций, предпринимательских структур, общественных объединений, ученые, специалисты и общественные деятели.

Члены комиссий и советов осуществляют свою деятельность на общественных началах и принимают личное участие в их заседаниях.

8.4.
Компетенция комиссий и советов, а также порядок принятия ими решений определяются в положениях о них. Указанные Положения могут предусматривать обязательность рассмотрения комиссией или советом проектов постановлений и распоряжений Администрации округа, касающихся их компетенции до внесения их на рассмотрение Главы округа.

8.5.
Для оперативной и качественной подготовки материалов и проектов правовых актов комиссии и советы могут своим решением образовывать рабочие группы.

Заседания комиссий, советов и рабочих групп оформляются протоколами, а при необходимости реализуются в виде проектов постановлений и распоряжений Администрации, которые вносятся на рассмотрение и подписание Главе округа.

8.6.
Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссий, советов и рабочих групп возлагается на одно из структурных подразделений Администрации, руководитель или заместитель руководителя которого входит в состав комиссии, совета или рабочей группы.

IX. РАБОТА СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ
9.1. Ответственность за правильное ведение делопроизводства в Администрации возлагается на управление делами. В каждом органе и структурном подразделении Администрации ответственным за организацию и ведение делопроизводства является его руководитель. 

9.2. Работа со служебными документами ведется в соответствии с требованиями единой государственной системы делопроизводства и на основании Инструкции по делопроизводству. 

9.3. Входящая и исходящая корреспонденция с Правительством Псковской области осуществляется в системе электронного документооборота СЭД ППО. Рабочее место находится в приёмной Администрации округа.
9.4. Работа с секретными документами с грифом «Для служебного пользования» регламентируется специальными инструкциями. 

9.5. Содержание служебных документов не подлежит разглашению. Использование служебных документов в печати допускается только с разрешения Главы округа. 

9.6. Служебные документы, поступившие в Администрацию округа на имя Главы округа его заместителей, принимаются, регистрируются и по указанию Главы округа управлением делами Администрации округа направляются адресатам. Входящая корреспонденция, поступившая на имя руководителя структурного подразделения или органа Администрации округа, регистрируется в соответствующих структурных подразделениях или органах.
9.7. По каждому поступившему и отправленному документу в Администрации округа управление делами ведёт учёт. 

9.8. Порядок рассмотрения документов отражается в резолюции, которая должна содержать ясное и четкое указание об исполнении документа, исполнителях и сроках исполнения. 

Как правило, на документе должно быть не более одной резолюции. Последующие резолюции руководителей необходимы в том случае, когда в них детализируется порядок исполнения документа. 

9.9. Документы, подлежащие исполнению несколькими органами и подразделениями Администрации округа, копируются и передаются каждому исполнителю. 

9.10. Поступившие в Администрацию округа служебные документы рассматриваются исполнителями в срок, установленный Главой округа. В случае отсутствия установленного срока - в течение 30 календарных дней со дня регистрации в Администрации округа.

9.11. Ответственность за своевременное исполнение документов возлагается на руководителей органов и структурных подразделений Администрации округа, которым был направлен документ для исполнения.

9.12. Все письменные документы, исходящие из Администрации округа подписываются Главой округа, первым заместителем Главы Администрации, заместителями Главы Администрации, руководителями структурных подразделений, либо уполномоченными на то должностными лицами в пределах их компетенции. 

9.13. Все письменные документы в адрес Губернатора Псковской области, вице-губернаторов Псковской области, федеральные органы государственной власти, межрайонному прокурору подписываются Главой Островского муниципального округа.


9.14. Исходящая корреспонденция оформляется на бланках Администрации округа. Исходящие реквизиты делаются в управлении делами. Фамилия, инициалы исполнителя документа и номер его телефона печатаются на лицевой или оборотной стороне последнего листа документа в нижнем левом углу.

Структурные подразделения и органы Администрации округа могут иметь свои бланки, оформленные на основе бланка Администрации округа. Документы, оформленные на данных бланках, подписываются руководителями и регистрируется соответствующими структурными подразделениями или органами. 
Исходящая корреспонденция на бланках структурных подразделений и органов Администрации округа может использоваться во внутренней переписке Администрации, подготовке ответов на запросы, поступившие на имя руководителей структурных подразделений и органов, оперативного получения информации в рамках своих полномочий, направлении уведомлений о принятии информации к сведению, результатах рассмотрения заявлений по вопросам, входящим в компетенции структурного подразделения или органа.
9.15. Исполненные документы возвращаются в управление делами. У исполнителя могут храниться копии ответов.

X. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ
10.1. Контролю исполнения в Администрации округа подлежат федеральные и региональные нормативные правовые акты, муниципальные нормативные правовые акты органов местного самоуправления муниципального образования «Островский муниципальный округ», протоколы заседаний координационных и совещательных органов, устные и письменные обращения граждан, поручения Главы округа и его заместителей, регистрируемые в соответствии с инструкцией по делопроизводству запросы органов государственной власти, органов местного самоуправления, правоохранительных органов и иных организаций (предприятий, учреждений) (далее по разделу – документы).
10.2. Организационно-техническую работу и оперативный контроль за ходом исполнения документов, указанных в п. 10.1., осуществляет управление делами. Ответственность за своевременное исполнение документов возлагается на руководителей органов и структурных подразделений Администрации округа, которым был направлен документ для исполнения. 
Управление делами ежемесячно не позднее 5 числа представляет Главе округа, первому заместителю Главы Администрации округа, заместителям Главы Администрации округа сведения об исполнении нормативных правовых актов за прошедший месяц; ежеквартально - об исполнении документов федеральных органов государственной власти.

10.3 Контроль за исполнением документов с грифом «секретно» и «для служебного пользования» осуществляет начальник отдела по мобилизационной работе и защите государственной тайны управления мобилизационной подготовки, гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций Администрации округа в соответствии со специальными инструкциями.

10.4. Контроль за исполнением устных и письменных поручений Главы округа, первого заместителя Главы Администрации округа, заместителей Главы Администрации округа осуществляет также муниципальный служащий управления делами Администрации, отвечающий за приемную Главы округа.
10.5. В целях организации исполнения документов даются поручения Главы округа руководителям структурных подразделений Администрации.

10.6. Доведение документов до исполнителя осуществляется в день их регистрации или на следующий день в соответствии с резолюцией управлением делами Администрации округа путем направления руководителю структурного подразделения/органа копии.
10.7. Ответственность за своевременное исполнение документов возлагается на руководителей органов и структурных подразделений Администрации округа, которым был направлен документ для исполнения.
Если поручение дано нескольким структурным подразделениям Администрации, то руководитель структурного подразделения Администрации, указанный в поручении первым, является ответственным и организует работу по его исполнению. Соисполнители представляют ответственному исполнителю поручения предложения в указанный им срок. Ответственный исполнитель поручения определяет порядок согласования и подготовки итогового проекта документа.
10.8. Срок исполнения документа как правило указывается в самом документе или в резолюции Главой округа. В случае если в тексте документа вместо даты исполнения или периода времени имеется указание: «Срочно», «Незамедлительно» или аналогичное указание, документ подлежит исполнению в 3-дневный срок. В случае их отсутствия - в течение 30 дней с момента поступления в Администрацию округа.

10.9 Срок исполнения документа может быть продлен должностным лицом Администрации, его установившим, на основании мотивированных служебных записок исполнителя. Продление оформляется не менее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения. О продлении срока исполнения исполнитель сообщает управлению делами.
10.10. Документ считается исполненным после подготовки материалов, выполненных в соответствии с резолюцией, или согласования с должностными лицами Администрации округа и предоставления в управление делами на подпись (утверждение) Главе округа ответа (отчета).

10.11. Исполненные документы, снимаются с контроля.

10.12. После снятия с контроля документа все материалы, накопившиеся за период его выполнения, вместе с итоговой справкой передаются в управление делами.
10.13. Управление делами сообщает о снятии с контроля документа другим заинтересованным исполнителям и сдает материалы в архив в сроки, установленные номенклатурой дел Администрации округа.

XI. РАБОТА С ОБРАЩЕНИЯМИ (ПИСЬМАМИ, ЗАЯВЛЕНИЯМИ, ЖАЛОБАМИ) ГРАЖДАН
11.1. Обращение, поступившее в Администрацию округа Главе округа, оформленном на бумажном носителе с обязательным указанием ФИО, адреса, контактов (переданном непосредственно; отправленном почтовым отправлением) или в форме электронного документа с использованием федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)» в адрес Администрации, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
Зарегистрированные обращения подлежат внесению в единую систему обращений граждан (АРМ ЕС ОГ, ССТУ).
11.2. Управление делами (муниципальный служащий в соответствии с должностными обязанностями) и должностные лица Администрации округа осуществляют в пределах своей компетенции контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений, анализируют содержание поступающих обращений, принимают меры по своевременному выявлению и устранению причин нарушения прав, свобод и законных интересов граждан.
Обращения регистрируются в день их поступления управлением делами Администрации округа и передаются Главе округа. Указания об исполнении поступивших обращений даются в форме резолюции.
11.3. Письменные и устные обращения граждан рассматриваются в срок не более 30 дней, если не установлен более короткий срок.

В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, срок его рассмотрения может быть продлен Главой округа с сообщением об этом заявителю, но не более чем на 30 дней.

Администрация округа или должностное лицо Администрации округа по направленному в установленном порядке запросу государственного органа, органа местного самоуправления или должностного лица, рассматривающих обращение, обязаны в течение 15 дней предоставлять документы и материалы, необходимые для рассмотрения обращения, за исключением документов и материалов, в которых содержатся сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, и для которых установлен особый порядок предоставления.
Срок рассмотрения письменных обращений членов семей мобилизованных граждан, проживающих в Псковской области, членов семей военнослужащих и сотрудников, принимающих (принимавших) участие в специальной военной операции, выполнении специальных задач, членов семей мобилизованных граждан, военнослужащих (сотрудников), погибших в ходе специальной военной операции, при выполнении специальных задач, членов семей мобилизованных граждан, военнослужащих, сотрудников, уволенных с военной службы составляет не более двадцати дней со дня регистрации письменного обращения.

11.4. Ответы на письменные обращения граждан готовят руководители органов или структурных подразделений Администрации округа или по их по поручению уполномоченные должностные лица.

Письменные ответы на обращения граждан подписываются Главой округа, первым заместителем Главы Администрации, заместителями Главы Администрации, руководителями структурных подразделений или органов Администрации округа в соответствии с их компетенцией. 
Текст ответа должен отвечать на все поставленные вопросы и содержать сведения об исполнителе.

Если обращения гражданина и документы к нему подлежат возврату, то в ответе дается ссылка о количестве возвращенных документов.

Исполненные письма со всеми относящимися к ним материалами и оформленные ответы передаются в управление делами, где проставляется дата отправления и регистрационный номер. 
11.5. Личный прием проводится Главой округа или уполномоченными им на то лицами. Информация о месте приема, а также об установленных для приема днях и часах, доводится до сведения граждан муниципальным служащим, отвечающим за приёмную главы, посредством телефонной связи и размещением информации на официальном сайте в сети Интернет. 
11.6. Члены семей мобилизованных граждан, проживающие в Псковской области, члены семей военнослужащих и сотрудников, принимающих (принимавших) участие в специальной военной операции, выполнении специальных задач, члены семей мобилизованных граждан, военнослужащих (сотрудников), погибших в ходе специальной военной операции, при выполнении специальных задач, члены семей мобилизованных граждан, военнослужащих, сотрудников, уволенных с военной службы, имеют первоочередное право на личный прием в Администрации округа. Срок рассмотрения составляет не более двадцати дней со дня регистрации письменного обращения.
11.7. При личном приеме гражданин предъявляет документ, удостоверяющий его личность.

Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. В случае если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема, о чем делается запись в карточке личного приема гражданина. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Письменное обращение, принятое в ходе личного приема, подлежит регистрации и рассмотрению в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ.
В случае если в обращении содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Администрации округа, Главы округа, гражданину дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема гражданину может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

Контроль за выполнением указаний данных Главой округа, во время личного приема граждан, осуществляется муниципальным служащим, отвечающим за приемную главы.

11.8. Ежемесячно управлением делами (муниципальным служащим в соответствии с должностной инструкцией) готовится итоговая информация о работе с обращениями граждан.
XII. ПРИЕМ ДЕЛЕГАЦИЙ
12.1. Планирование, координацию и обеспечение приемов и рабочих встреч в Администрации округа по внутренним и зарубежным связям осуществляет управление делами совместно с первым заместителем или заместителем Главы Администрации в сферу ведения, которого относятся рассматриваемые вопросы.

12.2. Подготовка соглашений, договоров, программ и отдельных проектов по сотрудничеству, порядок проведения церемоний по их подписанию документов, определение круга лиц, присутствующих при этом, а также ответственность за соблюдение протокола встречи на уровне Главы округа или его заместителей возлагается на управление делами совместно с заместителем Главы Администрации округа, в сфере ведения которого относятся рассматриваемые вопросы.

12.3. Переговоры с делегациями проводятся в специально выделенных для этих целей помещениях или в кабинетах лиц, проводящих встречи. Ответственность за подготовку помещений, размещение делегаций, их питание, транспортное и иное обслуживание возлагается на управление делами.

12.4. Контроль за исполнением подписанных соглашений и иных документов, принятых в ходе рабочих встреч, осуществляет первый заместитель или заместитель Главы Администрации, к сфере ведения которого относятся подписанные соглашения и иные документы.

XIII. ПЕЧАТАНИЕ И РАЗМНОЖЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ
13.1. Печатание проектов постановлений и распоряжений Администрации округа, служебных документов за подписью Главы округа, в том числе документов, подготавливаемых работниками Администрации округа, осуществляется в управлении делами Администрации округа.

Остальные материалы печатаются в органах и структурных подразделениях Администрации округа.

13.2. Материалы, предназначенные для печатания, передаются работнику, ответственному за делопроизводство, через муниципального служащего управления делами, которая(ый) регистрирует их в специальном журнале.

Рукопись должна быть выполнена разборчиво, без сокращения слов либо со специальными расшифровками.

13.3. Размножению (ксерокопированию) подлежат документы, непосредственно касающиеся деятельности Администрации округа. 
XIV. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПОМЕЩЕНИЙ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ МЕРОПРИЯТИЙ
14.1. Мероприятия в здании Администрации округа проводятся в зале заседаний.
Ответственность за подготовку помещения зала заседаний и материально-техническое обеспечение мероприятий возлагается на управление делами.

14.2. Выделение зала заседаний для проведения заседаний, совещаний, приема делегаций и других мероприятий производится по письменным заявкам руководителей органов и структурных подразделений Администрации округа, поданным на имя управляющего делами. В заявке должны быть указаны дата, время, число участников и лицо, ответственное за проведение мероприятия.
XV. КАДРОВЫЕ ВОПРОСЫ В АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА
15.1. Назначение на должность и освобождение от должности муниципальных служащих Администрации осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25- ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
Работа по подбору и расстановке кадров Администрации осуществляется Главой округа на принципах единоначалия. 
15.2. Назначение и освобождение от должности, прием на работу, увольнение работников, оформляются распоряжением Администрации. 
15.3. Режим работы и другие требования по организации труда в Администрации определяются Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации Островского муниципального округа. 
15.4. Работники Администрации несут дисциплинарную ответственность за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, достоверность и правильность подготавливаемой документации, соблюдение трудовой и исполнительской дисциплины в соответствии с требованиями трудового законодательства.
XVI. СЛУЖЕБНОЕ УДОСТОВЕРЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА
16.1.
Служебное удостоверение Администрации (далее – служебное удостоверение) является документом, удостоверяющую личность и должностное положение работников Администрации.

Оформление, учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляет управление делами.

16.2.
Служебное удостоверение оформляется в соответствии с утвержденным Положением о служебном удостоверении муниципального служащего Администрации округа.

Служебное удостоверение оформляется на срок заключенного трудового договора.
XVII. ДЕЖУРСТВО В АДМИНИСТРАЦИИ ОКРУГА
17.1. Круглосуточное дежурство в Администрации округа обеспечивает единая дежурная диспетчерская служба, которая об аварийных ситуациях незамедлительно извещает о случившемся ответственных руководителей Администрации округа.

17.2. В отдельных случаях в выходные и праздничные дни с целью решения оперативных вопросов организуется дежурство работников Администрации округа с предоставлением компенсаций, предусмотренных Трудовым Кодексом РФ.
XVIII. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕЧАТЕЙ И ШТАМПОВ

18.1. Для удостоверения подлинности или соответствия копий документов подлинникам используются гербовая и другие печати.

18.2. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

18.3. Администрация имеет печать с изображением герба Российской Федерации и указанием полного наименования Администрации (гербовая печать).

18.4. Гербовая печать Администрации проставляется на подпись Главы округа и других должностных лиц, уполномоченных Главой округа на подписание соответствующих документов.
18.5. Гербовая печать используется для оформления финансовых документов Администрации, доверенностей.

18.6. Гербовая печать хранится у управляющего делами Администрации Островского муниципального округа.

18.7. На копиях муниципальных правовых актов Администрации, подготовленных к рассылке, ставится круглая печать «Управление делами».

18.8. Изготовление печатей и штампов для структурных подразделений Администрации производится на основании разрешения Главы округа.

18.9. Печати и штампы должны хранится в несгораемых металлических шкафах или сейфах.

18.10. Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования и хранения печатей и штампов в структурных подразделениях Администрации возлагается на их руководителей.
XIX. ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ И ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В НАСТОЯЩИЙ РЕГЛАМЕНТ
19.1. Настоящий Регламент и изменения к нему утверждаются постановлением Администрации, которое вступает в силу со дня подписания, если постановлением не установлен иной порядок вступления в силу.

19.2. Предложения о внесении изменений в настоящий Регламент вправе вносить Глава округа, первый заместитель и заместители Главы Администрации округа, руководители структурных подразделений Администрации.

Предложения заместителей Главы Администрации округа и руководителей структурных подразделений Администрации о внесении изменений в настоящий Регламент направляются управляющему делами Администрации Островского муниципального округа для доклада Главе округа.
