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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА  НОВОАЛТАЙСКА

АЛТАЙСКОГО  КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
09.07.2015
            г. Новоалтайск                           № 1409
Об утверждении Регламента Администрации муниципального образования городского округа город Новоалтайск


В целях упорядочения деятельности Администрации города, повышения эффективности работы, укрепления исполнительской дисциплины, совершенствования делопроизводства и улучшения взаимодействия должностных лиц, органов Администрации города и иных органов местного самоуправления в процессе выполнения возложенных на них функций и задач, п о с т а н о в л я ю:

1.  Утвердить Регламент Администрации муниципального образования городского округа город Новоалтайск (приложение).


2. Первому заместителю главы Администрации города, заместителям главы Администрации города, руководителям органов Администрации  города обеспечить выполнение  положений Регламента Администрации города.


3. Признать распоряжения от 27.05.1997 №174 «О Регламенте работы администрации города»,  от 08.04.2008 № 114-р «О Регламенте работы администрации муниципального образования городской округ город Новоалтайск»,  от 26.07.2010 № 224-р «О внесении изменений в распоряжение от 08.04.2008 № 114-р «О Регламенте работы администрации муниципального образования городской округ город Новоалтайск»» утратившими силу.
4. Опубликовать настоящее постановление в Вестнике муниципального образования города Новоалтайск.


5. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации города О.В. Гладкову.

Глава  Администрации города



                            Б.К. Парадовский

                                                                               Приложение                             

                                                                               к постановлению Администрации






        города от 09.07.2016 № 1409
РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД НОВОАЛТАЙСК
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1.  Регламент Администрации города Новоалтайска (далее - Регламент) определяет порядок и основные направления деятельности Администрации города Новоалтайска (далее – Администрация города), взаимодействие ее органов и иных органов местного самоуправления в процессе выполнения возложенных на них задач.

1.2. Администрация города Новоалтайска Алтайского края является исполнительно-распорядительным органом городского округа города Новоалтайска Алтайского края.

1.3. Администрация города осуществляет предусмотренные Уставом муниципального образования городского округа города Новоалтайска (далее – Уставом городского округа) полномочия по решению вопросов местного значения и полномочия по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления города Новоалтайска федеральными законами и законами Алтайского края.
II. СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА 
2.1.  В структуру Администрации города входят:

- глава Администрации города Новоалтайска (далее - глава Администрации города);

- первый заместитель, заместители главы Администрации города;

- органы Администрации города - комитеты, отделы и иные органы местного самоуправления в соответствии со структурой Администрации, утвержденной Новоалтайским городским Собранием депутатов.
В структуру Администрации города могут входить отраслевые (функциональные) и территориальные органы.
2.2. Администрацией города руководит глава Администрации города на принципах единоначалия.

Главой Администрации города является лицо, назначаемое на должность главы Администрации города в порядке, установленном Уставом городского округа.

В случае отсутствия главы Администрации города или невозможности осуществления им своих полномочий указанные полномочия осуществляет первый заместитель главы Администрации города.

2.3. Глава Администрации города:

- назначает на должность по согласованию с Новоалтайским городским Собранием депутатов первого заместителя главы Администрации города и освобождает его от должности;

- назначает на должности заместителей главы Администрации города;
- назначает на должности руководителей комитетов, отделов и иных органов Администрации города и освобождает их от должности;

- назначает на должности муниципальных служащих Администрации города и освобождает их от должности;

- принимает на работу в Администрацию города работников, осуществляющих техническое обеспечение Администрации, и увольняет их;

- осуществляет иные полномочия, предусмотренные Уставом городского округа.

2.4. Глава Администрации города в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Алтайского края, Уставом городского округа, нормативными правовыми актами Новоалтайского городского Собрания депутатов, принимает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Алтайского края, и издает распоряжения по вопросам организации деятельности Администрации города.

2.5. Общее руководство деятельностью  комитетов, отделов и иных органов Администрации города, взаимодействие с федеральными органами исполнительной власти и органами государственной власти Алтайского края, организациями, расположенными на территории города Новоалтайска, осуществляется главой Администрации города, а также через первого заместителя и заместителей главы Администрации города в соответствии со структурой Администрации города, утвержденной Новоалтайским городским Собранием депутатов.

2.6. Глава Администрации города самостоятельно распределяет обязанности между первым заместителем, заместителями, определяет направления их деятельности и наделяет их необходимыми полномочиями.

III. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА   
3.1. Работа Администрации города строится на основе перспективных (годовых) и текущих (ежемесячных) планов. 
3.2. Перспективный (годовой) план и план-график мероприятий Администрации города на месяц разрабатываются с учетом предложений органов Администрации города, а также предложений  общественных объединений, депутатов Новоалтайского городского Собрания депутатов.

Руководители органов Администрации города вносят свои предложения в перспективный (годовой) план с 10 по 20 ноября и в месячный план – не позднее 25 числа месяца, предшествующего месяцу, на который составляется план-график. Предложения представляются в организационный отдел в письменной форме после их согласования с курирующим заместителем главы Администрации города. При этом предложения в план-график мероприятий Администрации города на месяц даются с указанием наименований проводимых мероприятий, даты и места их проведения, ответственных лиц.
3.3. Перспективный план работы направляется на утверждение главе Администрации города не позднее чем за 30 дней до начала планируемого года, план-график мероприятий на месяц - не позднее чем за 3 дня до начала месяца.
Перенос сроков проведения запланированных мероприятий или исключение мероприятий из планов производится только с согласия главы Администрации города, а в его отсутствие - с согласия исполняющего обязанности главы Администрации города на основании служебной записки руководителя органов Администрации города, согласованной с курирующим данное направление заместителем главы Администрации города, не позднее чем за 7 дней до намеченного срока.

3.4. Перспективный (годовой) и текущий (месячный) планы работы Администрации города направляются заместителям главы Администрации города, руководителям органов Администрации города, в Новоалтайское городское Собрание депутатов, а также в организации, причастные к рассмотрению конкретных вопросов.
Перспективный план работы на календарный год публикуется в Вестнике муниципального образования города Новоалтайска.
3.5. Контроль за выполнением планов работы органов Администрации города осуществляют их руководители.

IV. КООРДИНАЦИЯ ТЕКУЩЕЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
4.1. Для контроля за исполнением постановлений, распоряжений и поручений главы Администрации города, координации текущей работы, оперативного решения вопросов проводятся аппаратные совещания.

4.2. Аппаратные совещания проводятся еженедельно, по понедельникам, с 8-00, с участием  заместителей главы Администрации города, руководителей органов Администрации города и других лиц согласно Положению об  аппаратном совещании при главе Администрации города.

4.3. Ход ведения аппаратных совещаний оформляется протоколом, который ведет заведующий организационным отделом. Поручения, даваемые на аппаратных совещаниях главой Администрации города, оформляются в Перечнях контрольных вопросов. Их выполнение проверяется на очередном совещании, в соответствии с установленными сроками.

4.4. Руководители органов Администрации города  по отдельным графикам проводят совещания с сотрудниками своих подразделений по вопросам планирования работы, контроля за выполнением постановлений, распоряжений и поручений главы Администрации города, его заместителей, текущим делам.

4.5. Работники Администрации города направляются в служебные командировки только по распоряжению главы Администрации города, а в его отсутствие - исполняющего обязанности главы Администрации города.

V. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ 

С НОВОАЛТАЙСКИМ ГОРОДСКИМ СОБРАНИЕМ ДЕПУТАТОВ
5.1. Взаимодействие Администрации города с Новоалтайским городским Собранием депутатов (далее – Собрание депутатов) осуществляется через главу Администрации города в порядке, установленном требованиями Устава городского округа, Регламента Собрания депутатов и настоящего Регламента.

5.2. Участие руководителей комитетов и отделов Администрации города в работе постоянных депутатских комиссий, заседаниях Собрания депутатов и других мероприятиях, проводимых Собранием депутатов, осуществляется по согласованию с главой Администрации города.
5.3. Пакет документов, представляемый Администрацией города в Собрание  депутатов для рассмотрения на заседании, состоит из:

- письма главы Администрации города о направлении проекта решения;
- проекта решения Собрания депутатов со всеми  приложениями (если имеются);

- пояснительной записки (при необходимости);
- заключения главы Администрации города;
- и других документов. 
5.4. Письмо о направлении документов для рассмотрения Собранием депутатов готовится за подписью главы Администрации города.

В тексте письма указываются название проекта решения с указанием количества листов и экземпляров документа, должность, фамилия, инициалы докладчика, представляющего проект решения на заседании Собрания депутатов (не ниже уровня руководителя комитетов и отделов Администрации города, а в его отсутствие - заместителя), обоснование, в связи с чем выносится вопрос. На оборотной стороне листа печатаются визы заместителя главы Администрации города, курирующего данный вопрос, заместителя главы Администрации города, руководителя комитетов и отделов Администрации города, подготовившего распоряжение, заведующего юридическим отделом Администрации, информация об исполнителе (инициалы, фамилия и номер телефона).

5.5. Проект решения Собрания депутатов печатается на бланке Собрания депутатов. Проект решения готовится за подписью главы города.

Проект решения готовится на бумажном носителе и в электронном виде.

В случаях, когда проектом решения предусматривается наличие положения, правил, порядка, таблиц и т.п., они оформляются в виде приложения.

Обозначение приложения располагается в правом верхнем углу страницы после текста акта с указанием регистрационного номера и даты подписания акта.

Наименование приложения располагается по центру страницы без взятия в кавычки и без точки в конце. Приложение утверждается решением Собрания депутатов.

Окончательное оформление принятого Собранием депутатов решения осуществляется специалистами аппарата Собрания депутатов.

5.6. Депутаты пользуются правом внеочередного приема у главы Администрации города, его заместителей и руководителей комитетов и отделов Администрации города.

5.7. Должностные лица Администрации, которым главой Администрации города или исполняющим обязанности главы Администрации города направлено письменное депутатское обращение, обязаны дать на него ответ по существу в письменной форме не позднее 15 календарных дней со дня получения обращения либо в иной срок, согласованный с инициатором обращения. Ответы на обращения депутатов даются за подписью главы Администрации города с визой курирующего данный вопрос заместителя главы Администрации города.

VI. ИНФОРМИРОВАНИЕ НАСЕЛЕНИЯ

6.1. Организация своевременного информирования населения о деятельности Администрации города и ее комитетов и отделов, социально-экономическом развитии города, обеспечение прямой и обратной связи Администрации с населением осуществляется комитетом по общим вопросам Администрации во взаимодействии с комитетами и  отделами.

6.2. Глава Администрации города, его заместители, руководители комитетов и отделов осуществляют информирование населения по вопросам деятельности Администрации города, ее комитетов и отделов, социально-экономического развития города, в том числе через средства массовой информации, в форме  ежегодных отчетов о работе, «Часов прямого провода», единых информационных дней, проведения встреч с трудовыми коллективами, размещения информации на официальном сайте города и в других формах.
VII. РАБОТА С ПРЕДЛОЖЕНИЯМИ, ЗАЯВЛЕНИЯМИ,

ЖАЛОБАМИ ГРАЖДАН. ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

7.1. Рассмотрение обращений (предложений, жалоб, заявлений) и прием граждан в Администрации ведется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан в Российской Федерации», законом Алтайского края от 29 декабря 2006 года № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края», муниципальными правовыми актами.
Ответственность за организацию работы с обращениями граждан в Администрации города несут глава Администрации города, заместители главы Администрации города.

Регистрация писем граждан, поступивших в Администрацию города, ведется в трехдневный срок с момента поступления. При этом проверяется правильность адресации корреспонденции и целостность указанных документов.

На каждом поступившем обращении в правом нижнем углу первого листа проставляется регистрационный штамп с указанием даты поступления обращения и регистрационного индекса.

Регистрационный номер состоит из начальной буквы фамилии автора и порядкового номера поступившего обращения. Заполняется регистрационно-контрольная карточка, данные заносятся в систему автоматизации делопроизводства и электронного документооборота Дело- web.
Обращение считается коллективным, если оно подписано двумя и более авторами. К коллективным обращениям относятся поступившие резолюции, принятые на митингах, собраниях. Коллективные обращения в регистрационно-контрольной карточке отмечаются индексом «коллективное».

Если автор прислал несколько писем, но по разным вопросам, то каждое письмо регистрируется отдельно.

Поручения об исполнении письменных обращений граждан глава Администрации города, его заместители дают, как правило, в форме резолюции.

Обращения граждан в соответствии с поручениями направляются на исполнение. При этом делаются специальные отметки, в том числе в автоматизированной системе делопроизводства и документооборота, о направлении обращения исполнителям с постановкой на контроль.
Комитет по общим вопросам изготавливает копии обращений по числу исполнителей.

Оригинал обращения направляется ответственному исполнителю, копии – соисполнителям. 

Соисполнители разрешают обращение в части вопросов, относящихся к их компетенции, и в срок не позднее 5 дней до окончания срока разрешения обращения направляют ответственному исполнителю свои письменные предложения, заключения по доводам обращения с приложением проверочных и справочных материалов, для подготовки ответа заявителю.

7.2. Письменное обращение гражданина, поступившее в Администрацию города, рассматривается в течение 30 календарных дней со дня регистрации письменного обращения.

В случаях, когда для рассмотрения письменного обращения необходимо проведение специальной проверки, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», глава Администрации города вправе продлить срок рассмотрения письменного обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока  рассмотрения гражданина, направившего письменное обращение.

В случае продления срока рассмотрения обращения оно берется на дополнительный контроль, о чем делается соответствующая запись в регистрационно-контрольной карточке и в системе автоматизации делопроизводства и электронного документооборота Дело- web.
7.3. Письма граждан, направленные в Администрацию города вышестоящими органами и требующие сообщения результатов рассмотрения, а также обращения депутатов  берутся на особый контроль. Ответы на письма граждан, поступившие из вышестоящих органов, подписываются только главой Администрации города, а в его отсутствие - первым заместителем или уполномоченным на то лицом.

В случае устного ответа делается соответствующая отметка в деле и регистрационно-контрольной карточке и о снятии с контроля автором резолюции.

Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию органа местного самоуправления или должностного лица, направляется в течение 7дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение,

Письма считаются исполненными и снимаются с контроля, если решены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявителю (заявителям) дан ответ в письменной или устной форме.

Обращения граждан после их разрешения возвращаются в комитет по общим вопросам со всеми относящимися к ним материалами.

Если по представленным материалам не поступает дополнительных поручений, рассмотрение обращений считается завершенным, они направляются «в дело» и снимаются с контроля.

Исполненные обращения граждан снимаются с контроля главой Администрации  города или уполномоченным на то лицом.

Итоги работы Администрации города и ее комитетов и отделов по разрешению устных, письменных обращений граждан рассматриваются на Совете при главе Администрации города  по истечению полугодия и года.
Информация о нарушении сроков разрешения обращений граждан ежеквартально докладывается главе администрации города на аппаратных совещаниях. 
7.4. Личный прием граждан в Администрации города ведется главой Администрации города, его заместителями, руководителями комитетов и отделов по утвержденному главой Администрации города графику. Предварительные беседы с гражданами и запись на прием к главе Администрации города и его заместителям проводятся в приемной главы Администрации города.
VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ И ДРУГОЙ КОРРЕСПОНДЕНЦИЕЙ, ПОСТУПАЮЩЕЙ В АДМИНИСТРАЦИЮ ГОРОДА


8.1. Документы органов государственной власти Российской Федерации и Алтайского края, поступающие в Администрацию города, и также иная корреспонденция в адрес главы Администрации города, его заместителей, в день поступления регистрируются в комитете по общим вопросам и передаются главе Администрации города и другим должностным лицам.


8.2. После просмотра главой Администрации города с его резолюцией указанные документы поступают в комитет по общим вопросам, который направляет их  для передачи на исполнение.


Если поручение возлагается на нескольких работников, то первым указывается лицо, ответственное за исполнение. Все другие исполнители обязаны представить ответственному за организацию исполнения поручения в указанный срок свои предложения в письменном виде.


8.3. Данные о ходе и результатах исполнения документов и поручений обобщаются комитетом по общим вопросам Администрации города. Сведения о неисполненных входящих документах  доводятся им  до  главы Администрации города.

 
8.4.  Процедура снятия с контроля исполненных документов и поручений главы Администрации города производится в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

 
8.5. Учет и отправку исходящей корреспонденции осуществляет специалистом комитета по общим вопросам Администрации города.  
IX. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРИНЯТИЯ 
ПРАВОВЫХ АКТОВ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА 
9.1. Правовыми актами главы Администрации города являются постановления и распоряжения.

Официальными документами Администрации города являются оформленные в установленном порядке письма, телеграммы, акты, протоколы, договоры, соглашения, заявления, доверенности и т.п.

9.2. Подготовка правового акта включает в себя:

- поручение главы Администрации города должностному лицу по подготовке правового акта;

- проработку вопроса о содержании правового акта у главы Администрации города, его заместителей, в комитетах и отделах Администрации, в организациях города;

- сбор письменных заключений (экспертиз), их анализ и последующую доработку правового акта;

- согласование доработанного проекта правового акта с необходимыми органами, организациями и должностными лицами (в срок не более трех дней).

Инициатором подготовки правого акта может быть рабочая группа (комиссия), созданная из представителей предприятий, государственных органов и общественных организаций. 

9.3. Проекты всех правовых актов обязательно визируются и согласовываются в следующем порядке (очередности):

руководителем комитета или отдела Администрации, подготовившего документ;

заведующим юридическим отделом;

руководителями заинтересованного комитета или отдела;

руководителями организаций города (при необходимости);

заместителем главы Администрации города, курирующим вопрос;

заместителем главы Администрации города по общим вопросам;

9.4. При печатании проектов постановлений и распоряжений на первом экземпляре, на оборотной стороне первого листа, указываются инициалы и фамилии лиц, визирующих проект документа, в последовательности, соответствующей занимаемой должности по субординации, ниже - информация об исполнителе.

9.5. Замечания и возражения по проектам постановлений и распоряжений при их согласовании (визировании) следует излагать письменно на отдельном (от проекта) листе с отметкой "Замечания прилагаются" на листе визирования. Лист с текстом замечаний и возражений в обязательном порядке прилагается к экземпляру проекта правового акта.

9.6. Визирование проектов правовых актов в каждом комитете или отделе Администрации проводится не более двух рабочих дней. Процедуру визирования контролирует комитет или отдел, подготовивший документ. В исключительных случаях срок визирования может быть продлен.

9.7. При ссылке в проекте постановления (распоряжения) на правовые акты, в которые вносятся изменения и дополнения, их копии необходимо приложить к проекту. Если проект постановления (распоряжения) полностью или частично исключает действие ранее принятых по этому вопросу постановлений (распоряжений), он должен содержать указание о признании их полностью или частично утратившими силу.

9.8. Заголовок проекта правового акта должен кратко и ясно отражать основное его содержание и, как правило, отвечать на вопрос "О чем?". Заголовок размещается в левом верхнем углу документа над текстом.

9.9. В констатирующей части (в преамбуле) правового акта обязательно указываются:

- обоснование принятия акта и ссылка на нормы действующего законодательства Российской Федерации или Алтайского края, муниципальных правовых актов (при необходимости), регулирующие вопросы, затронутые в проекте; 

- определение конкретной цели принимаемого документа.
9.10. В постановляющей (распорядительной) части правового акта  указываются:

- источник финансирования, если в документе содержатся указания о выделении финансовых средств;

 - устанавливается контроль за исполнением, который возлагается на заместителя главы администрации города, курирующего данное направление; 

- необходимость опубликования, с указанием средства массовой информации – газеты «Наш Новоалтайск» и (или) Вестника муниципального образования, официального сайта города.
При необходимости указываются утратившие силу ранее принятые по данному вопросу документы.
9.11. Завизированный и согласованный в установленном порядке проект правового акта на бумажном носителе не менее чем в трех экземплярах направляется главе Администрации города на подпись и в электронном виде передается в комитет по общим вопросам через размещение на сетевом диске N в папках комитетов и отделов, его подготовивших.

Подписанные главой Администрации города правовые акты направляются в комитет по общим вопросам для регистрации. Копирование (тиражирование) нормативных актов, подписанных главой Администрации города, производится в комитете по общим вопросам и комитетах и отделах, имеющих копировальную технику. Комитет по общим вопросам представляет исполнителям копии подписанных главой Администрации города правовых актов в трехдневный срок.
9.12. Проекты правовых актов признаются неподготовленными в случаях:

- несоответствия действующему законодательству Российской Федерации и Алтайского края;

- отсутствия необходимых и обязательных согласований;

- наличия отрицательных заключений (экспертиз), неустраненных принципиальных разногласий по содержанию проекта.

9.13. В Администрации города установлен единый порядок работы с документами, регламентируемый Инструкцией по делопроизводству. Регистрации подлежат все документы, требующие учета, исполнения и использования, как создаваемые внутри Администрации города, так и поступающие из других организаций и от физических лиц. Обращения граждан (письма, жалобы, заявления), постановления и распоряжения главы Администрации  города регистрируются в комитете по общим вопросам. Все документы регистрируются в системе автоматизированного делопроизводства и документооборота.

Передача документов исполнителям осуществляется специалистом комитета по  общим вопросам после регистрации и получения резолюции главы Администрации города. Специалисты комитетов и отделов Администрации города дважды в день получают документы в комитете по общим вопросам доставляют их своим руководителям. Срочная корреспонденция доставляется немедленно. Подлинник передается ответственному исполнителю. В комитетах и отделах Администрации города, поступающие документы учитываются по регистрационным номерам, присвоенным в комитете по общим вопросам. Документы, направленные в комитеты и отделы Администрации города для ознакомления, должны быть возвращены, как правило, не позже чем через сутки.

9.14. Все документы в Администрации города формируются в дела в соответствии с номенклатурой комитетов и отделов и хранятся в соответствии с установленными требованиями и сроками. По окончании срока хранения дела формируются и сдаются на хранение в архивный отдел Администрации города.

9.15. Секретные документы печатаются в специально отведенном помещении. Работу с документами с грифом "секретно" выполняют только работники, имеющие допуск к выполнению этих работ. Порядок организации и работы с секретными документами устанавливается специальной инструкцией.

Документы с грифом "ДСП" регистрируются отдельно.

Порядок обращения в Администрации города с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, определяется правилами, утвержденными распоряжением главы Администрации.

9.16. Заместители главы Администрации города направляют письма, обращения, телеграммы и другие документы в организации и гражданам на бланках Администрации за своей подписью:

по поручению главы Администрации города или исполняющего обязанности главы Администрации города;

когда запрос направлен непосредственно заместителю главы Администрации города.
X. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ  ЗАСЕДАНИЙ

СОВЕТА ПРИ ГЛАВЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
10.1. В целях обеспечения координации деятельности комитетов и отделов Администрации и эффективности принимаемых нормативных документов по важнейшим экономическим и социальным вопросам жизнедеятельности города главой Администрации города образуется совещательный орган Администрации города - Совет при главе Администрации города (далее – Совет).

10.2. Состав Совета определяется главой Администрации города. Как правило, в него включаются заместители главы Администрации города, заместитель главы Администрации города по общим вопросам, председатель комитета по финансам, налоговой и кредитной политике, заведующий юридическим отделом Администрации города, руководители муниципальных предприятий и учреждений, руководители органов Администрации города и представители общественности. По согласованию в состав Совета могут быть включены глава города, депутаты, руководители организаций, представители политических партий, общественных организаций. На заседание приглашаются Глава города, прокурор города, начальник ОМВД по г. Новоалтайску, начальник МИФНС России по г. Новоалтайску, начальник отдела военного комиссариата по г. Новоалтайску и Первомайскому району, представитель уполномоченного по правам человека в г. Новоалтайске, редактор городской газеты, руководители комитетов и отделов Администрации и тех организаций, которые докладывают по вопросу или заинтересованы в его рассмотрении.

Списки лиц, приглашенных на заседание, представляются организационным отделом одновременно с проектом постановления после согласования с соответствующим заместителем главы Администрации города, с указанием докладчика и выступающих.

Поступившие проекты постановлений вручаются главе Администрации города и членам Совета не позднее чем за три дня до заседания.

10.3. К основным направлениям работы Совета относятся:

-   рассмотрение проектов бюджета городского округа, вносимых в него изменений и дополнений, отчета об исполнении бюджета;

-   рассмотрение проектов перспективных планов, программ социально-экономического развития города, хода и результатов их реализации;

-  рассмотрение вопросов, вносимых на  рассмотрение Собранием депутатов;

-      рассмотрение вопросов жизнеобеспечения города;

- рассмотрение отчетов руководителей комитетов и отделов Администрации города о работе;

-  рассмотрение вопросов представления предприятий и граждан к государственным наградам и почетным званиям.

10.4. Заседания Совета проводятся в соответствии с планом работы Администрации города, не реже одного раза в месяц, как правило, в первый понедельник месяца, с 14-30.

Регламент обсуждения: докладчикам предоставляется время до 10 минут, содокладчикам - до 5-7 минут, лицам, принимающим участие в обсуждении вопроса, - 3-5 минут.

10.5. Оповещение о времени проведения заседания Совета и организация явки возлагается:

- членов Совета и приглашенных лиц – на организационный отдел Администрации города;

- приглашенных по конкретным вопросам – на комитетов и отделов Администрации города, внесшие вопрос на рассмотрение Совета. 

10.6. Организация подготовки проектов постановлений, справок и других материалов к заседаниям Совета возлагается на заместителей главы Администрации города по направлениям их деятельности и соответствующие комитетов и отделов, которые отвечают за качество проектов, подготовку их в срок и согласование с заинтересованными лицами.

Проекты постановлений готовятся комитетами и отделами на основе всестороннего изучения материалов с тем, чтобы включенные в них предложения были реальными, конкретными, обеспечены необходимыми материально-техническими ресурсами, финансированием.

10.7. Проекты постановлений со всеми приложениями, завизированные и согласованные в установленном  порядке, не позднее чем за 3 дня до заседания представляются в организационный отдел, который готовит проект повестки и представляет его заместителю главы Администрации города по общим вопросам на подпись, а затем главе Администрации города.

Дату переноса рассмотрения вопросов, по которым проекты постановлений не были своевременно подготовлены, определяет глава Администрации города. При этом руководитель комитетов и отделов, ответственного за подготовку проекта, представляет главе Администрации города служебную записку о причине переноса.

10.8. Постановления, по которым в ходе обсуждения не было замечаний и дополнений, подписываются главой Администрации города после заседания Совета.

Проекты постановлений, по которым в ходе обсуждения внесены изменения или дополнения, дорабатываются в трехдневный срок комитетами и отделами Администрации, подготовившими данный проект (кроме постановлений, по которым главой Администрации города установлен иной срок для их доработки).
Постановления подписываются главой Администрации города, а в его отсутствие – первым заместителем.
10.9. Подготовка отдельных проектов постановлений главы Администрации города  может осуществляться организациями города. При этом ими должны соблюдаться все требования к проектам постановлений, изложенные в разделе IX данного Регламента.

XI. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ

11.1. Контроль за исполнением муниципальных правовых актов, других документов и поручений главы Администрации  города осуществляется в целях качественного и своевременного решения содержащихся в них вопросов. 

На контроль ставятся постановления и распоряжения главы Администрации города, решения городского Собрания депутатов, документы, полученные из федеральных органов исполнительной власти, Государственной Думы и Администрации Алтайского края, обращения депутатов, протесты, представления и письма прокурора города, письма Инспекции ФНС России по г. Новоалтайску, документы, полученные от организаций, находящихся на территории города, протоколы совещаний, содержащие поручения главы Администрации, в том числе аппаратных, перечни мероприятий по устранению замечаний, поступивших в ходе проведения информационных дней и «Часов прямого провода», а также другие документы по решению главы Администрации.
11.2. Контроль за рассмотрением письменных обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан осуществляет комитет по  общим вопросам.

11.3. Контроль за исполнением в установленные сроки поручений главы Администрации города и его заместителей по обращениям граждан, побывавших на их личном приеме, осуществляет комитет по  общим вопросам.
11.4. На документах, взятых на контроль, ставится штамп "КОНТРОЛЬ" и указывается срок их исполнения, оформляется лист исполнения контрольного документа.

11.5. Сроки исполнения постановлений и распоряжений главы Администрации города, решений городского Собрания депутатов, протоколов совещаний исчисляются с даты их подписания (принятия), других документов - с даты поступления в администрацию.

11.6. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

- без указания конкретной даты - в срок до одного месяца;

- имеющие в резолюции главы Администрации пометку "срочно" - в трехдневный срок, имеющие пометку "оперативно" - в десятидневный срок;

- телеграммы – по мере поступления;

- обращения депутатов  - в 15-дневный срок;

- обращения депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации - безотлагательно, а при необходимости получения дополнительных материалов - не позднее 30 дней;

- протесты прокурора - в 10-дневный срок, представления прокурора - в течение месяца.

11.7. При необходимости изменения срока исполнения документа (поручения) исполнитель не позднее чем за три дня до его истечения направляет мотивированную просьбу о продлении срока тому должностному лицу, которое установило этот срок либо дало поручение. Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продляются. 

11.8. При изменении срока исполнения документа лицо, ответственное за исполнение, информирует об этом комитет по общим вопросам  для внесения изменений в лист исполнения контрольного документа.

11.9. В случае, когда поручение дается двум или более лицам, ответственным исполнителем является лицо, указанное в поручении первым. Ответственный исполнитель при необходимости осуществляет созыв исполнителей и координацию их работы.

11.10. Проект ответа представляется для подписания ответственным исполнителем лицу, давшему поручение, не менее чем за три дня до окончания срока исполнения с приложением служебных записок и других документов, подготовленных исполнителями по своим направлениям.
11.11. Документ считается исполненным после фактического выполнения поручения по существу, соответствующего документального подтверждения и (или) сообщения ответа заинтересованным организациям и (или) гражданам.

11.12. Документ, содержащий несколько поручений с различными сроками исполнения, снимается с контроля раздельно по каждому поручению.

11.13. Поручения по подготовке проектов правовых актов и иных документов снимаются с контроля только после принятия этих правовых актов или подписания иных документов в установленном порядке. Снятие с контроля муниципального правового акта осуществляется после согласования с заместителем главы Администрации города, курирующим данный вопрос, и при наличии в комитете по общим вопросам документов, подтверждающих выполнение акта в установленные сроки и в полном объеме.

Снятие с контроля производится главой Администрации города, первым заместителем, заместителем главы Администрации города по общим вопросам вынесением резолюции "С контроля снять" в листе исполнения контрольного документа.

XII. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ
АВТОМАТИЗИРОВАННЫХ ИНФОРМАЦИОННЫХ РЕСУРСОВ

12.1. Задачи и функции, связанные с организацией, развитием и взаимодействием сетей передачи данных в Администрации города возлагаются на  отдел информатизации  Администрации города.

12.2. Комитеты и отделы (за исключением подразделений - юридических лиц) не имеют права:

- на выполнение работ в области информатизации, по развитию сетей передачи данных, эксплуатации автоматизированных информационных ресурсов без согласования с заместителем главы Администрации города по общим вопросам;

- на приобретение программных средств и вычислительной техники, на привлечение сторонних организаций к разработке и эксплуатации муниципальных автоматизированных информационных ресурсов, а также на продажу или передачу таких ресурсов - без разрешения главы Администрации города и обязательного согласования с заместителем главы Администрации города по общим вопросам.

12.3. Распределение новой техники и перемещение имеющейся между комитетами и отделами Администрации города (за исключением подразделений - юридических лиц) производятся заместителем главы Администрации города по общим вопросам по заявкам руководителей.

12.4. Каждый работник Администрации города несет ответственность за сохранность средств вычислительной техники и оргтехники, информации ограниченного распространения, находящихся в его ведении, целостность коммуникационных соединений, несанкционированный доступ посторонних лиц к работе на его автоматизированном рабочем месте. Работники обязаны соблюдать правила эксплуатации имеющихся средств вычислительной техники и оргтехники. При появлении неполадок в работе вычислительной техники работники должны немедленно сообщать о них в отдел информатизации.

12.5. Запрещается самостоятельное отключение от локальной вычислительной сети и любые изменения ее конфигурации или перестановка персональных компьютеров, установленных на рабочих местах, без специалиста отдела информатизации.

12.6. Работники Администрации города несут ответственность за нарушение работоспособности программных средств в результате своих неквалифицированных действий либо действий стороннего пользователя, допущенного работником Администрации города к работе на средствах компьютерной техники.

12.7. Любые информационные ресурсы и документы ограниченного распространения в электронном виде передаются в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации.

XIII. РЕЖИМ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
13.1. Внутренний распорядок работы Администрации устанавливает глава Администрации города.

В Администрации города установлен следующий внутренний распорядок:

- продолжительность рабочей недели - 40 часов с двумя выходными днями (суббота, воскресенье);

- начало рабочего дня - в 8-00;

- перерыв на обед - с 13-00 до 14-00;

- окончание рабочего дня - в 17-00, в пятницу - в 16-00 (для женщин);

- накануне праздничных дней продолжительность рабочего дня сокращается на один час.
Кроме отдела ЗАГС, работающего в связи с осуществлением торжественной регистрации записи актов гражданского состояния о заключении брака в субботние дни, по следующему режиму:

-  - продолжительность рабочей недели - 40 часов с двумя выходными днями (воскресенье, понедельник);

- начало рабочего дня - в 9-00;

- перерыв на обед - с 13-00 до 14-00;

- окончание рабочего дня - в 18-00, в субботу - в 17-00;

- четверг – неприемный  день.
13.2. Заместители главы Администрации города, руководители комитетов и отделов обязаны сообщать в приемную главы Администрации города об отъезде в командировку, уходе в отпуск,  отсутствии в связи с болезнью,  о своем местонахождении во время отсутствия по другим причинам в течение рабочего дня.

Во всех комитетах и отделах уход работников с рабочего места должен производиться с ведома руководителя и контролироваться им. 
13.3. В зданиях Администрации города в рабочие дни отсутствует пропускной режим, вход граждан свободный.

В течение рабочего дня, вечернее и ночное время охранные функции в здании Администрации города по ул. Парковой, 1а, выполняет сторож (вахтер). 
В выходные дни допуск работников Администрации в здание осуществляется по заявке руководителей комитетов и отделов, с регистрацией в журнале регистрации, хранящемся на вахте.

Работникам Администрации города выдается удостоверение установленного образца.
13.4. В выходные и праздничные дни назначаются ответственные дежурные по городу заместители главы Администрации города, руководители комитетов и отделов, специалисты, график дежурства которых составляет заместителем главы Администрации города по общим вопросам и утверждает глава Администрации города.
XIV. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ГЕРБОВОЙ ПЕЧАТИ


14.1. Гербовая печать Администрации города хранится у заместителя главы Администрации города по общим вопросам и ставится на документах, требующих особого удостоверения их подлинности: на уставах, положениях, доверенностях, договорах, удостоверениях, расчетных чеках и других денежных документах, титульных списках,  других подлинных документах, где воспроизведение оттиска гербовой печати предусмотрено нормативным актом, трудовых книжках, в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 
XV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
15.1. Внесение изменений в Регламент осуществляется постановлением главы Администрации города.

Предложения руководителей комитетов и отделов Администрации по изменению Регламента Администрации города направляются заместителю главы Администрации по общим вопросам  и согласовываются в установленном порядке.
Заместитель главы Администрации города     
                                 О.В.Гладкова
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