АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ГЛАЗОВА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10 августа 2006 г. N 18/16

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ РЕГЛАМЕНТА

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ГЛАЗОВА

(в ред. постановления Главы Администрации города Глазова

от 20.10.2008 N 18/14,

постановления Администрации города Глазова

от 16.08.2016 N 18/16)

В соответствии со ст. 46 Федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 06.10.2003 N 131-ФЗ, п. 10 ст. 33 Устава муниципального образования "Город Глазов" и с целью установления общих правил организации работы Администрации города Глазова, постановляю:

1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации города Глазова.

2. Отменить постановление Главы Администрации от 22.01.2001 N 33/1 "Об утверждении Регламента Администрации г. Глазова".

3. Управлению информационно-документационного обеспечения Администрации города Глазова (начальник Баканова Т.Г.) ознакомить с Регламентом Администрации города Глазова сотрудников Администрации города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

4. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Первый заместитель

Главы Администрации города Глазова

Н.М.ШИРОКИХ

Утвержден

постановлением

Главы Администрации г. Глазова

от 10 августа 2006 г. N 18/16

РЕГЛАМЕНТ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ГЛАЗОВА

(в ред. постановления Главы Администрации города Глазова

от 20.10.2008 N 18/14,

постановления Администрации города Глазова

от 16.08.2016 N 18/16)

I. Общие положения

1. Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации деятельности органов и должностных лиц Администрации города Глазова (далее - Администрация).

2. Правовую основу деятельности Администрации составляют Конституция Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституция Удмуртской Республики, законы и иные нормативные правовые акты Удмуртской Республики, Устав и иные муниципальные нормативные правовые акты муниципального образования "Город Глазов".

3. Администрация в соответствии с Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ, Уставом муниципального образования "Город Глазов" является исполнительно-распорядительным органом города Глазова, осуществляющим полномочия по решению вопросов местного значения и полномочия по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных ей федеральными законами и законами Удмуртской Республики.

4. Администрацию возглавляет Глава города Глазова, действующий на принципах единоначалия.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

5. Структура Администрации утверждается решением Глазовской городской Думы по представлению Главы города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

6. Органы Администрации в своей работе руководствуются настоящим Регламентом, положениями об отраслевых и функциональных органах Администрации, утвержденными в соответствии с действующим законодательством и Уставом муниципального образования "Город Глазов".

Правила организации работы органов Администрации не должны противоречить общим правилам, установленным настоящим Регламентом.

II. Планирование работы Администрации

7. Администрация организует свою деятельность в соответствии с перспективными и текущими планами отраслевых и функциональных органов Администрации.

(п. 7 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

8. Перспективный план отраслевого и функционального органа Администрации формируется на год, исходя из исполнительно-распорядительных полномочий Администрации по решению вопросов местного значения.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

Перспективный план отраслевого и функционального органа Администрации состоит из следующих разделов:

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

1) основные задачи;

2) вопросы для рассмотрения на сессии Глазовской городской Думы;

3) республиканские и общегородские мероприятия;

4) работа с кадрами;

5) внедрение информационных технологий;

6) юбилейные даты;

7) праздничные дни;

8) реализация информационной политики органов местного самоуправления;

9) постоянно действующие комиссии и совещания.

9. План нормотворческой работы Администрации формируется на год, исходя из исполнительно-распорядительных полномочий Администрации по решению вопросов местного значения.

План нормотворческой работы состоит из следующих разделов:

1) перечень разрабатываемых проектов нормативных актов (с рабочим наименованием каждого проекта);

2) перечень ответственных за разработку проектов структурных подразделений и должностных лиц (наименование исполнителя и соисполнителей);

3) ориентировочные сроки подготовки текстов проектов, рассмотрения проекта Главой города Глазова, внесения в Глазовскую городскую Думу (при разработке проекта решения Глазовской городской Думы).

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

10. Предложения по внесению мероприятий в перспективный план работы и План нормотворческой работы Администрации передаются руководителями органов Администрации в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, не позднее 15 ноября года, предшествующего очередному планируемому периоду.

11. При подготовке перспективного плана работы Администрации учитываются предложения Главы города Глазова, депутатов Глазовской городской Думы, общественности и граждан города.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

12. Проект плана работы Администрации на месяц составляется органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, на основании поручений Главы  Глазова, предложений заместителей Главы Администрации и руководителей органов Администрации, планов работы на месяц органов Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

13. Проект плана работы органа Администрации на месяц составляется руководителем органа Администрации и не позднее 17 числа текущего месяца до начала планируемого периода представляется заместителю Главы Администрации, курирующему направление, для рассмотрения и согласования.

14. В план работы на месяц органа Администрации вносятся внеплановые мероприятия, конкретизируется работа, намеченная в перспективном плане в соответствии с разделами:

1) в разделе "Основные задачи" уточняются задачи на планируемый период;

2) в разделе "Вопросы для рассмотрения на сессии Глазовской городской Думы" вносятся дополнения, представляется информация о переносе сроков рассмотрения вопросов на заседании Глазовской городской Думы;

3) в разделе "Республиканские и общегородские мероприятия" указываются мероприятия, место, время и ответственный за проведение;

4) в разделе "Работа с кадрами" указываются конкретные мероприятия, согласованные с органом, осуществляющим управление персоналом;

5) в разделе "Внедрение информационных технологий" указываются конкретные мероприятия, согласованные с отделом информатизации;

6) в разделе "Юбилейные даты" указываются знаменательные даты, имеющие отношение к структурному органу, сотрудникам структурного органа, руководителям курируемых предприятий, учреждений, организаций, курируемым предприятиям, учреждениям, организациям;

7) в разделе "Праздничные дни" указываются профессиональные праздники, имеющие отношение к структурному органу, курируемым предприятиям, учреждениям, организациям;

8) в разделе "Реализация информационной политики органов местного самоуправления" указываются конкретные мероприятия, согласованные с органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение;

9) в разделе "Постоянно действующие комиссии и совещания" указываются наименование комиссии или совещания, дата, время и место заседания.

15. Планы работы органов Администрации, согласованные заместителями Главы Администрации, и предложения передаются в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, не позднее 17 числа месяца, предшествующего очередному планируемому периоду, для составления сводного плана Администрации на месяц.

16. Проект сводного плана работы Администрации на месяц вносится руководителем органа, осуществляющего информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, на утверждение Руководителю Аппарата Администрации города Глазова не позднее 20 числа месяца, предшествующего очередному планируемому периоду.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

17. Утвержденный Руководителем Аппарата Администрации города Глазова план работы Администрации на месяц представляется в Администрацию Главы и Правительства Удмуртской Республики не позднее 20 числа месяца, предшествующего планируемому периоду.

(п 17 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

18. Органы Администрации отчитываются в проделанной работе ежемесячно.

19. В отчеты органов Администрации за месяц включается информация о выполнении плановых мероприятий и внеплановой деятельности.

20. Проекты отчетов органов Администрации за месяц составляются руководителями органов Администрации и не позднее 10 числа последующего за отчетным периодом месяца представляются заместителям Главы Администрации для рассмотрения и согласования.

21. Проекты отчетов органов Администрации за месяц, согласованные заместителями Главы Администрации, передаются в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, не позднее 10 числа последующего за отчетным периодом месяца.

22. В утвержденный Руководителем Аппарата Администрации города Глазова план работы Администрации города Глазова на месяц, представляемый в Администрацию Главы и Правительства Удмуртской Республики, включается информация о выполнении планов мероприятий и внеплановой деятельности.

(п. 22 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

23. Орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, формирует план работы Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации на неделю.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

24. План работы Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации на неделю формируется из мероприятий, включенных в планы работы Администрации на год, на месяц, планов работы Глазовской городской Думы, внеплановых мероприятий. В план работы Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации на неделю включается информация об именинниках, юбилейных, памятных и праздничных датах.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

25. Все предложения по внесению мероприятий в план работы Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации на неделю представляются в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, в течение рабочей недели, предшествующей планируемому периоду.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

26. Коллегиальные органы, образуемые Администрацией города, разрабатывают планы работы своей деятельности в соответствии с поставленными перед ними задачами или положениями о них.

27. Контроль выполнения мероприятий перспективных и текущих планов отраслевых и функциональных органов Администрации осуществляет руководитель отраслевого и функционального органа. Контроль выполнения плана Администрации города Глазова на месяц, направляемого в Администрацию Главы и Правительства Удмуртской Республики осуществляет Руководитель Аппарата Администрации города Глазова и обеспечивает своевременное извещение Отдела по работе с муниципальными образованиями Управления государственной службы и взаимодействия с органами местного самоуправления Администрации Главы и Правительства Удмуртской Республики о вносимых изменениях в план Администрации города Глазова.

(п. 27 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

28. По поручению Главы города Глазова руководителями органов Администрации могут разрабатываться тематические планы работы Администрации. Период, на который составляется план, сроки его подготовки и исполнения определяются Главой города Глазова города. Общий контроль исполнения тематического плана осуществляет орган Администрации, разработавший тематический план.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

III. Порядок подготовки и проведения совещаний, проводимых

Главой города Глазова и заместителями Главы Администрации

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

29. В соответствии с планами работы проводятся:

- совещания с руководителями отраслевых и функциональных органов Администрации города Глазова по оперативным вопросам под председательством Главы города Глазова во второй вторник месяца с 8.00;

- совещания с руководителями курируемых отраслевых и функциональных органов Администрации города Глазова по оперативным вопросам под председательством заместителей Главы Администрации города Глазова по понедельникам с 10.00;

- совещания по отдельным направлениям деятельности Администрации, проводимые по инициативе Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации города Глазова по мере необходимости;

- заседания коллегиальных органов, создаваемых для решения поставленных перед ними задач, проводятся в соответствии с Положением о коллегиальном органе при Администрации города Глазова.

- суженные совещания по вопросам, связанным с государственной тайной, секретностью, мобилизационной работой, под председательством Главы города Глазова.

(п. 29 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

30. Ответственность за подготовку и проведение совещания возлагается на заместителя Главы Администрации, в сфере компетенции которого находятся рассматриваемые вопросы, или на должностное лицо, принявшее решение о проведении совещания.

31. Лицо, ответственное за подготовку и проведение совещания, разрабатывает повестку, определяет дату, время, место проведения и обеспечивает явку участников совещания.

32. Оповещение участников совещания, ознакомление с повесткой совещания осуществляется не позднее чем за один день до проведения совещания.

33. Лицо, ответственное за подготовку и проведение совещания, обеспечивает ведение протокола совещания (протокола поручений).

34. Оформление протокола осуществляет секретарь совещания в течение одних суток с даты проведения совещания. Протокол подписывают председательствующий и секретарь. Подписанный протокол передается в управление информационно-документационного обеспечения Администрации города Глазова для регистрации.

(п. 34 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

35. Рассылку протокола осуществляет секретарь совещания. Копии протокола совещания секретарь совещания рассылает исполнителям в течение суток, а содержащих срочные или оперативные поручения - незамедлительно.

36. Контроль за исполнением поручений протокола осуществляет председатель совещания. Организационную и документационную подготовку следующего заседания совещания обеспечивает секретарь совещания.

(п. 36 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

37. Исключен. - Постановление Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16.

38. Должностное лицо, осуществляющее контроль за исполнением поручений протокола в сроки, определенные руководителем, принявшим решение о проведении совещания, представляет справку о текущем состоянии дел по исполнению поручений протокола.

39. При наличии обстоятельств, по причине которых исполнение поручения в срок невозможно, лицо, ответственное за исполнение поручения представляет руководителю, принявшему решение о проведении совещания, докладную записку о переносе срока исполнения поручения с указанием причины.

40. Должностное лицо, принявшее решение о проведении совещания определяет целесообразность ведения аудиозаписи (если иное не предусмотрено законодательством). Секретарь совещания технически обеспечивает аудио-, видеозапись совещания.

41. Должностное лицо, принявшее решение о проведении совещания определяет целесообразность присутствия представителей средств массовой информации. Орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации обеспечивает присутствие представителей СМИ.

42. Подготовка и проведение суженных совещаний по вопросам, связанным с государственной тайной, вопросами секретности, мобилизационной работы под председательством Главы города Глазова, оформление, рассылка протокола, контроль за исполнением поручений протокола осуществляется в соответствии с установленными правилами работы с секретными документами и режимом секретности.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

IV. Координационные и совещательные органы

43. Координационные органы именуются комиссиями, штабами, организационными комитетами и образуются для обеспечения согласованных действий заинтересованных органов по решению определенного круга задач при осуществлении исполнительно-распорядительных полномочий по вопросам местного значения.

44. Совещательные органы именуются советами и образуются для рассмотрения вопросов, возникших при осуществлении исполнительно-распорядительных полномочий по вопросам местного значения и принятия по ним решений.

45. Образование, реорганизация и упразднение координационных и совещательных органов Администрации, определение их компетенции, утверждение их руководителей и персонального состава осуществляется постановлением (распоряжением) Администрации города Глазова или постановлением (распоряжением) Главы города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

46. Координационные и совещательные органы, образуемые в Администрации, планируют свою деятельность самостоятельно в соответствии с положением о них.

47. Координационные и совещательные органы своими решениями могут образовывать рабочие группы для оперативной и качественной подготовки материалов и проектов актов.

48. В состав координационных и совещательных органов в зависимости от вопросов, для решения которых они образуются, включаются представители соответствующих органов Администрации города, а также могут включаться депутаты Глазовской городской Думы, общественных объединений, предприятий, организаций и учреждений.

49. Решения координационных и совещательных органов оформляются протоколом заседания.

50. Порядок подготовки и проведения заседаний координационных и совещательных органов, осуществляется в порядке, установленном Главой III настоящего Регламента.

V. Организация встреч и иных мероприятий,

с участием Главы Администрации

51. Подготовка и проведение деловых встреч, рабочих поездок, переговоров, торжественных и иных мероприятий с участием Главы Администрации осуществляются органами Администрации или должностными лицами Администрации в соответствии с правовыми актами Главы Администрации или их поручениями.

52. Организационно-техническое обеспечение подготовки и проведения встреч Главы Администрации возлагается на орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

VI. Порядок подготовки и внесения

проектов правовых актов Администрации города Глазова,

проектов правовых актов Главы города Глазова

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

53. Работа по подготовке правовых актов Администрации города Глазова, правовых актов Главы города Глазова состоит из следующих этапов:

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

- разработка текста проекта;

- подготовка документов, прилагаемых к проекту;

- правовая экспертиза проекта;

- согласование текста проекта;

- экономическое обоснование проекта (при необходимости);

- доработка проекта (при необходимости).

54. Проекты правовых актов Администрации города Глазова, Главы города Глазова (далее проекты) разрабатываются органами Администрации (далее - разработчик) на основании поручений Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации города Глазова либо по инициативе органов и должностных лиц Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

Проекты по кадровым вопросам разрабатываются органом, осуществляющим управление персоналом Администрации.

55. Проекты оформляются в соответствии с Методическими правилами по юридико-техническому оформлению проектов муниципальных правовых актов и Инструкцией по делопроизводству в органах местного самоуправления города Глазова.

56. К проекту правого акта прилагается (при необходимости) пояснительная записка, подготовленная разработчиком проекта, в которой в краткой форме излагается:

- обоснование необходимости разработки проекта;

- предмет, цель принятия и основные положения проекта;

- условия реализации проекта, в том числе сведения об источниках и объемах финансирования проекта, если его реализация требует финансовых затрат;

- перечень правовых актов Главы города Глазова, подлежащих отмене, приостановлению, изменению, или разработке в связи с принятием данного проекта.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

57. Проект постановления, согласованный курирующим заместителем Главы Администрации города Глазова, разработчик представляет в управление информационно-документационного обеспечения для регистрации проекта правового акта.

Управление информационно-документационного обеспечения проверяет разработанный проект на соответствие реквизитов согласно ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов", утвержденному постановлением Госстандарта РФ от 3 марта 2003 г. N 65-ст".

Грамотность (соответствие норм и правил правописания) разработанного правового акта обеспечивает разработчик.

(п. 57 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

58. Проект, разработанный в соответствии с настоящим Регламентом, до его внесения на рассмотрение Главе города Глазова подлежит обязательной правовой экспертизе органа, осуществляющего правовое обеспечение деятельности Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

59. Проект постановления, разработанный в соответствии с настоящим Регламентом, после проведения правовой экспертизы передается в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации для обеспечения согласования.

Проект согласовывается:

- органом Администрации, к сфере деятельности которого относится предмет правового регулирования;

- органом, осуществляющим правовое обеспечение деятельности Администрации;

- органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации (за исключением проектов распоряжений);

- заместителем Главы Администрации, к сфере деятельности которого относится предмет правового регулирования;

- иными должностными лицами в случаях, установленных действующими нормативными правовыми актами.

60. Проект распоряжения, разработанный в соответствии с настоящим Регламентом, после проведения правовой экспертизы передается в орган, осуществляющий управление персоналом Администрации, для обеспечения согласования.

Проект распоряжения Администрации города Глазова, проект распоряжения Главы города Глазова разработчик представляет в орган, осуществляющий управление персоналом Администрации города для документоведческой экспертизы и первичной регистрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

Проект согласовывается:

- органом Администрации, к сфере деятельности которого относится предмет правового регулирования;

- органом, осуществляющим правовое обеспечение деятельности Администрации;

- органом, осуществляющим управление персоналом Администрации;

- заместителем Главы Администрации, к сфере деятельности которого относится предмет правового регулирования;

- иными должностными лицами в случаях, установленных действующими нормативными правовыми актами.

61. Срок согласования проектов правовых актов Администрации города Глазова, проектов правовых актов Главы города Глазова каждым согласующим не должен превышать один рабочий день.

(п. 61 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

62. Срок проведения правовой и экономической экспертизы определяется соответствующими органами Администрации.

63. Срок согласования проектов Администрации города Глазова, проектов Главы города Глазова, проведения их правовой, финансовой, экономической экспертиз при необходимости может быть перенесен (сокращен или увеличен). Решение о переносе срока принимает Глава города Глазова.

(п. 63 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

64. Замечания к проекту, за исключением замечаний правового характера, оформляются согласующим должностным лицом в виде Пояснительной записки в адрес разработчика проекта правового акта. В Пояснительной записке в краткой форме излагаются замечания, изменения либо предложения об исключении отдельных положений проекта.

Замечания к проекту, возникшие при проведении правовой экспертизы, оформляются в виде Правового заключения органа, осуществляющего правовое обеспечение деятельности Администрации.

Проект, с приложенной к нему Пояснительной запиской, Правовым заключением передается в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, для возврата разработчику на доработку.

65. В случае согласия с представленными замечаниями разработчик вносит в проект изменения. Доработанный проект подлежит повторной экспертизе и согласованию.

66. При наличии разногласий по проекту заместитель Главы Администрации, к сфере деятельности которого относится предмет правового регулирования, обеспечивает обсуждение разногласий на согласительном совещании для выработки компромиссного решения.

В случае если компромиссное решение не принято, проект с замечаниями, оформленными в соответствии с требованиями настоящего Регламента, и мотивированным обоснованием разработчика вносится на рассмотрение Главе города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

67. В случае замечаний правового, юридико-технического и редакционно-технического характера разработчик устраняет замечания. Доработанный проект подлежит повторному согласованию с органами, осуществляющими правовое, информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

68. После прохождения правовой экспертизы и согласования руководителем органа, осуществляющим правовое обеспечение деятельности Администрации, внесение изменений в проект не допускается.

69. Согласованный проект, с прилагаемыми документами, вносится на рассмотрение Главе города Глазова руководителем органа, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

70. Подписанные правовые акты оформляются органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, в соответствии с номенклатурой дел Администрации в день подписания:

- присваивается регистрационный номер;

- проставляется дата;

- подпись Главы города Глазова заверяется печатью Администрации с изображением Герба Удмуртской Республики.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

71. Рассылку правовых актов осуществляет орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, в соответствии со списком Рассылки в течение одного рабочего дня с момента регистрации.

72. Внесение подписанных (изданных) нормативных правовых актов Администрации города Глазова, Главы города Глазова в Реестр нормативных правовых актов осуществляет управление информационно-документационного обеспечения Администрации города Глазова в течение 15 рабочих дней после подписания.

(п. 72 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

VII. Основные правила организации документооборота в Администрации

73. Организация делопроизводства и работа с документами, их подготовка, оформление, рассмотрение осуществляются в Администрации в соответствии с номенклатурой дел и Инструкцией по делопроизводству Администрации.

Контроль за движением документов, поступающих в адрес Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации осуществляет орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

74. Контроль за организацией делопроизводства и работой с документами в органах Администрации осуществляется руководителями органов Администрации.

75. Срок исполнения документа исчисляется в календарных днях. Может быть поставлен индивидуальный срок исполнения документа в резолюции и тексте.

Срок документа начинает течь с даты поступления документа из сторонних организаций. Для документов Администрации - с даты подписания. Срок по умолчанию составляет не более 30 дней.

Документ, поступающий в Администрацию, доводится до исполнителей в день поступления либо на следующий день.

На документах могут ставиться пометки. Если на документе есть пометки "Срочно", "Незамедлительно", то срок исполнения документа составляет 3 дня. Если на документе стоит пометка "Оперативно", то 10 дней.

Если стоит срок "в течение... дней", то день проставления этой резолюции считается первым днем срока.

Если последний день срока выпадает на выходной, то последний день исполнения - последний перед выходными рабочий день.

Если в сроке указана конкретная дата, то крайний срок исполнения документа - этот день до конца рабочего дня.

Если перед датой стоит предлог "по", то последний день исполнения срока является эта дата.

Если перед датой стоит предлог "до", то последний день исполнения документа - день, предшествующий указанной дате.

Если перед датой указано "не позднее", то последний день исполнения документа - указанная дата.

Продление срока по документу производится на основании служебной записки на имя Главы города Глазова (заместителя Главы Администрации города Глазова), наложившего резолюцию. В служебной записке указываются причины переноса срока, подписывается она начальником органа Администрации города Глазова.

Если нарушен срок по документу, то пишется объяснительная записка на имя Главы города Глазова (заместителя Главы Администрации города Глазова), наложившего резолюцию.

(п. 75 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

76. Прохождение правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления осуществляются в Администрации в соответствии с законодательными актами Российской Федерации, Удмуртской Республики, нормативными правовыми актами Глазовской городской Думы и Инструкцией по делопроизводству Администрации.

77. Законодательные акты Российской Федерации, Удмуртской Республики, нормативные правовые акты Глазовской городской Думы подлежат возврату в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

78. Прохождение документов, поступающих из судебных органов, осуществляется в Администрации в соответствии с законодательными актами Российской Федерации, Удмуртской Республики и Инструкцией по делопроизводству Администрации.

79. Организация работы с запросами депутатов Глазовской городской Думы осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации.

80. В своей деятельности органы Администрации используют бланки установленного образца, утвержденные распоряжением Администрации города Глазова, утвержденные Главой города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

Абзац исключен. - Постановление Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16.

81. Организация копировально-множительных работ осуществляется органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

Исполнение машинописных и копировально-множительных работ осуществляется по распоряжению руководителя органа, осуществляющего информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

82. Номенклатура дел Администрации оформляется органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, утверждается Главой города Глазова, согласуется ЭПМК Комитета по делам архивов при Правительстве УР.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

83. Пополнение номенклатуры дел сведениями о вновь заведенных делах осуществляется руководителями органов Администрации в течение календарного года.

Сохранность документов, поступающих и образующихся в процессе деятельности Администрации, обеспечивают руководители органов Администрации города.

84. Выдача дел для служебного пользования производится на основании письменного запроса на имя Руководителя Аппарата Администрации города Глазова, руководителя структурного органа Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

Выдача дел руководителям органов Администрации производится под расписку.

Выдача дел сторонним организациям производится по согласованию с Главой города Глазова под расписку при предъявлении документа, удостоверяющего личность.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

85. Выдача копий документов производится на основании письменного запроса на имя Руководителя Аппарата Администрации города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

Копия документа заверяется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству Администрации органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

86. Порядок подготовки документов для архивного хранения, сроки хранения, а также экспертиза научной и практической ценности, определяются нормативными правовыми актами Российской Федерации, Законом Удмуртской Республики "Об архивном деле в Удмуртской Республике", методическими указаниями и рекомендациями архивного управления Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

87. Документы временного хранения по истечении срока хранения подлежат отбору как утратившие практическое значение и не подлежащие дальнейшему хранению и уничтожаются на основании акта "О выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению", утвержденного Руководителем Аппарата Администрации города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

VIII. Использование гербовой печати

88. Гербовая печать с наименованием исполнительно-распорядительного органа муниципального образования с изображением Государственного герба Удмуртской Республики хранится в органе, осуществляющем информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

89. Гербовая печать хранится в несгораемом сейфе.

90. Использование Гербовой печати в нерабочее время, выходные и праздничные дни допускается только по распоряжению Главы города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

91. Документы, представляемые для заверения Гербовой печатью, оформляются в соответствии с требованиями законодательства и Инструкцией по делопроизводству Администрации.

92. Гербовой печатью Администрации заверяются следующие документы:

- постановления Администрации города Глазова;

- постановления Главы города Глазова;

- распоряжения Администрации города Глазова;

- распоряжения Главы города Глазова;

- акты, договоры, соглашения, дополнительные соглашения, протоколы, протоколы разногласий, справки, разрешения, характеристики, командировочные и другие служебные удостоверения сотрудников Администрации города, доверенности, генеральные доверенности, расчетные документы, архивные справки, копии (выписки) архивных документов, штатные расписания и изменения к ним, документы на оформление награждений и присвоение почетных званий, Почетные грамоты города Глазова, Благодарности Главы города Глазова, Свидетельства, Дипломы, Гранты, заявки на приобретение кредитов, гарантийные письма, реестры, подписанные или согласованные Главой города Глазова, заместителями Главы Администрации, главным бухгалтером Администрации;

- протокол-представление заседания комиссии по назначению пенсии при Администрации города Глазова на оформление пенсий и пособий, подписанный начальником органа, осуществляющего управление персоналом Администрации;

- иные документы в соответствии с действующим законодательством и правовыми актами органов местного самоуправления города Глазова.

(п. 92 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

93. Решение о заверении Гербовой печатью отдельных документов, не входящих в настоящий перечень, принимает Глава города Глазова.

(п. 93 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

94. Гербовая печать проставляется на документах при наличии подписи Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации, главного бухгалтера Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

95. Документы, подготовленные с нарушением установленного порядка оформления документов, Гербовой печатью не заверяются.

IX. Порядок исполнения поручений Главы города Глазова.

Организация контроля за исполнением поручений

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

96. Поручения (резолюции) Главы города Глазова, по рассмотренным вопросам оформляются и рассылаются исполнителям в течение суток.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

97. Орган Администрации, должностное лицо - исполнитель (ответственный) организует работу по исполнению поручения и несет ответственность за его исполнение.

Исполнитель (ответственный) отвечает за качество и своевременность исполнения поручения. В случае невозможности исполнения поручения по объективным причинам или в установленный срок исполнитель представляет предложения по исполнению поручения Главе города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

98. Оформление, рассылка и контроль за исполнением поручений осуществляется органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

99. Обоснованное предложение об изменении исполнителя, состава исполнителей поручения представляется Главе города Глазова в течение суток с даты оформления поручения.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

100. Контроль за исполнением поручения прекращается:

- на основании документированной информации (предложений, заключений, проектов актов и иных материалов) соответствующего исполнителя;

- в случае устного доклада об исполнении поручения на основании распоряжения Главы города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

X. Правотворческая инициатива и порядок участия

в деятельности Глазовской городской Думы

101. Глава города Глазова, реализуя право правотворческой инициативы, рассматривает и вносит в Глазовскую городскую Думу проекты решений Глазовской городской Думы (далее - проект решения).

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

102. Проекты решений подготавливаются и вносятся на рассмотрение Главы города Глазова в порядке, предусмотренном главой VI настоящего Регламента для подготовки и внесения проектов правовых актов Администрации города Глазова, Главы города Глазова.

(п. 102 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

103. Проект решения вносится на рассмотрение Главы города Глазова с проектом постановления Администрации о внесении проекта решения и назначении официального представителя (представителей) Администрации при рассмотрении проекта решения Глазовской городской Думой.

(абзац в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

Проект решения вносится в Глазовскую городскую Думу с приложением документов, предусмотренных Регламентом Глазовской городской Думы.

Проект решения о бюджете города Глазова на очередной финансовый год вносится в Глазовскую городскую Думу с приложениями документов и материалов, предусмотренных также бюджетным законодательством.

104. Подготовка правовых заключений Администрации по проектам решений осуществляется органом, осуществляющим правовое обеспечение деятельности Администрации, в порядке, установленном Главой VI настоящего Регламента для правовой экспертизы проектов правовых актов Администрации города Глазова, с учетом особенностей, установленных Регламентом Глазовской городской Думы.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

XI. Порядок работы с обращениями граждан, прием граждан

105. Обращения граждан, поступающие в форме личных обращений к Главе города Глазова и заместителям Главы Администрации, подлежат регистрации в программе "1C - делопроизводство" с занесением данных в карточку личного приема гражданина.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

106. Прием граждан Главой города Глазова проводится каждый второй вторник месяца с 13.00.

Прием граждан заместителями Главы Администрации города Глазова проводится каждый понедельник с 14.00.

(п. 106 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

107. Прием заявлений, предложений, жалоб граждан в форме личного обращения к Главе города Глазова, заместителям Главы Администрации, обеспечивается органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

Запись на прием производится ежедневно по рабочим дням с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00.

108. Запись на прием к Главе города Глазова осуществляет специалист управления информационно-документационного обеспечения по телефону 2-13-00 или при личном обращении гражданина ежедневно в рабочие дни.

Запись на прием к заместителям Главы Администрации города Глазова осуществляет специалист управления информационно-документационного обеспечения по телефону 2-18-50 или при личном обращении гражданина ежедневно в рабочие дни.

(п. 108 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

109. Прием граждан по личным вопросам может проводиться в присутствии специалистов Администрации, в компетенцию которых входит решение вопросов по существу обращения.

110. Ответы на устные обращения граждан даются в соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

111. Прием письменных коллективных, индивидуальных обращений граждан и организаций в адрес Главы города Глазова, заместителей Главы Администрации города Глазова осуществляет специалист управления информационно-документационного обеспечения при личном обращении гражданина ежедневно в рабочие дни.

(п. 111 в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

112. Прием заявлений, предложений, жалоб граждан в форме письменного обращения к Главе Администрации, заместителям Главы Администрации, осуществляет орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

113. Глава города Глазова, заместители Главы Администрации в течение суток с даты регистрации письменного обращения накладывают резолюцию, в которой указывают фамилию и инициалы исполнителя, соисполнителей, формулируют содержание поручения, устанавливают срок исполнения.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

114. Ответы на письменные обращения граждан даются в соответствии с Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

XII. Порядок обеспечения доступа к информации

о деятельности Администрации

115. Доступ к информации о деятельности Администрации осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

116. Обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности Администрации (за исключением информации ограниченного доступа) осуществляется органом Администрации, в компетенции которого находится запрашиваемая информация.

117. Сведения о деятельности Администрации, составляющие информационный ресурс органов местного самоуправления, открытые для доступа граждан и организаций, предоставляются на основании письменного запроса на имя Главы Администрации.

XIII. Взаимодействие органов местного самоуправления

со средствами массовой информации (СМИ)

118. Информация о деятельности Администрации, нормативные правовые акты Администрации города Глазова, Главы города Глазова, подлежащие официальному опубликованию, предоставляются средствам массовой информации органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации города, в соответствии с Уставом муниципального образования "Город Глазов".

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

119. Информация органов Администрации о деятельности Администрации, подведомственных предприятий и учреждений для опубликования в СМИ подлежит согласованию с Главой города Глазова и/или заместителями Главы Администрации города Глазова в соответствии с компетенцией.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

120. Решение об опубликовании информации органов Администрации о деятельности Администрации, подведомственных предприятий и учреждений принимает Глава города Глазова.

(в ред. постановления Администрации города Глазова от 16.08.2016 N 18/16)

121. Порядок размещения информации о деятельности Администрации в печатных СМИ:

Информация, подлежащая опубликованию в печатных СМИ, представляется органами Администрации на бумажном и электронном носителях в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, в срок до 12:00 рабочего дня, предшествующего дню выхода печатного СМИ.

Органы Администрации города обязаны в недельный срок до даты выхода печатного СМИ подать заявку на размещение информации, объем которой превышает печатный лист формата А5.

122. Объявления, подлежащие размещению на радио и/или телевидении, предоставляются органами Администрации города на бумажном и электронном носителях в орган, осуществляющий информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации, в срок до 12.00 рабочего дня, предшествующего дню выхода передачи в эфир.

123. Организация записи теле-, радиоинтервью, теле-, радиосюжета, теле-, радиопрограммы осуществляется органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

124. Организация записи теле-, радиоинтервью, теле-, радиосюжета, теле-, радиопрограммы осуществляется в соответствии со сценарным планом, разработанным органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации совместно с должностным лицом, в компетенцию которого входит круг вопросов, обсуждаемых в ходе интервью или поднятых в сюжете, программе.

125. Организация пресс - конференций, брифингов, пресс - подходов осуществляется органом, осуществляющим информационное и документационное обеспечение деятельности Администрации.

126. Размещение информации на страницах Интернет - портала муниципального образования "Город Глазов" осуществляют должностные лица органов Администрации в соответствии с постановлением Главы города Глазова.

127. Контроль за наполнением страниц Интернет - портала муниципального образования "Город Глазов" и качеством информации осуществляют руководители органов Администрации, к сфере деятельности которых относится размещаемая информация.

