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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД  БУЙ

КОСТРОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  25 июня  2012  года    № 681
Об утверждении регламента
администрации городского округа 
город Буй Костромской области
В соответствии с Уставом муниципального образования городского округа город Буй Костромской области, Положением об администрации городского округа город Буй, утвержденным постановлением главы администрации городского округа город Буй от 10 января 2006 года №1,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент администрации городского округа город Буй  Костромской области (приложение).

2. Считать утратившими силу:

1) постановление главы администрации городского округа город Буй  от 12 мая  2006 года  №421 «Об утверждении регламента администрации городского округа город Буй»;

2) постановление администрации городского округа город Буй              от 20 сентября 2011года №890 «О внесении изменений в постановление главы администрации городского округа город Буй  от 12 мая  2006 года  №421 «Об утверждении регламента администрации городского округа город Буй».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами главы администрации городского округа город Буй Смирнову Г.А.

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава администрации

городского округа город Буй


                       И.А. Ральников
                                                                    Приложение
                                                                      УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации

                                                                             городского округа город Буй

                                                                           Костромской области 
                                                                                от 25 июня 2012 года  №681                                   
РЕГЛАМЕНТ

администрации городского округа город Буй

Костромской области

Статья 1. Общие положения


1. Регламент администрации городского округа город Буй Костромской области (далее – Регламент) разработан в соответствии с Уставом муниципального образования городской округ город Буй Костромской области, Положением об администрации городского округа город Буй, утвержденным решением Думы городского округа город Буй Костромской области от 10 января 2006 года №1, и устанавливает основные правила организации деятельности главы администрации городского округа город Буй Костромской области (далее – Глава администрации), администрации городского округа город Буй  Костромской области (далее – Администрация) по реализации их полномочий, а также определяет порядок документационного и информационного обеспечения работы.


2. В соответствии с Уставом муниципального образования городского округа город Буй Костромской области Администрация является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования городской округ город Буй Костромской области, наделенным собственными полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Костромской области.


3. Администрация является юридическим лицом, имеет гербовые печати, штампы, бланки со своим наименованием, расчетные счета.


4. Администрация имеет полное и сокращенное наименования. 

Полное наименование: Администрация городского округа город Буй Костромской области.


Сокращенное наименование: Администрация городского округа    город Буй. 

Полное и сокращенное наименования Администрации равнозначны.


5. В своей деятельности Администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом  от 06 октября 2003 года №131-ФЗ«Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и другими федеральными законами, законами Костромской области, постановлениями, распоряжениями Губернатора Костромской области, Уставом муниципального образования городского округа город Буй Костромской области (далее – Устав), правовыми актами Думы городского округа город Буй Костромской области (далее – Дума), главы городского округа город Буй Костромской области (далее – Глава города), Главы администрации.


6. Администрация правомочна решать все вопросы, отнесенные к ее ведению законодательством Российской Федерации, Костромской области,  Уставом, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Буй Костромской области.

7. Возглавляет Администрацию Глава администрации, который назначается Думой на должность Главы администрации  по контракту, заключенному по результатам конкурса на замещение указанной должности на период полномочий Думы соответствующего созыва. Решение о назначении лица на должность Главы администрации принимается Думой. Контракт с Главой администрации заключает Глава города.

8. Юридический и почтовый адрес Администрации: 157000, Костромская область, город Буй, площадь Революции, дом 12.


9. Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями Администрации и муниципальными служащими.


Органы территориального общественного самоуправления, муниципальные учреждения (предприятия) во взаимоотношениях с Администрацией руководствуются положениями настоящего Регламента.

Статья 2. Структура Администрации


1. Структура Администрации утверждается решением Думы по представлению Главы администрации.


2. Структуру Администрации, утверждаемую Думой, образуют:


1) Глава администрации;


2) заместители Главы администрации;


3) управляющий делами Администрации;


4) структурные подразделения Администрации (комитеты, отделы, секторы), подчиненные непосредственно Главе администрации, либо заместителям Главы администрации.


3. В системе Администрации также функционируют:


1) коллегиальные совещательные органы: коллегия при главе администрации городского округа город Буй Костромской области, Градостроительный совет, Совет по предпринимательству и т.д.


2) постоянные и временные комиссии;


3) другие коллегиальные органы.


4. Глава администрации:


1) организует работу Администрации на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на нее функций;

2) представляет Администрацию в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, Думой, гражданами и организациями;

3) без доверенности действует от имени Администрации, подписывает от ее имени договоры, соглашения, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательством Российской Федерации, Костромской области, Уставом,  нормативными правовыми актами Думы.


4) Глава администрации разрабатывает и вносит на рассмотрение Думы структуру Администрации;


5) формирует аппарат Администрации, распределяет обязанности между своими заместителями.


5. Заместители Главы администрации представляют Администрацию по вопросам ее деятельности в соответствии с предоставленными Главой администрации полномочиями.


6. Сфера деятельности и компетенция структурных подразделений Администрации определяются в Положениях об этих подразделениях, утверждаемых постановлением  Администрации.

7. Администрация осуществляет обеспечение деятельности Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, Административной комиссии городского округа город Буй, иных коллегиальных органов, образуемых в соответствии с федеральными законами, законами Костромской области и муниципальными правовыми актами.

Статья 3. Структурные подразделения Администрации


1. Структурными подразделениями Администрации являются комитеты, отделы, секторы, непосредственно осуществляющие полномочия Администрации по вопросам местного значения, отдельные государственные полномочия либо обеспечивающие деятельность Администрации:

1) комитет – структурное подразделение, предметы ведения которого охватывают, как правило, несколько направлений деятельности Администрации;

2) отдел – структурное подразделение, имеющее простую внутреннюю структуру, образуемое для обеспечения отдельных направлений деятельности Администрации штатная численность которого не может быть меньше двух муниципальных служащих;

3) сектор – структурное подразделение, имеющее простую внутреннюю структуру, образуемое для обеспечения отдельных направлений деятельности Администрации штатная численность которого может быть меньше двух муниципальных служащих.

2. Штатное расписание, фонд оплаты труда структурных подразделений и Администрации в целом утверждаются Главой администрации в пределах средств, предусмотренных в бюджете городского округа город Буй Костромской области на содержание Администрации.


3. Положения о структурных подразделениях Администрации разрабатываются их руководителями на основе действующего законодательства в соответствии с требованиями настоящего Регламента.


4. Проект Положения о структурном подразделении должен содержать нормы, определяющие:


1) основы правового статуса структурного подразделения, его подчиненность и сферу деятельности;


2) компетенцию структурного подразделения по решению вопросов местного значения и исполнению отдельных государственных полномочий; вопросы, по которым руководитель структурного подразделения издает муниципальные правовые акты;


3) наименование должности руководителя в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы, перечень основных полномочий (функциональные обязанности) руководителя;


4) профиль профессионального образования, соответствующего специализации должностей, устанавливаемых в структурном подразделении – квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей;


5) основы организации работы структурного подразделения;


6) порядок замещения руководителя на период его отпуска, болезни или командировки.


5. Руководители структурных подразделений разрабатывают должностные инструкции работников.


6. Все структурные подразделения, вне зависимости от их статуса, составляют организационное единство Администрации как исполнительно-распорядительного органа муниципального образования, взаимодействуют при решении своих задач в порядке, установленном настоящим Регламентом, Положениями о соответствующих структурных подразделениях, иными муниципальными правовыми актами, указаниями Главы администрации, заместителей Главы администрации.


7. Заместители Главы администрации обеспечивают координацию и контроль деятельности курируемых структурных подразделений Администрации. В этих целях заместитель Главы администрации:


1) вносит Главе администрации предложения о назначении на должность (освобождении от должности) руководителей курируемых структурных подразделений;


2) во исполнение поручений Главы администрации дает курируемым структурным подразделениям поручения и контролирует их исполнение; доводит до курируемых подразделений поручения Главы администрации;


3) дает курируемым структурным подразделениям поручения по вопросам установленной сферы деятельности заместителя Главы администрации, а также поручения по устранению нарушений, выявленных в процессе контроля и координации их деятельности;


4) представляет Главе администрации предложения о наложении дисциплинарных взысканий на руководителей курируемых структурных подразделений и об их поощрении;


5) проводит координационные и иные совещания с руководителями (представителями) курируемых органов, организует коллегиальное рассмотрение наиболее важных вопросов их деятельности;


6) осуществляет иные полномочия, предусмотренные настоящим Регламентом, постановлениями и распоряжениями Администрации.


8. Рассматриваемые и подготавливаемые в структурном подразделении Администрации проекты документов, а также принятые по ним решения до их подписания и обнародования в установленном порядке, относятся к материалам, содержащим служебную информацию, используемую в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с указанной информацией, если законодательством Российской Федерации не установлено иное.


9. Взаимодействие с представителями средств массовой информации, передача им какой-либо служебной информации или документов осуществляются по разрешению (указанию, поручению) Главы администрации  или его первого заместителя.

Статья 4. Совещательные органы Администрации


1.В структуру Администрации входят постоянно действующие коллегиальные совещательные органы (коллегия при Главе администрации, Градостроительный совет), которые осуществляют свою деятельность на основании Положений, утвержденных Главой администрации.


2. Коллегия при Главе администрации.

Коллегия при Главе администрации создается и действует в качестве постоянного совещательного органа при Главе администрации и в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, законами Костромской области, муниципальными правовыми актами, Положением о коллегии при Главе администрации.


Основными задачами Коллегии являются: квалифицированное и всестороннее обсуждение и решение вопросов социального и экономического развития города Буя, предварительное рассмотрение наиболее важных проектов, законов, программ, постановлений, анализ их выполнения;

На заседании  Коллегии рассматриваются следующие вопросы:

-  проекты планов и программ социально-экономического развития города, городского бюджета;


- наиболее значимые проекты решений, вносимых Главой администрации в Думу;


- отдельные проекты постановлений Главы администрации, имеющих нормативный характер.


Коллегия осуществляет свою деятельность в соответствии с планом работы, утвержденным Главой администрации. Предложения для рассмотрения вопросов на заседаниях Коллегии выносятся Главой администрации, заместителями Главы администрации, руководителями структурных подразделений Администрации. Предложения в план работы Коллегии на очередной год направляется управляющему делами Администрации  в срок до 20 декабря текущего года.


Заседания Коллегии проводятся 1 раз в квартал. Повестку дня очередного заседания Коллегии формирует секретарь Коллегии  и представляет на утверждение Главе администрации. Для подготовки документов к заседаниям Коллегий могут быть образованы рабочие группы из специалистов Администрации.

На заседания Коллегии могут быть приглашены заместители Главы администрации, не вошедшие в состав Коллегии, руководители структурных подразделений Администрации, руководители предприятий различных форм собственности, руководители муниципальных учреждений и организаций при рассмотрении вопросов по направлению их деятельности.

В соответствии с Положением о Коллегии, в ходе заседания Коллегии при Главе  администрации ведется протокол.


2. Градостроительный совет.

Градостроительный совет является консультативным органом при руководителе отдела архитектуры и градостроительства Администрации, и создается с целью привлечения представителей общественности к участию в работе  области градостроительной деятельности: планированию, застройке, благоустройству городской территории, развитию инженерной, транспортной и социальной инфраструктур, рационального природопользования, сохранению объектов историко-культурного наследия и охраны окружающей среды в целях обеспечения благоприятных условий проживания населения, а так же  учета мнения граждан при принятии решений, затрагивающих их интересы при осуществлении градостроительной деятельности,  информировании граждан о планах на предстоящий календарный год.

Градостроительный совет создается на основе принципа открытости и гласности при принятии органами местного самоуправления решений в области градостроительной деятельности, осуществляемой в пределах городского округа город Буй Костромской области, исторических традиций в развитии города Буя и жизнедеятельности граждан. Целью его деятельности также является осуществление обеспечения прав и обязанностей граждан в области градостроительной деятельности между органами самоуправления и общественностью.

Основным направлением деятельности Градостроительного совета является доведение до широкого круга граждан решений, принимаемых органами МСУ в данной сфере и привлечение общественности на добровольной основе к совместному решению проблем в области архитектуры и градостроительства, выработка рекомендаций по вопросам строительства, благоустройства городского округа город Буй.

Задачами Градостроительного совета является выработка единого подхода к осуществлению градостроительной деятельности в городском округе город Буй Костромской области и недопущение ущемления интересов граждан, проживающих на территории городского округа город Буй Костромской области.

Правовой основой Градостроительного Совета являются: Федеральный Закон «Об общественных объединениях», Градостроительный Кодекс Российской Федерации, а так же Устав муниципального образования городской округ город буй Костромской области.

В соответствии с Положением о Градостроительном совете в ходе заседания совета ведется протокол.


3. Иные совещательные органы Администрации.

Постоянно действующее совещание аппарата Администрации (далее - Совещание) проводится Главой города еженедельно по понедельникам с 09.00 часов в зале заседания Думы. В отсутствие Главы города совещание ведет Глава администрации.


На Совещании обсуждаются текущие проблемы городского хозяйства; организационные вопросы работы Администрации; основные мероприятия, запланированные на предстоящую неделю, итоги работы за прошедший период; иные вопросы, выносимые на рассмотрение Главой города.

На Совещании присутствуют: Глава администрации, заместители Главы администрации, управляющий делами, председатель комитета, начальники отделов, заведующие секторами, руководители муниципальных учреждений и организаций, руководители предприятий ЖКХ и управляющий организаций.

Совещание оформляется протоколом, который ведет управляющий делами Администрации. Ответственность за исполнение протокольных поручений возлагается на должностных лиц, которым даны протокольные поручения.


Заместителями Главы администрации, управляющим делами Администрации еженедельно в установленное время проводятся совещания с руководителями подведомственных подразделений.


Совещания с руководителями курируемых муниципальных предприятий и учреждений проводятся заместителями Главы администрации по мере необходимости.


При Администрации могут образовываться иные советы, постоянно действующие совещания, временные комиссии, которые функционируют на общественных началах в порядке, установленном соответствующими Положениями.


При заместителях Главы администрации, руководителе комитета по управлению муниципальным имуществом городского округа город Буй  образуются и действуют в установленном порядке комиссии, постоянные совещания по планированию работы, иные совещательные органы.


Подготовка и проведение совещаний, заседаний, проводимых заместителями Главы администрации, руководителями структурных подразделений Администрации, осуществляется ответственными работниками структурных подразделений.


4. Оповещение участников совещаний (заседаний), извещение о дате проведения совещания (заседания) и приглашенных должностных лицах осуществляет ведущий специалист отдела документооборота, архивов и общих вопросов Администрации.
Статья 5. Организация работы специалистов. Кадровая работа


1. Глава администрации, заместители Главы администрации, руководители структурных подразделений Администрации на основании действующего трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе, настоящего Регламента, положений о структурных подразделениях Администрации, должностных инструкций и иных нормативных правовых актов организуют работу специалистов Администрации и структурных подразделений Администрации.


2. Деятельность общественно-политических организаций, кроме деятельности профессиональных союзов, деятельности совета трудового коллектива, в Администрации не допускается.


3. Назначение на должности заместителей Главы администрации, управляющего делами, руководителей структурных подразделений Администрации, специалистов Администрации осуществляется Главой администрации. 

4. Для осуществления функций, возложенных на структурные подразделения Администрации, их руководители, специалисты, являющиеся муниципальными служащими, иные специалисты наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы.


Специалисты Администрации, не являющиеся муниципальными служащими, выполняют обязанности по занимаемой должности и несут ответственность в соответствии с законодательством о труде.


5. Поступление гражданина на муниципальную службу в Администрацию или замещение должности муниципальным служащим осуществляется в порядке, установленном федеральным, областным законодательством и Положением о муниципальной службе в городском округе город Буй Костромской области, утвержденным Думой.

6. Учет муниципальных служащих осуществляется в реестре муниципальных служащих, порядок ведения которого устанавливается Думой. Основанием для включения в реестр является поступление на муниципальную службу, основанием для исключения из реестра – увольнение с муниципальной службы.


7. В целях повышения эффективности подбора кадров составляется резерв на замещение должностей муниципальной службы. Кадровый резерв формируется в соответствии с Положением о кадровом резерве на должности муниципальной службы в городском округе город Буй Костромской области, утвержденным Думой.

8. Поступление гражданина на муниципальную службу проводиться на конкурсной основе. Проведение конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации  осуществляет конкурсная комиссия в порядке, утвержденном Думой.

9. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципальных служащих замещаемым должностям проводится аттестация в соответствии с Положением об аттестации муниципальных служащих, утвержденным Администрацией.

10. Личное дело муниципального служащего оформляется в соответствии с Положением «О порядке ведения личных дел муниципальных служащих в администрации городского округа город Буй», утвержденным Думой.

11. Распоряжения о приеме, перемещении, увольнении каждого специалиста, об отпусках, о замещениях, о поощрениях и взысканиях объявляются ему под подпись.


12. Муниципальные служащие имеют право на личный и служебный прием Главой администрации. Прием по вопросам службы осуществляется с ведома своего непосредственного руководителя и курирующего заместителя Главы администрации. Правом беспрепятственного приема Главой администрации обладают его заместители и управляющий делами.


13. Структурные подразделения Администрации, наделенные правами юридического лица, самостоятельно организуют работу со своими специалистами, в том числе оформляют и ведут документацию, связанную с трудовыми отношениями и прохождением муниципальной службы, согласно действующему законодательству.


14. Муниципальный служащий несет ответственность за исполнение обязанностей по замещаемой должности в соответствии с Положением о соответствующем структурном подразделении, своей должностной инструкцией и трудовым договором. Он должен соблюдать обязанности и ограничения, установленные законодательством о муниципальной службе.


15. Режим работы специалистов устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка для специалистов Администрации, утвержденными постановлением Администрации.

16. Специалисты Администрации исполняют служебные обязанности в рабочее время.


В случае необходимости исполнения служебных обязанностей, связанных с отсутствием на рабочем месте, о своем местонахождении в течение рабочего дня заместители Главы администрации информируют начальника отдела документооборота, архивов и общих вопросов Администрации, руководители структурных подразделений Администрации и специалисты Администрации - непосредственного руководителя.

17. Увеличение продолжительности рабочего времени, в случае служебной необходимости, допускается при соблюдении требований статей 99 и 149 Трудового кодекса Российской Федерации.


18. Ведение табеля учета рабочего времени осуществляется начальником отдела документооборота, архивов и общих вопросов Администрации. 

19. В общевыходные дни и нерабочее время суток допуск в здание Администрации в связи со служебной необходимостью имеют заместители Главы администрации. Иные специалисты - по распоряжению Главы администрации, посетители - только в сопровождении соответствующих должностных лиц.

Статья 6. Порядок возложения исполнения обязанностей. Расширение круга обязанностей. Внутреннее совместительство


1. Исполнение обязанностей Главы администрации в его отсутствие в связи с отпуском, болезнью или командировкой осуществляет первый заместитель либо заместитель Главы администрации, уполномоченный  Главой администрации на осуществление обязанностей Главы администрации.

2. В период отсутствия заместителя Главы администрации, руководителя структурного подразделения Администрации в связи с отпуском, болезнью или командировкой исполнение его обязанностей осуществляет заместитель либо иное должностное лицо, назначаемое Главой администрации по представлению заместителя или руководителя структурного подразделения.

3. При исполнении обязанностей Главы администрации, заместителей Главы администрации, а также при исполнении не менее        5 рабочих дней обязанностей руководителя структурного подразделения Администрации по решению Главы администрации соответствующему должностному лицу может выплачиваться доплата.
4. Разрешение на перерыв в работе (отгул, дополнительный выходной день) дается распоряжением Администрации на основании личного заявления работника.

Статья 7. Служебные удостоверения


1. Служебное удостоверение Администрации (далее - служебное удостоверение) является документом, удостоверяющим должностное положение специалистов  Администрации.


2. Оформление, учет и выдачу служебных удостоверений осуществляет отдел документооборота, архивов и общих вопросов Администрации.

3. Служебное удостоверение оформляется на срок заключенного трудового договора.


4. Служебное удостоверение возвращается в отдел  документооборота, архивов и общих вопросов Администрации в случае увольнения его владельца с муниципальной службы или замены служебного удостоверения.


5. В случае утраты служебного удостоверения утратившее лицо принимает меры по его розыску (обращается в органы внутренних дел, размещает объявление в средствах массовой информации и т.п.) и безотлагательно сообщает об этом управляющему делами Администрации.


6. Если утраченное служебное удостоверение не будет обнаружено в течение одного месяца, утратившее лицо за счет собственных средств размещает в газете «Буйская правда» объявление о том, что удостоверение считается недействительным.


7. Лицу, утратившему служебное удостоверение, выдается новое служебное удостоверение.

Статья 8. Служебные командировки


1. Необходимость направления специалистов в командировки определяется руководителями структурных подразделений Администрации по согласованию с курирующим заместителем Главы администрации. Командировочные документы оформляются отделом документооборота, архивов и общих вопросов Администрации (кроме командировочных документов специалистов структурных подразделений, наделенных правами юридического лица).


2. Распоряжения о направлении в командировки специалистов Администрации (кроме специалистов структурных подразделений Администрации, наделенных правами юридического лица) подписываются Главой администрации.


Направление в командировки специалистов структурных подразделений Администрации, наделенных правами юридического лица, оформляется приказами руководителей этих структурных подразделений Администрации.


3. Отчеты о результатах командировки представляются должностным лицам, принявшим решение о командировке.

Статья 9. Материально-техническое обеспечение 

1. Порядок использования служебного транспорта устанавливается распоряжением Администрации.

2. Телефонная связь используется для служебных целей. Междугородные (кроме международных) служебные телефонные переговоры осуществляются заместителями Главы администрации, руководителями структурных подразделений, а также, с их разрешения, иными специалистами. Междугородные неслужебные телефонные переговоры со служебных телефонов не допускаются.


Право на международные телефонные переговоры имеют заместители Главы администрации и управляющий делами. Разрешение на производство международных телефонных переговоров другими специалистам дает Глава администрации.


3. Телефаксная связь используется для передачи и приема только служебных документов.


Специалист, на рабочем месте которого установлен телефонный аппарат, оснащенный приспособлением для факсимильной связи, должен принять по телефаксу сообщение и передать должностному лицу, которому оно адресовано, либо в отдел  документооборота, архивов и общих вопросов Администрации для доставки адресату.


Использование телефаксной связи для отправки сообщений осуществляется по согласованию с руководителем структурного подразделения Администрации, в ведении которого находится соответствующий телефонный аппарат.


5. Прием и отправка служебной корреспонденции средствами электронной почты, пользование международной электронной сетью общего пользования «Интернет» осуществляется с персональных компьютеров, подключенных к средствам телекоммуникаций, при соблюдении правил, установленных для междугородных телефонных переговоров.


6. Системный администратор оказывает техническое и консультационное содействие структурным подразделениям Администрации и должностным лицам при использовании телекоммуникационной связи, обеспечивает работу серверного оборудования и персональных электронных устройств (компьютеров, телефаксов и др.).


7. Обеспечение служащих оргтехникой, инвентарем, канцелярскими принадлежностями осуществляется отделом документооборота, архивов и общих вопросов Администрации на основании заявки руководителя структурного подразделения Администрации.

Статья 10. Отпуска служащих


1. Ежегодные оплачиваемые очередной и дополнительные отпуска предоставляются специалистам в соответствии с графиками отпусков, утвержденными Главой администрации, а в структурных подразделениях с правами юридического лица – руководителями структурных подразделений Администрации. Количество дней отпуска определяется в соответствии с законодательством, Правилами внутреннего трудового распорядка.


2. Заявление о предоставлении отпуска подается специалистом Главе администрации не позднее, чем за две недели до начала отпуска.


3. Предоставление отпусков специалистам структурных подразделений Администрации, наделенных правами юридического лица, оформляется приказами их руководителей.


4. При предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска муниципальному служащему выплачивается единовременная денежная выплата в размере двух должностных окладов.

Статья 11. Планирование работы Администрации


1. Деятельность Администрации осуществляется на основе Программы социально-экономического развития городского округа город Буй Костромской области на среднесрочную перспективу, ежегодного прогноза социально-экономического развития городского округа город Буй Костромской области, а также перспективного плана по его реализации на год и текущих планов работы на месяц, утверждаемых Главой администрации.

2. Перспективный план на год составляется исходя из основных направлений деятельности Администрации по социально-экономическому развитию городского округа город Буй Костромской области, предусматривающих мероприятия по реализации комплексной программы социально-экономического развития городского округа город Буй Костромской области, а также включающих приоритетные направления деятельности Администрации по исполнению полномочий Администрации в решении вопросов местного значения (в соответствии с Уставом). Перспективный план должен быть напрямую увязан с бюджетом, с муниципальными программами, принятыми на территории городского округа город Буй Костромской области

3. Предложения по формированию годового плана предоставляются заместителями Главы администрации первому заместителю Главы администрации не позднее, чем за месяц до начала планируемого периода.


4. Утверждение и реализация планов.


Проект годового плана, после рассмотрения и внесения соответствующих корректив, предоставляется первым заместителем Главы администрации на утверждение Главе администрации.


Окончательный вариант соответствующего плана работы утверждается Главой администрации и рассылается управляющим делами в структурные подразделения, организации и должностным лицам.


При подготовке проекта перспективного плана работы Администрации на год учитываются предложения депутатов Думы, органов территориального общественного самоуправления, общественности города.


На основе перспективного плана работы Администрации составляется Перечень основных мероприятий общегородского масштаба, проводимых Администрацией в текущем году (дата, место проведения, мероприятие, категория приглашенных, кто проводит мероприятие).


5. Контроль за выполнением планов работы.


Общий контроль за выполнением годового плана работы Администрации осуществляет Глава администрации.


Контроль за выполнением планов мероприятий структурными подразделениями осуществляют курирующие заместители Главы администрации.


По итогам работы руководители структурных подразделений составляют отчет за год. По итогам года отдел экономики и труда Администрации делает анализ деятельности администрации за год по основным направлениям деятельности Администрации в рамках реализации Программы социально-экономического развития городского округа город Буй.


6. Текущее планирование.


Текущее планирование осуществляется путем принятия текущих    (на 1 месяц) планов работы Администрации. В плане указываются: наименование мероприятия, руководители, ответственные за проведение мероприятия, дата, время и место их проведения, категория приглашенных.

Статья 12. Делопроизводство и служебные документы


1. Делопроизводство в Администрации, в том числе подготовка и оформление правовых актов и иных служебных документов, осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации (далее - Инструкция по делопроизводству) при соблюдении требований, установленных настоящим Регламентом.


2. Работа с документами, имеющими гриф секретности, организуется в особом порядке с соблюдением требований Закона Российской Федерации «О государственной тайне», соответствующих инструкций федеральных органов государственной власти.


Порядок организации работы по обеспечению защиты государственной тайны в Администрации, персональная ответственность должностных лиц и служащих, допущенных к работе с секретными документами, определяются в соответствующей Инструкции.


3. Работа с документами «для служебного пользования» осуществляется с учетом требований действующего законодательства о защите информации.


4. Образцы официальных бланков, используемых в Администрации, утверждаются одновременно с Инструкцией по делопроизводству и являются приложениями к ней.

Статья 13. Муниципальные правовые акты  Администрации


1. Систему муниципальных правовых актов Администрации  составляют правовые акты, принятые по вопросам местного значения, по вопросам исполнения отдельных государственных полномочий или по вопросам организации деятельности Администрации (ее структурных подразделений) в следующих формах:


1) постановление Администрации;


2) распоряжение Администрации;

3) кадровое распоряжение Администрации.


2. Постановления Администрации.


Администрация в пределах полномочий издает постановления по вопросам местного значения, по вопросам исполнения отдельных государственных полномочий, по иным вопросам, предусмотренным федеральными законами, законами Костромской области, Уставом, решениями Думы и настоящим Регламентом.


3. Распоряжения Администрации.


Администрация издает следующие виды распоряжений:


1) распоряжения по вопросам организации деятельности Администрации как органа местного самоуправления и юридического лица, структурных подразделений Администрации, в том числе по вопросам создания и функционирования рабочих групп, комиссий, организационных комитетов и других координационных органов;


2) кадровые распоряжения индивидуального характера, которыми оформляются решения Главы администрации как лица, исполняющего функции работодателя в отношении муниципальных служащих Администрации и работников, замещающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям муниципальной службы.


4. Подготовка проектов правовых актов.


Проекты правовых актов разрабатываются структурными подразделениями Администрации и отдельными должностными лицами (муниципальными служащими) Администрации в соответствии с их функциями, планами работы, поручениями Главы администрации или его заместителей.


Не допускается принятие правовых актов, если не исполнены или не признаны утратившими силу (не отменены) ранее принятые правовые акты, регулирующие те же вопросы.


Ответственность за надлежащую и своевременную подготовку проектов правовых актов в соответствии с годовым планом работы Администрации несут руководители структурных подразделений Администрации - ответственные разработчики проектов.


Целесообразность подготовки и издания проектов правовых актов Администрации руководители структурных подразделений, заведующий сектором Администрации, предварительно согласовывают с курирующим заместителем Главы администрации.


Проекты правовых актов Администрации оформляются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

5. Согласование проектов правовых актов Администрации. 

Проекты постановлений и распоряжений Администрации подлежат обязательному согласованию и представляются для подписания Главе администрации при наличии соответствующих виз. Согласование проектов производится в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству.


Инициирует и организует согласование проекта его разработчик в лице руководителя соответствующего структурного подразделения Администрации. Перед направлением на согласование к проекту правового акта о внесении изменений, признании утратившим силу или отмене действующего правового акта в обязательном порядке прилагаются тексты этих правовых актов (либо извлечений из них).


Срок рассмотрения проектов правовых актов, представляемых на согласование, не должен превышать двух рабочих дней                                 (в исключительных случаях - трех дней). Срок проведения юридической экспертизы не должен превышать пять рабочих дней.

Ответственность за нарушение установленных настоящим Регламентом сроков согласования несет должностное лицо, визирующее проект правового акта.


Виза специалистов юридического отдела  Администрации ставится после полного согласования проекта перед передачей его управляющему делами.


Решение о направлении проекта постановления на повторное визирование при внесении в него изменений до представления на подписание вправе принять начальник юридического отдела  администрации городского округа город Буй либо управляющий делами.


Специалист юридического отдела Администрации завизированный проект направляет управляющему делами.


6. Особенности согласования проектов отдельных правовых актов.


Проекты кадровых распоряжений подлежат обязательному визированию руководителем соответствующего структурного подразделения Администрации, курирующим его заместителем Главы Администрации, управляющим делами.


Проекты правовых актов, связанных с бюджетными расходами, должны быть согласованы с финансовым отделом.


Проекты договоров и соглашений, заключаемых Главой администрации от имени Администрации, согласовываются в следующем порядке:


- руководитель структурного подразделения, готовившего проект договора, соглашения;


- курирующий заместитель главы администрации;


- специалисты юридического отдела.


7. Подписание правовых актов должностных лиц Администрации.


Во время отсутствия Главы администрации в связи с отпуском, болезнью или командировкой, постановления и распоряжения Администрации, подписывает первый заместитель Главы администрации, исполняющий обязанности Главы администрации.


В случае отсутствия руководителя структурного подразделения Администрации приказы и распоряжения подписывает лицо, на которого в установленном порядке возложено исполнение обязанностей соответствующего руководителя.


8. Юридическая экспертиза проектов правовых актов.


Юридическую экспертизу проектов правовых актов осуществляют специалисты юридического отдела Администрации.


Предметом юридической экспертизы проектов правовых актов является анализ их соответствия действующему законодательству, Уставу, иным муниципальным правовым актам, а также правилам юридической техники и делопроизводства. Специалисты юридического отдела Администрации не оценивает обоснованность или целесообразность принятия правовых актов. В заключениях юридической экспертизы указываются положения проекта (либо проект в целом), которые не соответствуют закону с приведением ссылки на определенный законодательный (нормативный) акт, а также на конкретные нарушения правил юридической техники и делопроизводства, допущенные при его оформлении.


Обязательной юридической экспертизе подлежат:


1) проекты решений Думы, вносимые в порядке правотворческой инициативы Администрации;


2) проекты постановлений и распоряжений Администрации;


3) договоры.


Юридическая экспертиза правовых актов проводится в срок, не превышающий 5 рабочих дней со дня поступления проекта в юридический отдел. В случае представления на экспертизу акта значительного объема (не менее 3 листов машинописного текста), пакета актов либо акта, к которому прилагаются документы, требующие правовой оценки, срок проведения экспертизы может быть увеличен до 7 рабочих дней. Экспертиза проектов решений Думы проводится в срок до 5 рабочих дней. Предоставление проектов решений Думы передается разработчиками для юридической экспертизы не позднее, чем за 5 дней до предоставления согласованных документов в Думу.


По результатам проведения юридической экспертизы специалисты юридического отдела Администрации принимают решение о согласовании проекта либо о его возвращении разработчику. Правовой акт возвращается разработчику, если он концептуально не соответствует действующему законодательству, либо отдельные его нормы нуждаются в корректировке.


9. Внесение изменений в правовые акты.


Внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты осуществляется путем принятия отдельного правового акта соответствующего вида.


Независимо от содержания вносимых поправок (изменения, дополнения, новая редакция или признание утратившими силу отдельных структурных частей) наименование правового акта в этих случаях всегда содержит только слово «изменение» («изменения»). В целях соблюдения правила о краткости наименований допускается указание в наименовании изменяющего правового акта только даты издания и регистрационного номера изменяемого правового акта, при этом в тексте правового акта о внесении изменений указываются полные реквизиты – дата принятия, регистрационный номер и наименование изменяемого правового акта.


10. Признание утратившими силу и отмена правовых актов.


Признание правовых актов утратившими силу осуществляется путем принятия отдельного правового акта соответствующего вида либо при принятии нового правового акта по тому же предмету правового регулирования.


Если правовой акт не вступил в силу, и необходимость в нем отпала, он может быть отменен, при этом в отменяющем акте вместо термина «признать утратившим силу»  употребляется термин «отменить».


Если правовой акт вступил в силу, но фактически не применялся, он признается утратившим силу со дня принятия.


Если муниципальный правовой акт отменен судом или органом государственной власти (по вопросам исполнения отдельных государственных полномочий), издается муниципальный правовой акт о признании данного акта утратившим силу со дня, указанного в решении суда, акте органа государственной власти.


При признании утратившим силу основного правового акта отдельно перечисляются (признаются утратившими силу) полные реквизиты правовых актов, которыми в этот правовой акт были внесены изменения.


Правовой акт признается утратившим силу в полном объеме, независимо от наличия в нем пунктов о признании утратившими силу иных ранее действовавших правовых актов.


Правовой акт временного характера, срок действия которого истек в соответствии с условиями, указанными в самом правовом акте, признается утратившим силу только в случае, когда его действие было продлено на неопределенный срок.


При признании утратившим силу пункта, которым было утверждено приложение, без специальной оговорки утрачивает силу и это приложение.


При регистрации правового акта о признании утратившим силу или отмене другого правового акта отдел документооборота, архивов и общих вопросов в обязательном порядке делает соответствующую отметку на оригинале правового акта, признанного утратившим силу (отмененного).

Если оригинал утратившего силу (отмененного) правового акта, в соответствии с установленными сроками хранения, сдан в архив Администрации, то заверенная копия отменяющего (признающего утратившим силу) правового акта прилагается к нему.


11. Регистрация правовых актов.


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


Подписанные Главой администрации правовые акты передаются в отдел документооборота, архивов и общих вопросов для регистрации и дальнейшего оформления.


Устанавливается соответствующая нумерация для правовых актов (в порядке возрастания номеров в течение календарного года):


1) для постановлений Администрации - порядковый номер;


2) для распоряжений Администрации  - порядковый номер;


3) для кадровых распоряжений Администрации - порядковый номер с добавлением через дефис букв «к».

Отдел документооборота, архивов и общих вопросов регистрирует правовые акты исходя из того, что издание документов осуществляется в день их подписания, и рассылает их в соответствии со специальным списком рассылки.


12. Регистрация договоров и соглашений.


Договоры и соглашения, заключаемые Администрацией в соответствии с действующим законодательством и Уставом, подписываются Главой администрации и подлежат передаче в отдел  бухгалтерского учета.


Регистрационные номера для договоров и соглашений являются едиными и присваиваются в хронологическом порядке.


Оригиналы договоров и соглашений хранятся в отделе бухгалтерского учета  с последующей передачей в архив в установленном порядке.


13. Рассылка правовых актов.


Копии правовых актов с целью их рассылки адресатам тиражируются путем ксерокопирования оригиналов. Каждый экземпляр копии рассылаемого документа заверяется начальником отдела документооборота, архивов и общих вопросов печатью «для документов».


Оригинал правового акта подшивается в соответствующее дело.


Не позднее чем в трехдневный срок со дня регистрации отдел документооборота, архивов и общих вопросов  направляет копии правовых актов адресатам рассылки путем доставки непосредственным исполнителям или руководителям соответствующих структурных подразделений Администрации либо путем почтового отправления. Замена разосланных экземпляров правовых актов или их отдельных частей при обнаружении технического брака, допущенного при тиражировании, обязательна.


Копии всех постановлений, независимо от указания в перечне адресатов рассылки,  в течение пяти рабочих дней направляются:


-заместителям Главы администрации города по профилю деятельности, управляющему делами администрации;


-в структурные подразделения по профилю деятельности.

Правовые акты о внесении изменений, признании утратившими силу (отмене) действующих правовых актов в обязательном порядке направляются адресатам рассылки измененных, признанных утратившими силу (отмененных) правовых актов, а также в отдел документооборота, архивов и общих вопросов Администрации, если основной правовой акт сдан на архивное хранение.

В целях проведения антикоррупционной экспертизы  в  течение пяти рабочих дней проекты нормативных правовых актов и принятые нормативно правовые акты направляются в Буйскую межрайонную прокуратуру.

Управляющий делами обеспечивает направление заверенных копий любых правовых актов Администрации по официальным запросам Главы города, прокурора и Думы.


14. Порядок вступления в силу правовых актов.


Правовые акты Администрации вступают в силу со дня их подписания либо в сроки, установленные в этих актах.


Правовые акты Администрации, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу со дня официального опубликования, если федеральным или областным законом (либо самим правовым актом) не установлен более поздний срок вступления их в силу.


15. Официальное опубликование правовых актов.


Официальным опубликованием считается первая публикация полного текста правового акта в официальном печатном издании.

Официальная публикация правового акта должна включать его наименование, регистрационный номер, дату издания (подписания), полный текст, включая приложения (если они имеются), а также наименование должностного лица, его подписавшего.


Если текст правового акта публикуется в нескольких номерах издания - днем официального опубликования считается дата публикации его завершающей части.


16. Ведение регистра муниципальных нормативных правовых актов.


В Администрации ведется работа по формированию федерального регистра муниципальных правовых актов в электронном виде и на бумажном носителе.


Должностные лица, готовившие проект муниципального правового акта, в обязательном порядке после его подписания предоставляют в отдел  документооборота, архивов и общих вопросов текст документа в электронном виде.


Отдел документооборота, архивов и общих вопросов Администрации формирует пакет принятых постановлений администрации в бумажном и электронном виде для составления сводного регистра муниципальных правовых актов по городскому округу город Буй Костромской области.
Статья 14. Делопроизводство по входящим и иным документам Администрации


1. Организация работы с входящими, исходящими и иными служебными документами.


Прием и отправка корреспонденции, поступающей в Администрацию и исходящей из Администрации, осуществляется отделом документооборота, архивов и общих вопросов в порядке, определенном Инструкцией по делопроизводству.


Входящие и исходящие документы передаются из отдела документооборота, архивов и общих вопросов на рассмотрение Главе администрации и наложения резолюции.


Документы с резолюциями Главы администрации и отметки дальнейшего прохождения передаются ведущим специалистом отдела документооборота, архивов и общих вопросов руководителю, в обязанности которого входит их исполнение.


Поручения исполняют указанные в резолюции должностные лица либо их подчиненные.


В поручениях, как правило, устанавливается срок (календарная дата) его исполнения. В случае если в тексте поручения вместо даты исполнения или периода времени имеется указание «срочно» или аналогичное указание, поручение подлежит исполнению в 3-дневный срок. Указание «оперативно» предусматривает 10-дневный срок исполнения поручения. Если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до 1 месяца.


Если исполнение поручено нескольким должностным лицам  и в поручении не указан ответственный исполнитель, ответственным за исполнение документа является должностное лицо, указанное в поручении первым. 

Соисполнители не позднее, чем за 3 дня до истечения срока исполнения документа, представляют ответственному исполнителю справки для обобщения и составления отчета либо в письменной форме сообщают свое мнение по поднятому в документе вопросу.


Ответы на письма предприятий, организаций, учреждений, граждан готовятся за подписью Главы администрации либо лица, исполняющего его обязанности.


Справки (служебные записки) о ходе и результатах исполнения поручений Главы администрации, его заместителей подписываются должностными лицами, которым адресованы документы для исполнения.


Сроки исполнения протокольных поручений совещаний губернатора Костромской области, совещаний Главы города определяются, как правило, в протоколе и исчисляются от даты проведения совещания (заседания).


2. Оформление исходящих документов.


Исходящие документы за подписью Главы администрации оформляются на бланках установленного образца.


Надлежаще оформленные исходящие документы принимаются отделом документооборота, архивов и общих вопросов к отправке:


а) в случае направления документа в один адрес - в 3 экземплярах    (1-й - адресату, 2-й - остается в отделе, 3-й - после проставления исходящего номера и даты отправки возвращается исполнителю);


б) в случае направления документа по нескольким адресам – в количестве экземпляров, соответствующем количеству адресатов, плюс два (для отдела  документооборота, архивов и общих вопросов и возврата исполнителю).


Экземпляр документа, остающийся в отделе документооборота, архивов и общих вопросов, на обратной стороне последнего листа должен содержать визы ответственных исполнителей, а также лиц, с которыми согласован текст.


Исходящие документы, подписываемые руководителями структурных подразделений Администрации, наделенных правами юридического лица, оформляются на бланках структурных подразделений, ими регистрируются и отправляются.


3. Формирование и хранение дел.


Формирование дел, их хранение, справочная работа по документам (как входящим, так и исходящим) осуществляется отделом документооборота, архивов и общих вопросов либо структурными подразделениями Администрации, если документы были зарегистрированы ими.


Завершенные дела по истечении полного календарного года сдаются структурными подразделениями Администрации согласно номенклатуре дел в архив Администрации.


Отдел документооборота, архивов и общих вопросов выдает заверенные копии правовых актов и иных документов, находящихся на архивном хранении в Администрации, по письменным или устным запросам руководителей структурных подразделений Администрации либо их заместителей.


4. Обязательный контроль исполнения.


Обязательному контролю (в том числе без указания о контроле в поручении) подлежат:


1) поручения Главы города, данные на оперативных совещаниях с Администрацией;


2) поручения Главы администрации по выполнению законодательных, нормативных и распорядительных документов органов государственной власти, депутатских запросов;


3) решения Думы, касающиеся деятельности Администрации, если этими решениями устанавливаются конкретные сроки исполнения;


4) поручения Главы администрации по обращениям граждан;


5) постановления и распоряжения Администрации, имеющие контрольный пункт (срок, ответственный за исполнение).


Если документ, подписанный Главой администрации, содержит пункт «контроль оставляю за собой» - непосредственный контроль исполнения осуществляет должностное лицо, готовившее проект.


Контроль исполнения документов в Администрации осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной Администрации.


Контроль исполнения включает в себя контроль за своевременным (сроки исполнения) и качественным (полнота и точность ответов) исполнением документов и поручений, обобщение результатов исполнения и информирование об этом руководства Администрации.


Методическое руководство работой по организации контроля и текущий контроль за сроками исполнения документов осуществляет отдел документооборота, архивов и общих вопросов.


5. Общие сроки исполнения документов. Снятие документов с контроля.


Документ, поступивший в Администрацию, исполняется в месячный срок со дня его регистрации, если иное не установлено в резолюции об исполнении либо в тексте документа.


Продление срока исполнения, а также снятие документа с контроля по исполнении осуществляется Главой администрации (либо должностным лицом, подписавшим первоначальное поручение по его исполнению) на основании письменной информации ответственного исполнителя - руководителя структурного подразделения Администрации, завизированной курирующим заместителем Главы администрации. Если контроль был возложен на нескольких заместителей Главы администрации, информация визируется всеми заместителями Главы администрации, ответственными за исполнение.


Основанием для снятия с контроля документа является справка (информация) о выполнении заданий, установленных документом. Справка (информация) должна содержать краткое изложение решения поставленного в документе вопроса и сведения о том, кем, когда и в какой форме дан ответ автору обращения. К справке прилагаются подлинники поручений и соответствующих документов.


Снятие с контроля правового акта не означает прекращения его действия.

Статья 15. Организация работы с обращениями граждан


1. Прием граждан должностными лицами Администрации.


Прием граждан Главой администрации организуется ведущим специалистом отдела документооборота, архивов и общих вопросов в соответствии с графиком приема граждан.


При личном приеме граждан их обращения регистрируются на регистрационно-контрольных карточках, в которых указывается дата приема, фамилия, имя, отчество гражданина, его место жительства, краткое содержание обращения, содержание ответа либо соответствующее поручение должностному лицу с установлением срока исполнения. В этом случае, а также при подаче на личном приеме письменного заявления обратившемуся дается письменный ответ при соблюдении порядка, установленного Инструкцией по делопроизводству.


2. Делопроизводство по обращениям граждан.


Делопроизводство по обращениям граждан ведется в Администрации отдельно от других видов делопроизводства в соответствии с Федеральным законом от 02 мая 2006  года №59-ФЗ          «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Порядком рассмотрения обращений граждан в Администрации, Инструкцией по делопроизводству и возлагается на отдел документооборота, архивов и общих вопросов.

Обращения граждан, поступившие в адрес Главы администрации, после регистрации в отделе документооборота, архивов и общих вопросов направляются на рассмотрение Главе администрации.


После предварительного рассмотрения обращений граждан Глава администрации направляет их в случае необходимости своим заместителям или руководителям соответствующих структурных подразделений для рассмотрения по существу с поручением подготовить ответ или возвратить материалы после проверки. Ответы на жалобы и обращения граждан готовятся за подписью Главы администрации.


Во всех случаях обращения граждан не направляются для рассмотрения и подготовки ответа тем должностным лицам, действия которых обжалуются.


По итогам рассмотрения обращений соответствующий руководитель, в зависимости от поручения Главы администрации:


1) дает ответ заявителю и возвращает материалы в отдел документооборота, архивов и общих вопросов для снятия исполненного поручения с контроля;


2) с приложением справки о результатах рассмотрения и письменного ответа заявителю (за подписью Главы администрации) возвращает через отдел  документооборота, архивов и общих вопросов Главе администрации, принимающему окончательное решение.

После принятия Главой администрации решения все материалы возвращаются в отдел документооборота, архивов  и общих вопросов для направления ответа заявителю и снятия обращения с контроля.


3. Сроки и контроль рассмотрения обращений.


Обращения граждан рассматриваются в сроки, установленные действующим законодательством. В случае необходимости проверки по обращению срок ответа может быть продлен Главой администрации. При этом заявителю дается письменный промежуточный ответ.


Обращения граждан, поступившие из органов государственной власти с указанием о сообщении результатов рассмотрения, регистрируются и исполняются в порядке, предусмотренном для документов, поставленных на контроль. 

Письменные обращения, на которые даются промежуточные ответы, с контроля не снимаются до принятия исчерпывающих мер по разрешению вопросов, поднятых в обращении. Решение о снятии с контроля принимает Глава администрации.


Организация контроля за своевременным рассмотрением обращений граждан осуществляется отделом  документооборота, архивов и общих вопросов. В отделе обобщаются предложения, заявления и жалобы граждан, содержащиеся в них практические замечания с целью своевременного выявления и устранения причин, порождающих нарушение прав и интересов граждан. Одновременно анализируется работа в структурных подразделениях  Администрации.


Обращения граждан с материалами к ним, а также документы по личному приему граждан формируются в дела отделом документооборота, архивов и общих вопросов. Документы в делах располагаются в хронологическом порядке, проверяется правильность направления документов и их комплектность.


Устанавливается пятилетний срок хранения дел по обращениям граждан. Главой администрации срок хранения дел либо отдельных обращений граждан может быть продлен до 10 лет. Дела передаются в архив Администрации, по истечении срока хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

Статья 16. Взаимодействие Администрации с Думой 


1. Взаимодействие структурных подразделений Администрации с Думой осуществляется в строгом соответствии с Уставом, Регламентом Думы на основе действующих федеральных законов и законов Костромской области при соблюдении требований настоящего Регламента.


2. Участие представителей Администрации в заседаниях Думы, депутатских слушаниях, заседаниях постоянных комиссий определяется Главой администрации.


3. Должностные лица Администрации предоставляют различные документы и информацию по запросам Думы, ее постоянных комиссий и депутатов по поручению и за подписью Главы администрации (исполняющего обязанности Главы администрации).


4. Запросы постоянных комиссий Думы о подготовке письменных отчетов и иных документов, требующих специальной проработки соответствующими структурными подразделениями, исполняются не позднее, чем в 10-дневный срок. Должностное лицо, которому направлен запрос Думы, должно подготовить ответ на него в письменной форме не позднее, чем через десять дней со дня получения запроса или в иной, указанный в запросе Думы срок.


5. Депутатские запросы исполняются в порядке, установленном Регламентом Думы. Должностное лицо, к которым обращен депутатский запрос, обязан дать письменный ответ в срок не позднее 10 дней со дня поступления (регистрации) запроса, если иное не предусмотрено решением Думы.


6. При реализации права нормотворческой инициативы проекты нормативных правовых актов, проекты решений Думы подготавливаются и направляются в Думу. 

Проекты нормативных правовых актов, решений Думы, представляемых на рассмотрение Думы Администрацией, предоставляются в Думу за 10 дней до даты их рассмотрения на заседании Думы.


Ответственность за своевременную передачу проектов документов, передаваемых на рассмотрение Думы, возлагается на первого заместителя Главы администрации.


Структурные подразделения Администрации в перспективных и месячных планах работы указывают вопросы, требующие рассмотрения на заседании Думы.


Перечень вопросов, предлагаемых структурными подразделениями Администрации для включения в перспективный план работы Думы на год, формируется отделом документооборота, архивов и общих вопросов администрации, согласовывается с первым заместителем Главы администрации и утверждается Главой администрации.


Решения, принятые Думой, направляются в администрацию в порядке, предусмотренном регламентом Думы.


7. Проекты постановлений и распоряжений Главы города, подготавливаемые Администрацией, должны иметь визу согласования Главы администрации.


Виза единоличного согласования Главы администрации на проектах постановлений и распоряжений Главы города, подготавливаемых Администрацией, должна налагаться после предварительного обсуждения и согласования с заинтересованными должностными лицами, а также специалистами юридического отдела Администрации.
Статья 17 . Печати, бланки и штампы


1. Использование гербовых печатей в Администрации, а также ответственность за их использование и хранение определяется постановлением Администрации и Инструкцией по делопроизводству.


2. На копиях постановлений и распоряжений Администрации проставляется круглая печать «для документов».


3. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие мастичные (резиновые) штампы.


4. Изготовление гербовых и других печатей и штампов для структурных подразделений Администрации производится на основании ходатайства руководителя структурного подразделения с прилагаемым образцом печати (штампа), согласованного с управляющим делами.


5. Организация изготовления печатей и штампов возлагается на начальника отдела документооборота, архивов и общих вопросов.

6. Изготовленные печати и штампы учитываются начальником отдела документооборота, архивов и общих вопросов  и выдаются под роспись специалистам подразделения, отвечающим за их использование и сохранность.


7. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются управляющему делами и уничтожаются по акту, о чем в журнале учета проставляются соответствующие отметки.


8. Ответственность и контроль за соблюдением порядка использования, хранения печатей и штампов в структурных подразделениях Администрации возлагается на их руководителей.


9. Бланки документов, применяемые в Администрации, должны использоваться строго по назначению и без соответствующего разрешения не могут передаваться другим организациям и лицам.

Статья 18. Поощрения в Администрации


1. Для награждения работников Администрации за выдающиеся трудовые достижения, способствующие росту авторитета Администрации, многолетний и добросовестный труд в администрации утверждена система поощрений Главы администрации:


- Почетная грамота администрации с выплатой денежного вознаграждения;


- Благодарственное письмо администрации без денежного вознаграждения;

-  Благодарность администрации без денежного вознаграждения.


2. Глава администрации может ходатайствовать о поощрении работников Администрации перед Главой города, Думой, вышестоящими организациями.


3. Учет работников Администрации, награжденных поощрениями Администрации, осуществляет управляющий делами. Записи в трудовые книжки о поощрениях производятся начальником отдела документооборота, архивов и общих вопросов.
Статья 19. Работа Администрации по формированию и обновлению информационного ресурса


1. Порядок взаимодействия структурных подразделений Администрации по формированию и обновлению информационного ресурса устанавливается настоящим Регламентом и иными нормативными актами Администрации.


2. Глава администрации определяет уполномоченный орган (должностное лицо), на которое возлагаются обязанности по обеспечению взаимодействия со средствами массовой информации по вопросам предоставления информации о деятельности Администрации.


3. Информационный ресурс Администрации включает в себя:


1) информацию справочного характера об Администрации (в том числе его почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена отчества Главы города, Главы администрации, заместителей Главы администрации, руководителей структурных подразделений Администрации);


2) информацию о подведомственных организациях (почтовые адреса, номера телефонов для справок);


3) почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок структурных подразделений Администрации по работе с обращениями граждан и организаций;


4) нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность Администрации;


5) основные направления деятельности Администрации;


6) информация об общегородских мероприятиях, проводимых Администрацией;


7) сведения о принятии Администрацией решений, затрагивающих права и интересы граждан и организаций, тексты правовых актов исполнительной власти;


8) ответы на вопросы о деятельности Администрации и ее структурных подразделений;


9)  информацию о проведении Администрацией конкурсов, торгов.


4. Информация о деятельности органов местного самоуправления размещается в средствах массовой информации и на официальном сайте Администрации (http://www. admbuу.ru)

5. Порядок работы структурных подразделений органов местного самоуправления с официальным Интернет-сайтом Администрации, утверждается постановлением Администрации.

6. Ответственность за своевременное предоставление для формирования информационного ресурса соответствующей информации по вопросам своего ведения, ее достоверность и полноту несут руководители структурных подразделений Администрации и должностные лица, уполномоченные на предоставление такой информации.

Статья 20. Заключительные положения


1. Настоящий Регламент вступает в силу со дня его утверждения постановлением Администрации.


2. Предложения о внесении изменений и дополнений в настоящий Регламент вносятся управляющему делами Администрации.


3. Изменения в Регламент вносятся постановлением Администрации.


4. За нарушение требований настоящего Регламента работники Администрации привлекаются к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

