АДМИНИСТРАЦИЯ КЫШТЫМСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

______________________________________________

    от « 30»  03   2011г.  № 809





г. Кыштым

Об утверждении Регламента Администрации 

Кыштымского городского округа 

С целью приведения Регламента администрации Кыштымского городского округа в соответствие с нормами Федерального закона от  06.10.2003г. № 131-ФЗ “Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации”, Уставом Кыштымского городского округа

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемый Регламент Администрации Кыштымского городского округа.

2. Признать утратившим силу постановление Администрации Кыштымского городского округа от 30. 12. 2009 г.  № 3259 «Об утверждении Регламента Администрации Кыштымского городского округа».
3. Организацию  исполнения настоящего постановления возложить на  управление организационно-контрольной работы Администрации Кыштымского городского округа (Дорошенко Л.А.)
Глава Кыштымского городского округа                                           Л.А. Шеболаева
                                                                                                    Утвержден                                                                                                                                                                                                                                 
постановлением администрации 

Кыштымского городского округа

                                                                       от    30.03.2011г.    № 809


Регламент Администрации Кыштымского городского округа

1. Общие положения

1. Настоящий Регламент в соответствии с Уставом Кыштымского городского округа  устанавливает основные правила организации деятельности Администрации Кыштымского городского округа по реализации ее полномочий.

Действие настоящего Регламента распространяется на учрежденные Собранием депутатов Кыштымского городского округа отраслевые (функциональные) и территориальные органы Администрации, наделенные правами юридического лица и действующие на основании положения о них.

2. Администрация Кыштымского городского округа является исполнительно-распорядительным органом Кыштымского городского округа, наделенным полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями по осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления городского округа федеральными законами и законами Челябинской области.

3. Администрация Кыштымского городского округа является правопреемником администрации города Кыштыма на основании распоряжения Главы администрации города Кыштыма от 16.12.1991г. № 59.  Наименование Администрации установлено законом Челябинской области от 28.10.2004 г. № 308-ЗО «О наименовании органов местного самоуправления и глав муниципальных образований в Челябинской области».

4. Официальное полное наименование Администрации городского округа - Исполнительно - распорядительный орган местного самоуправления Администрация Кыштымского городского округа.

Сокращенное наименование - Администрация Кыштымского городского округа.

5. Местонахождение и юридический адрес администрации Кыштымского городского округа: пл. К. Маркса, 1, г. Кыштым, 456870, Челябинская область.

6. Администрация Кыштымского городского округа (далее Администрация) является юридическим лицом, имеет гербовую печать, штампы, бланки со своим наименованием, лицевые счета.
7. Администрация наделена собственными полномочиями Уставом  Кыштымского городского округа.

8. Администрация возглавляется Главой Кыштымского городского округа (далее Глава городского округа), исполняющим полномочия  главы Администрации.

9. Рассмотрение в Администрации вопросов, относящихся к ее полномочиям,  осуществляется Главой городского округа и его заместителями в соответствии с распределенными должностными обязанностями на заседаниях образуемых Администрацией координационных и совещательных органов с участием представителей заинтересованных органов и организаций, аппаратных совещаниях, порядок проведения которых регламентирован Положением о порядке подготовки и проведения аппаратных совещаний при Главе городского округа.

10. Глава городского округа в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Челябинской области, Уставом  Кыштымского городского округа и решениями Собрания  депутатов городского округа, издает постановления Администрации и распоряжения  Администрации, подлежащие обязательному исполнению на всей территории Кыштымского городского округа физическими лицами и юридическими лицами, независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, принимает (подписывает) документы, не имеющие правового характера (обращения, заявления, запросы и иные), а также дает поручения структурным подразделениям и должностным лицам Администрации, руководителям исполнительных органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, муниципальных предприятий и учреждений.

11. Порядок подготовки, принятия и исполнения правовых актов и актов, не имеющих правового характера (далее документы), определяется настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Администрации  Кыштымского городского округа.


12. Обеспечение системы делопроизводства в Администрации осуществляется общим отделом Администрации.

13.  Подготовка методических материалов по вопросам работы с правовыми актами и документами Администрации, планирования работы Администрации осуществляется управлением организационно -контрольной работы Администрации.

14. Ответственность за организацию делопроизводства и выполнение установленных настоящим Регламентом правил в структурных подразделениях Администрации возлагается на их руководителей.

Требования настоящего Регламента обязательны для всех должностных лиц и сотрудников Администрации и ее структурных подразделений. 

15. Контроль исполнения требований настоящего Регламента возлагается на управление организационно-контрольной работы Администрации.

2. Организация работы   Главы  городского  округа и его заместителей

16. Полномочия Главы городского округа определяются Уставом Кыштымского городского округа.

17. Полномочия Главы городского округа начинаются со дня его вступления в должность и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного главы городского округа.

18. Для решения административных и организационных вопросов, а также вопросов управления, взаимодействия, обеспечения и регулирования деятельности Администрации Глава городского округа разрабатывает схему управления городским округом и структуру Администрации городского округа и вносит их на утверждение  Собранию  депутатов Кыштымского городского округа.

19. Глава городского округа устанавливает штат Администрации в пределах расходов, предусмотренных в бюджете Кыштымского городского округа, заключает трудовые договоры с муниципальными служащими и другими работниками Администрации и осуществляет их расторжение (прекращение).

20. Глава городского округа назначает на должность руководителей органов Администрации  на  основании   результатов   конкурса  на  замещение  вакантной   должности  муниципальной  службы и трудового  договора.

21. Первый  заместитель,  заместители  Главы  городского  округа назначаются  на должность   на  основании   результатов   конкурса  на  замещение  вакантной  должности  муниципальной  службы и  срочного  трудового  договора,  заключенного  на  срок  полномочий    Главы  городского  округа,  и  освобождаются    от  должности   Главой  городского  округа.

22. Заместители Главы городского округа в пределах своих полномочий и должностных обязанностей координируют и контролируют работу курируемых структурных подразделений Администрации, подведомственных муниципальных предприятий и учреждений, ведут еженедельный личный прием граждан округа, вправе давать поручения и распоряжения.

23. В период временного отсутствия Главы городского округа его полномочия по руководству Администрацией исполняет Первый  заместитель Главы городского округа, а в случае отсутствия в это время первого заместителя Главы городского округа -  один из заместителей Главы  городского  округа. 

3.  Коллегия Администрации городского округа

           24. В целях обеспечения координации и контроля  деятельности структурных подразделений  Администрации  при подготовке и принятии решений по важнейшим вопросам жизнеобеспечения округа образуется Коллегия Администрации  (далее – Коллегия).
       Коллегия является постоянно действующим совещательным органом Администрации.

           25. К основным направлениям деятельности Коллегии относятся:

            1) осуществление коллективного обсуждения и выработка решений по важнейшим проблемам жизнедеятельности округа;
             2) рассмотрение проектов целевых программ, нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

             3) выработка мер по реализации решений Собрания депутатов, правовых актов Администрации округа;

              4) заслушивание отчетов руководителей структурных подразделений Администрации округа, иных органов местного самоуправления, муниципальных учреждений о реализации программ, планов и текущей деятельности.
              26. Формирует и возглавляет Коллегию Глава городского округа- председатель Коллегии. Организацию работы Коллегии обеспечивает начальник управления организационно-контрольной работы -секретарь Коллегии.

              27. Организационно-технические и процедурные требования к деятельности Коллегии определяются Положением о Коллегии при Главе Кыштымского городского округа, утверждаемым постановлением Администрации.

              28. Решения коллегии носят рекомендательный характер. На основании решений Коллегии Администрация  может принимать соответствующие правовые акты.
4. Планирование работы Администрации

29. Администрация осуществляет свою работу на основе стратегии социально-экономического развития округа на среднесрочную перспективу, ежегодного прогноза  социально-экономического развития городского  округа, а также комплексного плана по его реализации,  исполнения муниципальных целевых программ и квартальных планов.

30. Проекты стратегии социально-экономического развития округа на среднесрочную перспективу, ежегодного прогноза  социально-экономического развития городского  округа, а также комплексного плана по его реализации формируются управлением стратегического развития и привлечения инвестиций Администрации Кыштымского городского округа, проекты текущих квартальных планов работы Администрации -управлением организационно-контрольной работы Администрации.
          31. Основным видом планирования работы является план работы Администрации на квартал. При этом ежемесячно составляется перечень основных мероприятий Администрации.


32. Квартальный план Администрации составляется на основе квартальных планов, а в отдельных случаях годовых планов структурных подразделений Администрации. 


33. Планы работы структурных подразделений Администрации, утвержденные курирующими данные подразделения заместителями  Главы городского округа, сдаются в управление  организационно - контрольной работы за 10 дней до начала планируемого периода.

34. Планы работы Администрации и ее структурных подразделений имеют единые структуру и форму, установленные в таблицах 1 и 2.
                                                                                                                   Таблица 1

Структура плана

	№ раз-дела
	наименование мероприятий

	1
	Вопросы для рассмотрения  на расширенных аппаратных совещаниях при  Главе городского округа и Собранием депутатов городского округа

	2
	Перечень вопросов для подготовки и принятия правовых актов Администрации (постановлений и распоряжений), направленных на исполнение полномочий Администрации, реализацию законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Челябинской области

	3
	Перечень информационно-аналитических справок, записок, отчетов

	4
	Перечень вопросов для рассмотрения на межведомственных, постоянно действующих комиссиях при Администрации

	5
	 Перечень организационных, культурно-массовых, спортивных мероприятий

	6
	Перечень контрольных мероприятий

	7
	Мероприятия структурного подразделения по его основной деятельности


Таблица 2

	№ п/п
	наименование мероприятий
	срок
	ответственный за выполнение
	отметка о выполнении



35. Квартальный план Администрации визируется заместителями Главы городского округа и утверждается  Главой городского округа не позднее чем за 5 дней до начала планируемого периода. Исключение составляет план работы на первый квартал, проект которого готовится до 20 января планируемого года.

36. Рассылка квартального плана работы Администрации заместителям Главы городского округа производится  управлением организационно - контрольной работы в течение трех дней после его утверждения  Главой городского округа.

37. Перечень основных мероприятий Администрации на месяц составляется по согласованию с руководителем соответствующих структурных подразделений управлением организационно - контрольной работы на основе  квартального плана работы Администрации по форме:

	№ п/п
	мероприятия
	срок проведения
	место проведе-ния
	ответ-ствен-ный 
	участие Главы, 

зам. Главы
	участие СМИ
	отметка о выполнении


38. Согласованный заместителями Главы городского округа проект Перечня вносится на утверждение Главе городского округа не позднее чем за 5 дней до начала следующего месяца.

39. Утвержденный Перечень основных мероприятий Администрации на месяц выдается участникам  расширенного аппаратного совещания при Главе городского округа.

40. Отчет структурных подразделений Администрации о выполнении  квартального плана подразделения осуществляется до 5 числа первого месяца следующего квартала путем заполнения графы «отметка о выполнении» в квартальном плане соответствующего структурного подразделения (в экземплярах подразделения и управления организационно - контрольной работы), при нарушении срока исполнения планового мероприятия делается отметка о причинах его нарушения. В исключительном случае допускается перенос срока исполнения планового мероприятия по согласованию с  Главой городского округа, при этом новый срок исполнения заносится в графу плана «отметка о выполнении».

41. Контроль за выполнением квартального плана работы Администрации осуществляет  управление организационно - контрольной работы. По завершению квартала начальник управления организационно - контрольной работы информирует Главу городского округа о выполнении квартального плана работы Администрации. Контроль за выполнением квартальных планов структурных подразделений Администрации осуществляют заместители  Главы городского округа, курирующие их работу. 

42. Координационные и совещательные органы, комиссии, образуемые Администрацией и Главой  городского округа, планируют свою деятельность самостоятельно и в соответствии с положениями о них.

5. Организация работы с документами в Администрации 

43. Порядок работы с документами в Администрации, включая прием, обработку и распределение поступающих документов, порядок подготовки и прохождения внутренних документов, регистрацию, учет и контроль их исполнения определен Инструкцией по делопроизводству в Администрации и производится в соответствии с ней.

44. Организацию работы с обращениями граждан осуществляет ведущий специалист общего отдела Администрации в соответствии с Административным регламентом рассмотрения обращений граждан в Администрации Кыштымского городского округа. 
45. Организация, ведение и совершенствование системы документационного обеспечения управления, методическое руководство и контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в Администрации и ее структурных подразделениях осуществляются общим отделом Администрации.

По истечении нормативного срока хранения документов в структурных подразделениях Администрации руководители подразделений сдают их в общий отдел  по акту приема-передачи для надлежащего оформления, упорядочения и передачи документов на государственное хранение в архивный отдел Администрации либо на уничтожение.

46. Все документы на бумажных носителях, адресованные Администрации, поступают в общий отдел. В день поступления на них проставляется штамп Администрации с указанием входящего номера и даты. Регистрация необходима для обеспечения сохранности документов, оперативного их поиска, учета и контроля. Ошибочно доставленные или неправильно оформленные документы возвращаются отправителю.

В приемной Главы городского округа производится прием телефонограмм, факсограмм, телеграмм, поступающих в Администрацию, и отправка исходящих документов.  Телефонограммы специалистом приемной регистрируются в журнале и передаются для ознакомления Главе городского округа. Затем доводятся непосредственно до исполнителя.

Факсограммы и телеграммы из приемной передаются в общий отдел на регистрацию. Входящим номером для факсограмм, телеграмм является порядковый номер (по дате поступления), который исчисляется с начала каждого календарного года.

 Регистрацию входящих и исходящих документов по сети «Интернет» осуществляет общий отдел Администрации. Интернет — сайт Администрации утверждается постановлением Администрации. Отправление исходящих документов производится по письменному указанию (поручению) Главы городского округа, его заместителей либо руководителя структурного подразделения  Администрации, подготовившего документ.

Поступающие в Администрацию документы, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, регистрируются, представляются Главе городского округа и контролируются отделом мобилизационной работы, ведущим специалистом отдела мобилизационной работы ( режимно - секретным подразделением) Администрации.

Документы после рассмотрения Главой городского округа передаются общим отделом заместителям  Главы городского округа или руководителям структурных подразделений Администрации для исполнения в соответствии с резолюциями  Главы городского округа.  

Срок исполнения документа, если он не указан в резолюции, не должен превышать 30 дней со дня его поступления в Администрацию. Соисполнители в равной мере несут ответственность за своевременное и качественное исполнение положений, поручений, рекомендаций, содержащихся в поступающих документах. Не позднее чем за 5 дней до истечения срока исполнения соисполнители представляют ответственному исполнителю (структурному подразделению или должностному лицу, указанному первым в перечне исполнителей) все необходимые материалы для обобщения и составления итогового документа.


47. Права на составление и подписание исходящих служебных документов имеют  Глава городского округа, его заместители, руководители структурных подразделений  и другие служащие Администрации в пределах их полномочий, определенных должностными инструкциями.

Документы, направляемые в органы государственной власти Российской Федерации и Челябинской области, подписываются Главой городского округа, а в его отсутствие -  исполняющим обязанности Главы городского округа первым заместителем (заместителем) на основании соответствующего распоряжения.

6. Правовые акты Администрации

48. Глава городского округа, исполняя полномочия  главы Администрации, в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Челябинской области,  Уставом  Кыштымского городского округа и решениями Собрания  депутатов городского округа, издает постановления Администрации  городского округа  по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Челябинской области, а также распоряжения  Администрации  городского округа по вопросам организации работы Администрации городского округа.

49. Постановления,  распоряжения   Администрации  городского округа вступают в силу со дня их подписания, если иное не установлено в самом постановлении,  распоряжении. 

Постановления Администрации  городского округа, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу на следующий день после их официального опубликования или с даты, установленной в самом опубликованном  постановлении. Официальным опубликованием постановлений  Администрации  городского округа считается публикация полного их текста в средстве массовой информации, определяемом в порядке, установленном действующим законодательством.

50. Руководители органов Администрации с  правами  юридического  лица по вопросам своей деятельности издают распоряжения и приказы.

51. Заместители Главы городского округа имеют право давать распоряжения в пределах своей компетенции, установленной постановлением Администрации городского округа  «О распределении должностных обязанностей Главы Кыштымского городского округа, заместителей Главы Кыштымского городского округа». 


52. Постановления и распоряжения Администрации, распоряжения и приказы руководителей органов Администрации должны соответствовать Конституции Российской Федерации, законодательству Российской Федерации и Челябинской области, Уставу Кыштымского городского округа, отвечать правилам юридической техники, установленным   Положением о муниципальных правовых актах Кыштымского городского округа, утвержденным решением Собрания депутатов Кыштымского городского округа от 29.01.2009г. № 13.
53. Проекты правовых актов Администрации до их рассмотрения Главой городского округа подлежат обязательному согласованию заместителями Главы городского округа в соответствии с распределением обязанностей, руководителями структурных подразделений, к компетенции которых относятся отраженные в правовом акте вопросы, сотрудниками  юридического отдела Администрации, другими заинтересованными органами и организациями.   

Срок согласования правовых актов одним лицом не должен превышать трех рабочих дней, кроме юридического отдела.

Юридический отдел осуществляет правовую экспертизу проектов правовых актов Администрации и проводит в установленном порядке антикоррупционную экспертизу муниципальных нормативных правовых актов, проектов муниципальных нормативных правовых актов Главы Кыштымского городского округа, Администрации Кыштымского городского округа в соответствии с Методикой проведения антикоррупционной экспертизы  нормативных правовых актов, проектов  нормативных правовых актов, утвержденной Постановлением Правительства РФ от 26.02.201г. № 96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов». Срок проведения экспертизы актов юридическим отделом не может превышать семи рабочих дней.
54. Проекты правовых актов, предусматривающих расходы средств местного бюджета, подлежат обязательному согласованию руководителем финансово-экономического управления Кыштымского городского округа.

Проекты правовых актов, реализация которых требует дополнительных незапланированных финансовых затрат, сопровождаются пояснительной запиской, содержащей необходимые расчеты, обоснование и прогнозы социально-экономических и иных последствий.

55. Проекты правовых актов, представленные с отступлением от правил, установленных настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в Администрации Кыштымского городского округа, возвращаются исполнителю без рассмотрения Главой городского округа и могут быть повторно представлены на рассмотрение после приведения их в соответствие указанным актам. 

56. Регистрация, учет, хранение постановлений, распоряжений Администрации и иных документов по основной деятельности Администрации осуществляются в общем отделе.

Подготовка проектов распоряжений Администрации по кадрам, регистрация, учет и хранение распоряжений Администрации по кадрам осуществляется начальником общего отдела   Администрации.

Постановления, распоряжения регистрируются в день подписания их Главой городского округа.

7. Порядок подготовки и рассмотрения гражданско-правовых договоров и соглашений, заключаемых Администрацией

57. Предложения о заключении Администрацией договоров и соглашений рассматриваются Главой городского округа или по его поручению заместителем Главы городского округа, руководителем соответствующего органа местного самоуправления в течение одной недели, в результате принимается решение о целесообразности либо нецелесообразности заключения договора.

58. При заключении договоров и соглашений (далее  договоры) с участием Администрации должны быть соблюдены принципы законности и недопустимости ущемления прав и интересов Кыштымского городского округа.

59. Право заключать (подписывать) договоры имеет Глава городского округа, а в случае его отсутствия - исполняющий обязанности Главы городского округа.

По распоряжению Главы городского округа договоры могут быть подписаны уполномоченным заместителем Главы городского округа. 

Не подлежит исполнению и не имеет юридической силы договор, подписанный лицом без надлежащих полномочий или с превышением должностных полномочий. Ответственность за отрицательные последствия, связанные с этим, несет лицо, подписавшее договор.

60. Подготовка проекта договора, проверка деловой репутации и финансовой надежности другой стороны, подписывающей договор (далее именуется - "контрагент"), получение необходимых согласований производится соответствующим структурным подразделением или должностным лицом Администрации, ответственным за подготовку конкретного договора, либо иным лицом, определяемым  Главой городского округа.

При этом информация, характеризующая "контрагента", его полномочия и иные данные заблаговременно при необходимости доводятся до тех лиц, кто должен согласовать конкретный договор.

61. Обязательными приложениями к договору являются:

выписка из учредительных документов, определяющих правовой статус и подтверждающих правоспособность сторон на осуществление определенного вида сделок, за исключением контрагентов - организаций, учредителями которых является Администрация. В случае заключения договора с прежним контрагентом на последующий бюджетный год - выписка не требуется. При заключении муниципальных контрактов указанная выписка хранится в отделе муниципального заказа Администрации Кыштымского городского округа в составе конкурсной документации;

копия лицензии (при необходимости);

экономическое обоснование условий договора (при необходимости);


в зависимости от вида договора, его объема, суммы и сроков действия от "контрагента" могут быть затребованы и другие документы;

финансовые возможности Администрации для заключения договора подтверждаются согласующей подписью в договоре, проекте договора, исполненной начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности Администрации либо  руководителем Финансово-экономического управления Кыштымского городского округа, в случае заключения договора Администрацией от имени муниципального образования  «Кыштымский городской округ».

62. Договоры, поступающие в Администрацию от юридических и физических лиц с предложениями о заключении договоров, а также проекты договоров, разработанные структурными подразделениями Администрации, подлежат обязательной регистрации в юридическом отделе в порядке, установленном настоящим Регламентом для входящей корреспонденции.

63. В юридическом отделе регистрацию и правовую экспертизу договоров (проектов договоров) осуществляет юрисконсульт.

64. Договоры регистрируются в юридическом отделе независимо от способа их доставки, передачи или создания:

поступающие из других организаций и физических лиц - в день поступления;

разработанные структурными подразделениями Администрации - в день направления проекта договора на подписание Главе городского округа.

 В верхнем правом углу на лицевой стороне первого листа одного из экземпляров договора (проекта договора), протокола разногласий (при наличии) производится надпись (либо ставится штамп) «Экземпляр Администрации Кыштымского городского округа», под надписью проставляются регистрационный номер и дата регистрации договора.

Регистрационный номер соответствует порядковому номеру, под которым вносится регистрационная запись о договоре в журнал регистрации договоров.

65. При отсутствии на поступившем договоре (проекте договора) номера и даты его заключения юрисконсульт юридического отдела, ответственный за осуществление договорной работы в Администрации, проставляет на договоре (проекте договора) номер и дату, соответствующие регистрационному номеру и дате регистрации договора в журнале.


66. После регистрации договор (проект договора) направляется на согласование руководителями структурных подразделений Администрации, на которые возложено выполнение каких-либо обязанностей по условиям договора, лицами, ответственными за подготовку договора и его исполнение, заместителем Главы городского округа, курирующим отрасль, соответствующую предмету договора.

             Согласование проектов договоров, разработанных структурными подразделениями Администрации, проводятся исполнителями проектов договоров до их регистрации в юридическом отделе.

Согласование договора (проекта договора) производится на последнем листе экземпляра под предполагаемой подписью лица, заключающего договор, либо на оборотной стороне листа.

67. При заключении договора структурное подразделение, ответственное за подготовку (подписание) конкретного договора, после получения всех виз согласования предоставляет его проект в юридический отдел для проведения правовой экспертизы. Срок проведения правовой экспертизы не должен превышать семи дней.

 При соответствии проекта договора действующему законодательству по существу и по форме, а также при отсутствии замечаний по результатам юридической экспертизы юрисконсульт юридического отдела его визирует. 

При несоответствии проекта договора действующему законодательству по существу и (или) по форме, а также при наличии замечаний юрисконсульт юридического отдела дает письменное заключение на представленный проект договора.

68. В случае доработки проекта договора (за исключением редакционных поправок) согласование производится вновь.


69. При наличии замечаний, предложений по изменению и дополнению договора   (проекта договора) заместители Главы городского округа, руководители структурных подразделений Администрации, на которые возложено выполнение каких-либо обязанностей по условиям договора, оформляют их на отдельном листе и направляют вместе с договором в юридический отдел либо в структурное подразделение Администрации, являющееся исполнителем проекта договора. 

70. Договор подписывается Главой городского округа (уполномоченным лицом) только после согласования (визирования) его всеми заинтересованными лицами.

8. Порядок исполнения поручений, содержащихся в актах органов 

государственной власти Челябинской области и органов местного 

самоуправления  Кыштымского городского округа, иных служебных 

документах, поручений Главы городского округа

71. Исполнение поручений, содержащихся в актах органов государственной власти Челябинской области и органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, иных служебных документах, поручений Главы городского округа организуется заместителями Главы городского округа либо руководителями отделов, комитетов, управлений Администрации, которым адресованы поручения.

72. Доведение поручений до исполнителей обеспечивается общим отделом и управлением  организационно-контрольной работы.

Поручения, содержащиеся в правовых актах Администрации, доводятся до исполнителей путем направления им копии акта.

Поручения, содержащиеся в протоколах аппаратных совещаний при Главе городского округа и иных совещаний, доводятся до исполнителей путем направления им выписки из протокола совещания.

73. Общий отдел контролирует исполнение следующих документов и поручений:

            распоряжений Администрации по кадрам;

поручений Главы городского округа по служебной корреспонденции; 

обращений граждан в Администрацию;

критических замечаний со сходов и встреч с жителями населенных пунктов  Кыштымского городского округа;

критических замечаний, высказанных жителями муниципального образования при проведении Главой городского округа приема граждан в форме «горячего телефона»;

поручений Главы городского округа, данных им по результатам приема граждан по личным вопросам.

74. Управление организационно - контрольной работы контролирует выполнение следующих документов и поручений:

распорядительных документов Губернатора Челябинской области, Правительства Челябинской области, Законодательного собрания Челябинской области;

поручений Губернатора Челябинской области с больших (областных) аппаратных совещаний по вопросам местного самоуправления;

постановлений и распоряжений Администрации (кроме распоряжений по кадрам);

поручений с расширенных аппаратных совещаний при Главе городского округа;

поручений с еженедельных аппаратных совещаний при Главе городского округа;

информации в Собрание депутатов Кыштымского городского округа от исполнителей депутатских запросов в установленные сроки и по форме, определенной в запросе;

наказов избирателей, высказанных в ходе выборной кампании депутатов Законодательного Собрания Челябинской области, Главы  городского округа, депутатов Собрания Кыштымского городского округа;

мероприятий по критическим замечаниям, высказанным в средствах массовой информации;
           решений Коллегии при Главе городского округа.

75. Юридический отдел контролирует рассмотрение протестов и представлений прокурора города Кыштыма, исполнение постановлений и распоряжений Администрации в пределах своих  полномочий.

76. Управление развития социальной сферы контролирует выполнение:

мероприятий по критическим замечаниям, высказанным на встречах Главы городского округа с общественными организациями и на выступлениях Главы городского округа с отчетами перед жителями Кыштымского городского округа;

77. Управление стратегического развития и привлечения инвестиций контролирует выполнение: 

поручений Главы городского округа, данных им в результате встреч с руководителями и трудовыми коллективами организаций всех форм собственности, расположенных на территории муниципального образования Кыштымского городского округа;

поручений Главы городского округа, данных им по результатам приема предпринимателей.

78. Руководители отделов, комитетов, управлений осуществляют контроль исполнения поручений Главы городского округа, направленных в адрес отделов, комитетов и управлений, и ежеквартально 05 числа месяца, следующего за отчетным кварталом, предоставляют Главе городского округа информацию о ходе исполнения документов, поручений, находящихся на контроле.

79. Поручения и документы исполняются в срок, указанный в тексте поручения и документа. Поручения с пометкой «срочно» исполняются в 3-дневный срок, с пометкой «оперативно» - в 10-дневный срок. Срок исполнения поручений и документов исчисляется, начиная с даты  подписания документа или поручения.

Поручение должно быть исполнено в соответствии с содержанием резолюции руководителя и в указанные им сроки.

За 5 дней до истечения контрольного срока отдел, управление, комитет, контролирующий исполнение документа или поручения, направляет ответственному исполнителю напоминание.

Если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в течение 30 дней со дня подписания поручения (правового акта). Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.

В исключительных случаях, когда по объективным причинам исполнения поручения в установленный срок невозможно, исполнители представляют поручителю мотивированные предложения о продлении срока с указанием планируемой даты исполнения. Такие предложения представляются не позднее чем в 10-дневный срок с даты подписания поручения (правового акта). Сроки исполнения срочных и оперативных поручений не продлеваются.

80. Решение о снятии поручения с контроля или о продлении срока его исполнения принимается Главой городского округа или заместителем Главы городского округа, давшим поручение.

81. Если поручение, содержащееся в актах органов государственной власти Челябинской области и органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, иных служебных документах, поручение Главы городского округа дано одновременно нескольким заместителям Главы городского округа, то несет ответственность за его исполнение и осуществляет работу по обобщению материала и составлению итогового решения (доклада) об исполнении поручения заместитель, указанный в поручении (резолюции) первым.

82. По каждому правовому акту Главы городского округа, подлежащему контролю заводится контрольная папка, в которой накапливается весь материал, в том числе итоговая справка о выполнении документа (приложение).

83. Поручение, содержащееся в актах органов государственной власти Челябинской области и органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, иных служебных документах, и поручение Главы городского округа считается исполненным и снимается с контроля решением (резолюцией) Главы городского округа или его заместителем на письменном докладе, ответе заявителю или служебной записке, о чем информируются исполнители.

9. Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации

84. Администрация в пределах своих полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, обеспечивает доступ к информации справочного и (или) содержательного характера о деятельности Администрации. Указанная информация предоставляется в устной и (или) документальной формах, в том числе в виде электронного документа.

85. Информация о деятельности Администрации размещается на официальном сайте Администрации в сети Интернет. Требования к технологическим, программным и лингвистическим средствам обеспечения пользования официальным сайтом Администрации в сети Интернет устанавливаются Администрацией.

86. Правила обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации, а также ее перечень утверждаются Администрацией.

87. Работу с запросами информации о деятельности Администрации организует общий отдел Администрации.

10. Использование печатей и штампов Администрации

88. Гербовые и другие печати Администрации проставляются для удостоверения подлинности подписи Главы городского округа, заместителей Главы городского округа, руководителей структурных подразделений иных должностных лиц и служащих Администрации на документах или соответствия копий документов подлинникам.

89. В Администрации установлен следующий порядок использования и хранения печатей и штампов:

1) гербовая печать с надписью «Глава Кыштымского городского округа» проставляется для удостоверения подписи Главы округа на документах (за исключением финансовых) и хранится у Главы городского округа;

2) гербовая печать с надписью «Исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления Администрация Кыштымского городского округа» проставляется для удостоверения подписи Главы городского округа и его заместителей на договорах, соглашениях, письмах  финансового характера, грамотах, служебных и наградных удостоверениях (листах), благодарственных письмах, доверенностях, командировочных удостоверениях;

3) круглой печатью без изображения герба с надписью «Администрация Кыштымского городского округа Протокольная часть» заверяются копии постановлений, распоряжений Администрации;

4) печать с надписью «Исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления Администрация Кыштымского городского округа Общий отдел» проставляется на документах по личному составу Администрации;

5) штампы используются для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и использовании документов, а также других отметок справочного характера;
6)  наличие круглых печатей и штампов, используемых структурными подразделениями Администрации Кыштымского городского округа, определяется распоряжением Администрации Кыштымского городского округа.

90. Организация работ по изготовлению, использованию, хранению и уничтожению печатей с воспроизведением герба муниципального образования Кыштымского округа,  иных печатей и штампов в администрации и ее структурных подразделениях, а также гербовых печатей на муниципальных предприятиях и в учреждениях возлагается на общий отдел Администрации.

Печати и штампы Администрации подлежат учету, который ведет начальник общего отдела Администрации.

Гербовые печати хранятся в надежно запираемых шкафах.

Контроль использования печатей и штампов осуществляет общий отдел Администрации.

11. Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент Администрации

91. Регламент администрации, изменения и дополнения к нему утверждаются Главой городского  округа и оформляются постановлением.

92. Предложения по изменению и дополнению настоящего Регламента обобщаются начальником управления организационно-контрольной работы Администрации и вносятся на утверждение Главы городского округа.

Начальник управления организационно-

контрольной работы Администрации                             

Кыштымского городского округа                                                    Л.А. Дорошенко
