
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 
МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОКРУГА МЕЩАНСКИЙ 

 
Р Е Ш Е Н И Е 

 
 
15 мая 2014 года   №  Р-76 
 
Об утверждении Положения об 
администрации муниципального 
округа Мещанский  
 
 

В соответствии со статьёй 16 закона города Москвы от 6 ноября 2002 
года № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве»,  
частью 3 статьи 16 Устава муниципального округа Мещанский в городе 
Москве,  Совет депутатов решил: 

 
1. Утвердить Положение об администрации муниципального округа  

Мещанский в городе Москве  (приложение). 
2. Признать утратившим силу решение муниципального Собрания 

внутригородского муниципального образования Мещанское в городе Москве 
от 21.02.2007г. № Р-11 «О внесении изменений в учредительные документы 
муниципального округа  Мещанский».  

  3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия. 
     4. Опубликовать настоящее решение в бюллетене «Московский 

муниципальный вестник» и разместить на официальном сайте: 
http://www.meschane.ru. в информационно-телекоммуникационной сети 
«Интернет». 

  5. Контроль за выполнением настоящего решения возложить на главу 
муниципального округа Мещанский Закускина А.А. 

 
 

 

Глава муниципального 
округа Мещанский                                                                         А.А.Закускин 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



                             Приложение 
             к решению Совета депутатов  
             муниципального округа Мещанский 
                 от 15  мая 2014 года  № Р-76 
 
 

Положение  
об администрации муниципального округа Мещанский  

 
1. Общие положения 

1.1. Администрация муниципального округа Мещанский  (далее – 
администрация) является органом местного самоуправления муниципального 
округа Мещанский (далее – муниципальный округ), осуществляющим 
исполнительно-распорядительную деятельность на территории 
муниципального округа. 

1.2. Администрация обладает правами юридического лица и как 
юридическое лицо действует на основании общих для организаций данного 
вида положений Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об 
общих принципах организации местного самоуправления в Российской 
Федерации» в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации. 

Основанием для государственной регистрации администрации в 
качестве юридического лица является Устав муниципального округа 
Мещанский и решение собрания Совета депутатов (далее – Совет депутатов) 
о создании администрации с правами юридического лица.  

1.3. Администрация имеет печать и официальные бланки с 
изображением герба муниципального округа. 

1.4. Администрация действует в соответствии с Конституцией 
Российской Федерации, федеральными конституционными законами, 
федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 
Российской Федерации, Уставом города Москвы, законами и иными 
нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом муниципального 
округа, решениями, принятыми на местном референдуме, иными 
муниципальными нормативными и правовыми актами, настоящим 
Положением.  

1.5. Осуществляя свою деятельность, администрация взаимодействует с 
федеральными органами исполнительной власти, органами исполнительной 
власти города Москвы, органами местного самоуправления муниципального 
округа (далее – органами местного самоуправления), общественными 
объединениями, созданными в соответствии с федеральными законами 
(общественная организация; общественное движение; общественный фонд; 
общественное учреждение; орган общественной самодеятельности; 
политическая партия, а также союзы (ассоциации) общественных 
объединений) и действующими на территории муниципального образования 
(далее – общественными объединениями). 

1.6. Администрация координирует и контролирует деятельность 
находящихся в его ведении муниципальных предприятий и учреждений. 



1.7. Финансовое обеспечение деятельности администрации 
осуществляется исключительно за счет собственных доходов бюджета 
муниципального образования. 

 
2. Полномочия администрации 

 
2.1. Администрация наделяется Уставом муниципального округа 

полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями 
для осуществления отдельных государственных полномочий города Москвы, 
переданных органам местного самоуправления законами города Москвы 
(далее –  отдельные полномочия города Москвы). 

2.2. В соответствии с Уставом муниципального округа администрация 
осуществляет следующие полномочия по решению вопросов местного 
значения: 

1) формирует и исполняет местный бюджет с соблюдением 
требований, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом «Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации», законами города Москвы, а также 
принимаемым Советом депутатов в соответствии с ними Положением о 
бюджетном процессе в муниципальном округе;  

2) управляет и распоряжается имуществом, находящимся в 
муниципальной собственности; 

3) принимает решения о разрешении вступления в брак лицам, 
достигшим возраста шестнадцати лет, в порядке, установленном семейным 
законодательством Российской Федерации; 

4) устанавливает и организует местные праздничные и иные 
зрелищные мероприятия, развивает местные традиции и обряды; 

5) проводит мероприятия по военно-патриотическому воспитанию 
граждан Российской Федерации, проживающих на территории 
муниципального образования; 

6) регистрирует трудовые договоры, заключаемые работодателями - 
физическими лицами, не являющимися индивидуальными 
предпринимателями, с работниками, а также регистрирует факт прекращения 
трудового договора и определяет порядок такой регистрации; 

7) информирует жителей о деятельности органов местного 
самоуправления; 

8) распространяет экологическую информацию, полученную от 
государственных органов; 

9) сохраняет, использует и популяризирует объекты культурного 
наследия (памятники истории и культуры местного значения), находящиеся в 
собственности муниципального образования; 

10)  разрабатывает и утверждает по согласованию с органом 
управления архивным делом города Москвы нормативно-методические 
документы, определяющие работу архивных, делопроизводственных служб и 
архивов, подведомственных органам местного самоуправления организаций; 



11)  рассматривает жалобы потребителей, консультирует их по 
вопросам защиты прав потребителей; 

12)  взаимодействует с общественными объединениями; 
14)  участвует: 
а)  в осуществлении ежегодного персонального учета детей, 

подлежащих обучению в образовательных учреждениях, реализующих 
общеобразовательные программы, во взаимодействии с отраслевыми, 
функциональными и территориальными органами исполнительной власти 
города Москвы и образовательными учреждениями; 

б) в организации работы общественных пунктов охраны порядка и их 
советов; 

в) в работе призывной комиссии в соответствии с федеральным 
законодательством; 

г) в организационном обеспечении проведения выборов в органы 
государственной власти Российской Федерации, органы государственной 
власти города Москвы, референдума Российской Федерации, референдума 
города Москвы в соответствии с федеральными законами и законами города 
Москвы;  

д) в пропаганде знаний в области пожарной безопасности, 
предупреждения и защиты жителей от чрезвычайных ситуаций природного и 
техногенного характера, безопасности людей на водных объектах совместно 
с органами управления Московской городской территориальной подсистемы 
единой государственной системы предупреждения и ликвидации 
чрезвычайных ситуаций, органами исполнительной власти города Москвы;  

е) в организации и проведении городских праздничных и иных 
зрелищных мероприятий; 

ж) в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации 
и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на 
территории муниципального образования;  

з) в проведении публичных слушаний по вопросам градостроительства;  
15) вносит в Совет депутатов предложения: 
а)  по созданию условий для развития на территории муниципального 

округа физической культуры и массового спорта; 
б) по организации и изменению маршрутов, режима работы, остановок 

наземного городского пассажирского транспорта; 
в) по повышению эффективности охраны общественного порядка на 

территории муниципального образования; 
16) финансирует муниципальные учреждения;  
17) формирует и размещает муниципальный заказ на поставки товаров, 

выполнение работ оказание услуг для муниципальных нужд в порядке, 
установленном законодательством Российской Федерации;  

18) осуществляет организационное, информационное и материально-
техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, 
местного референдума в соответствии с федеральными законами и законами 
города Москвы; проведение работы по повышению правовой культуры 



избирателей;  
19) осуществляет материально-техническое и организационное 

обеспечение деятельности главы муниципального округа и Совета депутатов, 
включая создание официальных сайтов указанных органов местного 
самоуправления; 

20) обеспечивает доступ к информации о деятельности органов 
местного самоуправления в соответствии с Федеральным законом от 9 
февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о 
деятельности государственных органов и органов местного 
самоуправления»; 

21) регистрирует уставы территориальных общественных 
самоуправлений; 

22) создает официальный сайт администрации в информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, содержащего информацию о его 
деятельности (далее – официальный сайт администрации). 

2.3. Иные полномочия по решению вопросов местного значения в 
соответствии с законами города Москвы, Уставом муниципального округа, 
муниципальными нормативными правовыми актами  Совета депутатов. 

 
3. Права администрации 

 
3.1. Администрация имеет право: 
1) запрашивать в установленном порядке необходимую информацию от 

органов исполнительной власти и органов местного самоуправления по 
вопросам, относящимся к полномочиям администрации; 

2) взаимодействовать с органами государственной власти, органами 
местного самоуправления, организациями по вопросам деятельности 
администрации; 

3) формировать в порядке, установленном настоящим Положением, 
комиссии и рабочие группы для изучения проблем и выработки решений по 
вопросам, входящим в компетенцию администрации; 

4) совершать от имени муниципального округа гражданско-правовые 
сделки, заключать в установленном порядке муниципальные контракты, 
договоры, соглашения в пределах своей компетенции с организациями, 
гражданами в целях выполнения возложенных на муниципалитет функций; 

5) принимать участие в установленном порядке в создании, 
реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений; 

6) иметь иные права в соответствии с нормативными правовыми 
актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами города 
Москвы и муниципальными нормативными правовыми актами, необходимые 
для реализации полномочий администрации. 

 
4. Организация деятельности и руководство администрации 

 
4.1. Администрацией руководит глава администрации  на принципах 



единоначалия. 
Главой администрации является лицо, назначенное Советом депутатов 

из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам 
конкурса, на должность главы администрации по контракту на срок, 
установленный Уставом муниципального округа.  

Глава администрации является муниципальным служащим. 
Процедура назначения на должность главы администрации, 

ограничения и запреты, связанные с прохождением им муниципальной 
службы, а также досрочное прекращение полномочий главы администрации, 
устанавливаются Федеральным законом «Об общих принципах организации 
местного самоуправления в Российской Федерации» и иными федеральными 
законами, законом города Москвы от 22 октября 2008 года № 50 «О 
муниципальной службе в городе Москве», Уставом муниципального округа. 

4.2. В случае временного отсутствия главы администрации его 
полномочия временно исполняет муниципальный служащий, определенный 
муниципальным правовым актом администрации, а при отсутствии такого 
акта, согласно решению Совета депутатов. 

В случае прекращения полномочий главы администрации, в том числе 
досрочного, его полномочия временно исполняет муниципальный служащий, 
определенный муниципальным правовым актом Собрания депутатов. 

4.3.Структура администрации утверждается муниципальным правовым 
актом Совета депутатов по представлению главы администрации. 

4.4.Должностными лицами администрации являются Глава 
администрации, заместитель главы администрации, бухгалтер.  

4.5. Работниками администрации являются муниципальные служащие. 
Правовое регулирование муниципальной службы, включая требования 

к должностям муниципальной службы, определение статуса муниципального 
служащего, условия и порядок прохождения муниципальной службы, 
осуществляется Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О 
муниципальной службе в Российской Федерации», а также законом города 
Москвы «О муниципальной службе в городе Москве», Уставом 
муниципального образования и иными муниципальными нормативными 
правовыми актами. 

Для выполнения отдельных функций могут быть заключены трудовые 
договоры с иными работниками, не являющимися муниципальными 
служащими.  

4.6. Все документы денежного, материально-имущественного, 
расчетного и кредитного характера и другие документы, служащие 
основанием для бухгалтерских записей, подписываются главой 
администрации или уполномоченным на то муниципальным служащим (в 
соответствии с п.4.2 данного Положения), и  бухгалтером. 

Муниципальные контракты на размещение муниципального заказа, 
изменения и дополнения к ним, акты сдачи-приемки выполненных работ, 
оказанных услуг, поставленных товаров, иные контракты (договоры) 



подписываются главой администрации или лицом, исполняющим его 
обязанности. 

4.7. Глава администрации: 
1) организует работу администрации, несет персональную 

ответственность за выполнение возложенных на администрацию полномочий 
и осуществление своих полномочий; 

2) от имени муниципального округа выступает в суде без 
доверенности, приобретает, осуществляет имущественные и иные права и 
обязанности; 

3) представляет без доверенности администрацию;  
4) по согласованию с Советом депутатов назначает на должность и 

освобождает от должности руководителей муниципальных предприятий и 
учреждений;  

5) издает в пределах своих полномочий, установленных федеральными 
законами, законами города Москвы, Уставом муниципального округа, 
решениями Совета депутатов, постановлениями администрации по вопросам 
местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных 
полномочий города Москвы, а также распоряжения администрации по 
вопросам организации работы администрации, осуществляет контроль за их 
исполнением; 

6) реализует инициативу проведения публичных слушаний по тем 
вопросам местного значения, полномочия по решению которых указаны в 
пункте 2.2 настоящего Положения; 

7) представляет администрацию в федеральных органах 
государственной власти, органах государственной власти города Москвы, 
органах местного самоуправления, общественных объединениях; 

8) утверждает положения о структурных подразделениях 
администрации, должностные инструкции муниципальных служащих, 
устанавливает правила внутреннего трудового распорядка в администрации, 
принимает меры по поддержанию и соблюдению исполнительской и 
трудовой дисциплины, порядка работы со служебными документами; 

9) решает в соответствии с законодательством о муниципальной 
службе вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в 
муниципалитете, в том числе формирование резерва кадров, подбор, 
расстановку, переподготовку и повышение квалификации кадров 
администрации, в установленных случаях проведение аттестации, 
квалификационных экзаменов, присвоение классных чинов муниципальных 
служащих; 

10) утверждает распоряжением администрации штатное расписание 
администрации в пределах фонда оплаты труда муниципальных служащих, 
установленного бюджетом муниципального округа; 

11) назначает и освобождает от занимаемой должности муниципальных 
служащих; 

12) применяет меры поощрения к отличившимся муниципальным 
служащим; 



13) налагает на муниципальных служащих дисциплинарные взыскания 
в соответствии с трудовым законодательством; 

14) осуществляет мероприятия по улучшению условий труда и отдыха 
муниципальных служащих; 

15) решает в установленном порядке вопросы командирования 
муниципальных служащих; 

16) подписывает бухгалтерскую и статистическую отчетность 
администрации, несет ответственность за нарушение законодательства о 
бухгалтерском учете и отчетности и порядка представления статистической 
отчетности; 

17) в необходимых случаях выдает доверенности; 
18) подписывает и визирует материалы по вопросам, относящимся к 

полномочиям администрации; 
19) осуществляет иные полномочия, необходимые для обеспечения 

деятельности администрации, а также полномочия, возложенные на него 
федеральными законами, законами города Москвы, Уставом муниципального 
округа, муниципальными нормативными правовыми актами Совета 
депутатов и настоящим Положением. 

4.8. Прием граждан осуществляется главой администрации, 
муниципальными служащими  администрации по указанию главы 
администрации.  

Прием граждан осуществляется регулярно, не менее одного раза в 
неделю. Время и место проведения приема граждан должны быть 
постоянными. 

Работа с обращениями граждан осуществляется в порядке и сроки, 
установленные Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О 
порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 
 

5. Комиссии и рабочие группы администрации 

5.1. В целях решения вопросов, отнесенных к полномочиям 
администрации, в администрации могут формироваться комиссии 
(постоянные, временные) и рабочие группы администрации (далее – 
комиссия, рабочая группа). Комиссия и рабочая группа являются рабочими 
органами администрации. 

5.2. Комиссия образуется распоряжением администрации и действует в 
соответствии с положением о комиссии, утвержденным распоряжением 
администрации.  

Состав комиссии, ее председатель и секретарь определяются 
распоряжением администрации.  

5.3. Рабочая группа создается распоряжением администрации для 
подготовки проектов муниципальных нормативных и иных правовых актов, а 
также для подготовки иных вопросов, относящихся к полномочиям 
администрации.  

Состав рабочей группы, ее руководитель и секретарь определяются 



распоряжением администрации. 
5.4. Комиссии и рабочие группы упраздняются распоряжением 

администрации.  
 

6. Взаимодействие администрации с Советом депутатов,  
главой муниципального округа 

 
6.1. Взаимодействие администрации  с Советом депутатов, главой 

муниципального округа осуществляется в соответствии с федеральными 
законами, законами города Москвы, Уставом муниципального округа, 
Регламентом Совета депутатов. 

6.2. Глава администрации в соответствии с Уставом муниципального 
округа вправе вносить на рассмотрение Совета депутатов проекты 
муниципальных нормативных и иных правовых актов, принятие которых 
находится в компетенции Совета депутатов. 
 

 7. Муниципальные нормативные и  
         иные правовые акты администрации 

 
7.1. Муниципальными нормативными и иными правовыми актами 

администрации являются издаваемые главой администрации или лицом, 
исполняющим его обязанности, постановления администрация по вопросам 
местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных 
полномочий города Москвы, а также распоряжения администрации по 
вопросам организации работы администрации (далее – постановление 
администрации, распоряжение администрации, муниципальные правовые 
акты). 

7.2. Порядок подготовки, оформления и хранения муниципальных 
правовых актов. 

7.2.1. Общие положения. 
7.2.1.1. Постановления администрации оформляются на бланках 

«Постановление администрации», распоряжения администрации - 
«Распоряжение администрации» (далее - бланки актов). На бланках актов 
размещается герб муниципального округа  Мещанский (далее – герб 
муниципального округа). 

Бланки актов изготавливаются типографским способом на бумаге 
форматом А4 (210 х 297 мм). 

При подготовке проектов муниципальных правовых актов бланки актов 
не применяются. Проект муниципального правового акта оформляется на 
простых листах бумаги формата А4 с указанием на нем вида такого акта.  

7.2.1.2. Внесение проектов муниципальных правовых актов на 
рассмотрение главы администрации осуществляется заместителем главы 
администрации, руководителями структурных подразделений в соответствии 
с распределением обязанностей, муниципальными служащими, 
подчиненными непосредственно главе администрации.  



7.2.1.3. Сроки подготовки проектов муниципальных правовых актов 
устанавливаются соответственно главой администрации, ответственными 
исполнителями. 

7.2.1.4. Исполнитель  (на листе согласования муниципального 
правового акта реквизит «ИСПОЛНИТЕЛЬ»): 

- готовит проект муниципального правового акта с учетом требований 
настоящего раздела; 

- обеспечивает соответствие проекта муниципального правового акта 
требованиям законодательства Российской Федерации, законодательства 
города Москвы, муниципальных нормативных и иных правовых актов, в том 
числе регулирующих вопросы противодействия коррупции; 

- обеспечивает размещение проекта муниципального нормативного 
правового акта администрации, подлежащего независимой 
антикоррупционной экспертизе, на официальном сайте администрации в сети 
Интернет в день направления проекта на согласование.  

- направляет проект муниципального правового акта на согласование; 
- осуществляет согласование проекта муниципального правового акта и 

дорабатывает проект по результатам согласования; 
- осуществляет справочную и консультативную работу по изданному 

муниципальному правовому акту.  
7.2.1.5. Проект муниципального правового акта о внесении изменений 

в ранее изданный муниципальный правовой акт или о его отмене (признании 
утратившим силу) подготавливается муниципальными служащими, которые 
подготовили (представили) муниципальный правовой акт, подлежащий 
изменению или отмене (признанию утратившим силу). В случае отсутствия 
указанных муниципальных служащих муниципальный правовой акт 
подготавливается по поручению главы администрации или лица, 
исполняющего его обязанности, иными муниципальными служащими. 

7.2.1.6. Не допускается издание повторных муниципальных правовых 
актов, если не выполнены ранее принятые, кроме случаев, когда 
необходимость принятия нового муниципального правового акта 
продиктована изменением обстоятельств. 

7.2.1.7. При внесении в муниципальный правовой акт значительного 
количества изменений, а также при неоднократном их внесении, следует 
оформлять муниципальный правовой акт в новой редакции с одновременным 
признанием утратившими силу, действующего муниципального правового 
акта, а также тех муниципальных правовых актов, которыми вносились в 
него изменения.  

7.2.2. Оформление проекта муниципального правового акта. 
7.2.2.1. Заголовок к тексту. 
Заголовок к тексту должен быть кратким и соответствовать 

содержанию документа. Заголовок начинается с предлога «О» или «Об» (о 
чем муниципальный правовой акт). 

7.2.2.2. Текст муниципального правового акта. 
Текст должен быть кратким, суть муниципального правового акта 



должна быть изложена четко и исключать возможность двоякого толкования 
смысла. 

В текстах муниципальных правовых актов возможно применение 
только общепринятых или официально установленных сокращений. 
Написание наименований организаций, учреждений, предприятий должно 
быть официальным.  

При использовании сокращений необходимо соблюдать единообразие 
в пределах одного муниципального правового акта.  

Текст печатается с полуторным межстрочным интервалом с отступом 
от заголовка в 2 интервала: строка состоит из 66 печатных знаков при 
вертикальном расположении текста и 104 знаков при горизонтальном 
расположении текста, абзац начинается с 6 знака.  

Допускается печатать текст с одинарным межстрочным интервалом, 
если на листе (при обычном исполнении) не умещается последний пункт (о 
контроле за выполнением муниципального правового акта). 

7.2.2.3. Структура текста муниципального правового акта. 
Текст постановления администрации содержит, как правило, 

констатирующую и постановляющую части, текст распоряжения 
администрации - мотивировочную и распорядительную. Если содержание 
распоряжения администрации не нуждается в пояснениях, то 
мотивировочная часть отсутствует.  

Проекты муниципальных правовых актов в констатирующей 
(мотивировочной) части, как правило, содержат оценку состояния дел по 
рассматриваемому вопросу. При этом констатирующая (мотивировочная) 
часть должна быть изложена кратко и не превышать 1/3 документа. Ссылка 
на законодательные и нормативные правовые акты, в связи с которыми 
издается муниципальный правовой акт, располагается в зависимости от их 
значимости. 

Мотивировочная часть распоряжения администрации не имеет 
специальных завершающих слов. 

Мотивировочная часть постановления администрации заканчивается 
словами «администрация муниципального округа  Мещанский постановляет» 
и двоеточием. 

Текст муниципальных правовых актов начинается словами «В 
целях…», «В связи…»,  «Для реализации … », «В соответствии …» и т.д. 

Затем в повелительной форме указывается, кому какие действия 
предписывается выполнить и в какие сроки. 

Постановляющая (распорядительная) часть может состоять из пунктов. 
Для детализации предписываемых действий пункты могут делиться на 
подпункты и абзацы, абзац может включать в себя дефисы. Номера пунктов 
обозначаются арабскими цифрами по порядку, номер подпункта состоит из 
номера пункта и порядкового номера подпункта через точку. Абзац 
печатается с красной строки с прописной буквы, других обозначений не 
имеет. Дефис печатается с красной строки и начинается с графического знака 
«дефис» (-) и строчной буквы. 



7.2.2.4. Приложение. 
7.2.2.4.1. Приложения к муниципальному правовому акту являются его 

неотъемлемой частью. 
При наличии нескольких приложений их нумеруют. Знак номера (№) 

перед порядковыми номерами приложений не ставится. 
Нумерация страниц приложений производится отдельно от нумерации 

страниц текста муниципального правового акта. 
Каждое приложение имеет самостоятельную нумерацию страниц, 

начинающуюся со второй страницы. Номера страниц проставляются в 
середине верхнего поля листа (как при вертикальном, так и при 
горизонтальном расположении текста). 

В верхнем правом углу первой страницы приложения указывается: 
«Приложение (порядковый номер при наличии нескольких приложений) к 
распоряжению администрации муниципального округа Мещанский от 
_______ № _______». 

Название приложения должно соответствовать названию, 
приведенному в тексте муниципального правового акта.  

7.2.2.4.2. Приложение к муниципальному правовому акту может иметь 
приложение и является его неотъемлемой частью. 

При наличии нескольких приложений их нумеруют. Знак номера (№) 
перед порядковыми номерами приложений не ставится. 

Нумерация страниц приложений продолжается нумерацией страниц 
текста приложения к муниципальному правовому акту (номера страниц 
проставляются в середине верхнего поля листа (как при вертикальном, так и 
при горизонтальном расположении текста)). 

В верхнем правом углу первой страницы приложения указывается: 
«Приложение (порядковый номер при наличии нескольких приложений) к 
Порядку регистрации трудовых договоров, заключаемых работодателями – 
физическими лицами, не являющимися индивидуальными 
предпринимателями, с работниками, регистрации факта прекращения 
трудового договора». 

Название приложения должно соответствовать названию приложения к 
муниципальному правовому акту.  

7.2.2.5. Обязательные пункты муниципального правового акта. 
Муниципальные правовые акты должны содержать: 
- полные наименования должностей и фамилий муниципальных 

служащих, муниципальных учреждений, которым дается поручение; 
- сроки исполнения поручений; 
- указание о признании утратившими силу муниципальных правовых 

актов, либо их отдельных пунктов, если вновь издаваемый муниципальный 
правовой акт исключает действие ранее принятых; 

- указание о снятии с контроля муниципального правового акта в 
случае его выполнения либо принятия (издания) нового взамен ранее 
принятого; 

- поручения о контроле за выполнением данного муниципального 



правового акта. 
7.2.2.6. Поручения о контроле за выполнением муниципального 

правового акта. 
Контроль за выполнением муниципального правового акта возлагается, 

как правило, на заместителя главы администрации, руководителей 
структурных подразделений, которые представили проект муниципального 
правового акта на рассмотрение главе администрации в соответствии с 
распределением обязанностей. 

Глава администрации может возложить контроль за выполнением на 
себя. 

Контроль за выполнением поручений, возложенных на муниципальные 
учреждения, возлагается на муниципального служащего, осуществляющего 
контроль за выполнением муниципального правового акта в целом.  

При внесении в муниципальный правовой акт изменений, контроль за 
его выполнением возлагается на муниципального служащего, 
осуществляющего контроль за выполнением утвержденного ранее 
муниципального правового акта.  

7.2.11. Подписание муниципального правового акта. 
Муниципальные правовые акты подписывает глава администрации или 

лицо, исполняющее его обязанности. 
В случае, когда муниципальный правовой акт подписан лицом, 

исполняющим обязанности главы администрации, реквизит «подпись» 
оформляется следующим образом: «Исполняющий обязанности главы 
администрации муниципального округа Мещанский» и далее указываются 
его инициалы и фамилия. 

7.3. Регистрация, рассылка и формирование дел муниципальных 
правовых актов. 

7.3.1. Муниципальные правовые акты после их подписания передаются 
муниципальному служащему, на которого возложены обязанности по 
ведению делопроизводства, на их регистрацию, оформление и рассылку 
согласно списку рассылки в двухдневный срок.  

Муниципальные правовые акты по кадровым вопросам после их 
подписания передаются муниципальному служащему, на которого 
возложены обязанности по ведению кадров, который оформляет их в 
двухдневный срок. 

Внесение каких-либо исправлений в подписанные муниципальные 
правовые акты не допускается. 

7.3.2. Регистрация муниципальных правовых актов производится в 
соответствии с номенклатурой дел в течение года в порядке возрастания 
номеров. 

Датой муниципального правового акта является дата их регистрации, 
которая, как правило, должна совпадать с датой подписания. 

7.3.3. Хранение подлинников муниципальных правовых актов. 
Подлинники муниципальных правовых актов хранятся у 

муниципального служащего, на которого возложены обязанности по ведению 



делопроизводства в течение пяти лет, затем передаются на хранение в архив 
администрации. 

7.4. Внесение изменений в муниципальный правовой акт, отмена или 
признание утратившим силу муниципального правового акта.  

7.4.1. Изменения вносятся только в первоначальный муниципальный 
правовой акт. Внесение изменений в муниципальный правовой акт «о 
внесении изменений» не допускается. Правила оформления муниципальных 
правовых актов о внесении изменений в муниципальные правовые акты 
приведены в приложении к настоящему Регламенту. 

7.4.2. При внесении изменений в муниципальный правовой акт в 
первом пункте о внесении изменений дается ссылка: «(в редакции 
распоряжения администрации – дата, номер)», при этом указываются все 
муниципальные правовые акты по внесению изменений в новой редакции. 

7.4.3. Внесением изменений в муниципальный правовой акт считается: 
- дополнение муниципального правового акта структурными 

элементами (пунктами, подпунктами, абзацами, дефисами), приложениями, 
словами, цифрами; 

- замена слов, цифр; 
- изложение в новой редакции заголовка, мотивировочной части, 

структурного элемента (пункта, абзаца, дефиса), приложения; 
- исключение из текста муниципального правового акта слов, цифр. 
7.4.4. Муниципальный правовой акт издается в новой редакции с 

одновременным признанием утратившим силу ранее действовавшего 
муниципального правового акта в случаях, если: 

- необходимо внести изменения, требующие переработки 
муниципального правового акта по существу и не позволяющие 
ограничиться новой редакцией отдельных его структурных элементов; 

- необходимо внести в муниципальный правовой акт изменения, 
затрагивающие почти все его структурные элементы; 

- сохраняют значение только отдельные структурные элементы 
муниципального правового акта, причём частично; 

- необходимо внести изменения в муниципальный правовой акт, 
признанный утратившим силу в неотделимой части. 

7.4.5. Утратившим силу признается муниципальный правовой акт: 
- выполненный; 
- фактически утративший силу; 
- ограниченного срока действия, если срок его действия истек; 
- в связи с изменением законодательства. 
Муниципальный правовой акт признается утратившим силу с момента 

выхода отменяющего муниципального правового акта, если в нем не указано 
иное.  

7.4.6. Муниципальный правовой акт может быть отменен: 
- по решению суда; 
- по протесту прокуратуры;  
- по решению уполномоченного органа государственной власти города 



Москвы (в части, регулирующей осуществление органами местного 
самоуправления отдельных полномочий города Москвы, переданных им 
законами города Москвы): 

- по решению Руководителя администрации. 
Ранее принятый муниципальный правовой акт отменяется с момента 

принятия муниципального правового акта о его отмене и не имеет правовых 
последствий. 

7.4.7. Если в муниципальном правовом акте имеются пункты, 
которыми признавались утратившими силу ранее изданные муниципальные 
правовые акты, то при необходимости признать утратившим силу данный 
муниципальный правовой акт он признается утратившим силу полностью 
независимо от наличия в нем таких пунктов. 

Если подлежащий признанию утратившим силу пункт, подпункт или 
абзац содержит указание на приложение, которое соответственно должно 
утратить силу, то признается утратившим силу только этот пункт, этот 
подпункт или этот абзац, а приложение отдельно не указывается, хотя оно 
тоже будет считаться утратившим силу. 

Если в пункте, подпункте или абзаце муниципального правового акта 
наряду с утверждением приложения содержатся указания, касающиеся 
других вопросов, сохраняющих свое значение, а приложение подлежит 
признанию утратившим силу полностью, то признается утратившим силу 
этот пункт, этот подпункт или этот абзац только в части, относящейся к 
приложению. 

7.4.8. Отмена или признание утратившими силу пунктов, подпунктов, 
абзацев (структурных элементов) отменяет или прекращает действие 
структурного элемента муниципального правового акта соответственно, 
создает новую редакцию муниципального правового акта и не является 
внесением изменений. 

7.5. Применение печатей. 
7.5.1. На служебных документах, требующих особого удостоверения, 

ставится печать. Печать удостоверяет подлинность подписи должностного 
лица либо соответствие копии подлиннику. 

7.5.2. В администрации используются следующие круглые печати:  
- с изображением герба муниципального округа «Администрация 

муниципального округа Мещанский» (далее – гербовая печать); 
- «Для документов». 
7.5.3. Гербовой печатью заверяется подпись главы администрации или 

лица, исполняющего его обязанности.  
Примерный перечень документов, заверяемых гербовой печатью: 

ходатайства, характеристики, справки о стаже работы, трудовые книжки, 
штатное расписание администрации и изменения к нему, финансовые 
документы, доверенности, положения, муниципальные контракты, договоры, 
иные документы, требующие такого заверения.  

Гербовая печать хранится у главы администрации или лица, 
исполняющего его обязанности.  



7.5.4. Печать «Для документов» используется для заверения копий 
документов, для проставления на различных документах кадрового 
характера, на выписках из протоколов и др. 

7.6. Заверение копий служебных документов. 
Копия служебного документа заверяется муниципальным служащим, 

на которого возложены обязанности по ведению делопроизводства. 
Заверительная надпись «Верно» или «Копия верна» проставляется 

ниже реквизита «Подпись» и составляется по форме: 
Верно (Копия верна) 
должность    личная подпись   расшифровка подписи 
дата заверения копии 
Заверительная надпись удостоверяется печатью «Для документов». 
Заверительная надпись указывает, кем и когда изготовлена копия, 

печать придает копии документа юридический статус. 
Выдавать заверенные копии документов, авторами которых являются 

Руководитель администрации, заместитель руководителя администрации, 
разрешается только с их согласия.  

Запрещается выдавать заверенные копии документов вышестоящих и 
иных организаций.  

 
8. Осуществление организационно-технического обеспечения 

заседаний Совета депутатов 
 

8.1. Администрация осуществляет организационно - техническое 
обеспечение заседаний Совета депутатов: 

- обеспечивает депутатов  вопросами повестки дня и другой 
необходимой информацией; 

- оказывает помощь депутатам в вопросах подготовки к заседаниям 
проектов повестки дня, проектов решений; 

- не позднее,  чем за 2 дня оповещает лиц, чье присутствие планируется 
при обсуждении вопроса о дне, времени и месте проведения заседания 
Собрания; 

- ведет работу по оформлению и выпуску решений Собрания. 
  

9.  Внесение изменений и дополнений в Положение 
 

9.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся 
решением Совета депутатов по представлению Главы администрации, главы 
муниципального округа Мещанский. 

 
 


