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                                                                                                                       Приложение 

                                                                                                         к распоряжению мэра города 

                                                                                                         от    25.01.2007             №   12

Р Е Г Л А М Е Н Т 

администрации города Азова Ростовской области

1. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент устанавливает общие правила организации деятельности исполнительно-распорядительного  органа муниципального образования «Город Азов» - администрации города Азова (далее – администрации города).

1.2. Администрация города обеспечивает исполнение на территории города Азова Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Ростовской области, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, Устава муниципального образования «Город Азов» и иных муниципальных правовых актов.

1.3. Администрация города разрабатывает и осуществляет меры по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления  федеральными и областными законами.
1.4. Мэр города Азова (далее - мэр города) является высшим должностным лицом муниципального образования «Город Азов», руководит администрацией города на принципах единоначалия.

Мэр города  формирует аппарат администрации города в соответствии со структурой и штатным расписанием.
  
Структурные подразделения аппарата администрации города юридическими лицами не являются и подчиняются  непосредственно мэру города или заместителям главы администрации города в соответствии с распределением обязанностей между ними.
1.5. Заместители главы администрации города выполняют свои функции в соответствии с распределением обязанностей между мэром города и заместителями главы администрации.
            Проект постановления мэра города о распределении обязанностей между мэром города  и его заместителями готовится заместителем главы администрации – управляющим делами на основании предложений заместителей главы администрации  в 2-х - месячный срок после вступления в должность мэра города. 

1.6. В случаях временного отсутствия  мэра города, он своим  распоряжением возлагает исполнение своих обязанностей временно на одного из  заместителей главы администрации города.

1.7. Структурные подразделения аппарата администрации города действуют на основе положений, разрабатываемых их руководителями и утверждаемых мэром города в месячный срок со дня  образования. Положения утверждаются распоряжением  мэра города. Внесение изменений в положения о структурных подразделениях проводится в том же порядке. Организует и контролирует эту работу организационно-контрольный отдел администрации.

1.8. Руководители структурных подразделений аппарата администрации города в месячный срок со дня назначения и далее, по мере необходимости, разрабатывают должностные инструкции всех подчиненных сотрудников по единой типовой форме  и представляют их на утверждение мэру города. 

1.9. Ответственность за организацию и состояние делопроизводства, соблюдение установленных настоящим Регламентом правил и порядка работы с документами в структурных подразделениях администрации города возлагается на их руководителей.

1.10. Работники администрации города несут ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной информации.

1.11. Методическое руководство организацией делопроизводства в администрации города осуществляется общим отделом. 

Инструктивные материалы общего отдела   по вопросам организации и совершенствования работы с документами, устранения выявленных недостатков и нарушений в делопроизводстве обязательны для исполнения во всех подразделениях администрации города.

1.12. Правила и порядок работы с документами, установленные настоящим Регламентом, обязательны для всех муниципальных служащих и технических работников администрации города и отраслевых (функциональных) органов администрации города.
2.  Формирование структуры и штатов администрации города и отраслевых (функциональных) органов администрации
2.1. Порядок формирования структуры и штатов аппарата администрации  определяется областными законами "О муниципальной  службе в Ростовской области", "О Реестре муниципальных  должностей Ростовской области" и Уставом города Азова.

2.2. Структура администрации утверждается решением Азовской городской Думы, штатное расписание аппарата администрации, ее структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации утверждается распоряжением мэра города.

2.3  Предложения структурных подразделений аппарата администрации и отраслевых (функциональных)  органов администрации по вопросам определения или изменения их структур и штатной численности  (далее по разделу  -  предложения) направляются для  предварительного согласования в организационно-контрольный отдел администрации, который в  срок не более  10 календарных дней их рассматривает и направляет  вместе с заключением отдела  заместителю главы администрации – управляющему делами.

2.4 Предложения должны содержать описание полномочий структурных подразделений  и отраслевых (функциональных) органов администрации, функций работников, необходимых для исполнения указанных полномочий, оценку трудозатрат на выполнение соответствующих функций.

2.5 Предложения структурных подразделений  аппарата администрации подписываются заместителями главы администрации, курирующими деятельность соответствующих структурных подразделений.

Предложения  отраслевых (функциональных) органов администрации подписываются руководителями соответствующих органов и визируются заместителями главы администрации, курирующими их деятельность.

2.6. При  положительном заключении организационно-контрольного отдела на предложения, они визируются заместителем главы администрации – управляющим делами  и направляются мэру города. 

При наличии замечаний организационно-контрольного отдела, завизированных заместителем главы администрации - управляющим делами, предложения структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации направляются  мэру города вместе с этими замечаниями.

2.7. Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуру и штатное расписание аппарата администрации готовит организационно-контрольный отдел администрации города.

Проекты правовых актов об утверждении и внесении изменений в структуры и штатные расписания  отраслевых (функциональных) органов администрации готовят соответствующие отраслевые (функциональные) органы.

3. Кадровая работа

3.1. Кадровая работа в администрации города ведется в соответствии  с федеральными и областными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, муниципальными правовыми актами.

3.2. Поступление гражданина на муниципальную службу  в администрации города осуществляется в порядке, установленном федеральным и областным законодательством.

3.3. Порядок заключения и расторжения трудовых договоров с муниципальными служащими и иными работниками администрации города регулируется соответствующими статьями Трудового Кодекса Российской Федерации, Федерального закона "Об основах муниципальной службы в Российской Федерации" и Областного закона "О муниципальной    службе в Ростовской области".

3.4. Мэр города назначает на должность на условиях срочного трудового договора на период исполнения своих полномочий  заместителей   главы администрации, руководителей структурных подразделений  администрации, руководителей отраслевых  (функциональных) органов администрации города. 
Срочный трудовой договор заключается с работниками, достигшими предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы города,  в случае принятия в соответствии с Областным  законом "О муниципальной службе  в Ростовской области" решения о продлении им срока нахождения на муниципальной службе.

С остальными муниципальными служащими трудовые договоры заключаются на неопределенный срок.

С работниками, занимающими должности, не отнесенные к муниципальным должностям  и осуществляющими техническое обеспечение деятельности аппарата администрации города, трудовые договоры заключаются на неопределенный срок.

Руководители муниципальных предприятий и учреждений назначаются мэром города на условиях срочного трудового договора  на срок не более 5 лет.

3.5. Заместители главы администрации, руководители структурных подразделений  и иные работники администрации, руководители  отраслевых (функциональных) органов администрации, муниципальных предприятий и учреждений назначаются и принимаются на должности, а также  освобождаются от должности распоряжением  мэра города.

3.6. Формирование аппарата администрации города проводится на основе индивидуального подбора кадров, в том числе с использованием резерва на выдвижение, а также путем проведения конкурсов на замещение вакантных должностей. 

Проведение конкурсов на замещение вакантных должностей  муниципальной службы осуществляется в порядке, установленном правовыми актами Азовской городской Думы.

Кадровый резерв формируется и ежегодно обновляется на основе предложений руководителей структурных подразделений администрации города, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города, муниципальных предприятий и  учреждений, согласованных с  заместителями  главы администрации города, курирующими соответствующие структурные подразделения  и отраслевые (функциональные) органы. 
Резерв на заместителей главы администрации города  и руководителей структурных подразделений администрации города, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города, муниципальных  предприятий и учреждений подготавливается соответствующими заместителями и формируется заместителем главы администрации – управляющим делами  и утверждается  мэром  города.

3.7. Предложения по назначению и освобождению  руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города, муниципальных предприятий, учреждений  готовятся заместителями главы администрации города, курирующими соответствующие структурные подразделения, муниципальных предприятий, учреждений через  организационно-контрольный  отдел.

3.8. Предложения о приеме на работу и увольнении работников аппарата администрации готовятся руководителем соответствующего структурного подразделения или курирующим заместителем главы администрации и передаются в организационно-контрольный отдел для оформления соответствующих документов.

3.9 Лица, претендующие на замещение вакантной должности, представляют в  организационно-контрольный отдел заявление, анкету, автобиографию, трудовую книжку (подлинник или заверенную копию) и иные документы, предусмотренные правовыми актами Азовской городской Думы.

3.10. Подготовленные документы вместе с представлением на имя  мэра города, подписанным курирующим заместителем главы администрации города, передаются заместителю главы администрации – управляющему делами  для доклада  мэру города.

3.11. Кандидаты на замещение вакантной должности руководителя отраслевого (функционального) органа администрации города, руководителей муниципальных предприятий и учреждений  проходят собеседования с заместителем главы администрации города, курирующим соответствующий орган, мэром города.

            Кандидаты на замещение иной вакантной должности в аппарате администрации города проходят собеседование с руководителем структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа администрации, заместителем главы администрации города, курирующим соответствующий отдел, заместителем главы администрации – управляющим делами.

3.12. На всех принятых работников организационно-контрольным отделом оформляется личное дело. Ежегодно, не позднее 1 июня, проводится сверка личных дел.

Ведение личных дел в администрации города осуществляется в порядке, установленном  правовыми актами Азовской городской Думы.

3.13. Для определения уровня профессиональной подготовки, соответствия муниципальных служащих  замещаемым муниципальным должностям и присвоения им квалификационных разрядов проводится аттестация муниципальных служащих. Порядок проведения аттестации устанавливается федеральными и областными законами, а также Положением об аттестации муниципальных служащих, утверждаемым правовыми актами Азовской городской Думы.

3.14. За совершение дисциплинарного проступка к работнику администрации города могут быть применены дисциплинарные взыскания.

Перечень и порядок применения дисциплинарных взысканий устанавливается  федеральным законодательством. Применение дисциплинарных взысканий оформляется  распоряжением мэра города по представлению руководителя структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа администрации.

3.15. В случае совершения муниципальным служащим или иным работником  дисциплинарного проступка, на основании Положения о премировании распоряжением  мэра города по предложению заместителя главы администрации, курирующего соответствующее структурное подразделение или отраслевой (функциональный) орган администрации, премия по результатам работы  может не выплачиваться, либо выплачиваться не в полном размере. Проект распоряжения мэра города готовит организационно-контрольный отдел.

3.16. По итогам выполнения ответственных поручений, к юбилейным датам и праздничным дням отличившимся работникам администрации города по ходатайству  руководителя структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа администрации на основании распоряжения мэра города может  быть выплачено единовременное  денежное поощрение.

4. Служебные удостоверения администрации города

4.1. Служебное удостоверение администрации города (далее - служебное удостоверение) является документом, удостоверяющим личность и должностное положение работников администрации города, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений.

4.2. Оформление служебных удостоверений осуществляет организационно-контрольный отдел.

4.3. Служебное удостоверение оформляется:

заместителям главы администрации, руководителям структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации, работникам  аппарата администрации города, руководителям муниципальных предприятий и учреждений -  за подписью мэра города на срок заключенного с ними трудового договора.

4.4. Служебное удостоверение оформляется на срок заключенного трудового договора, а в случае заключения трудового договора на неопределенный срок - на срок полномочий мэра города.

4.5. Служебные удостоверения администрации города содержат следующие реквизиты и сведения об их владельцах:
герб г. Азова;
надписи: "Администрация г. Азова  Ростовской области";
цветную фотографию владельца удостоверения размером 3 x 4 сантиметра, заверенную печатью "Администрация г. Азова" (размер 30 мм);

дату выдачи удостоверения;
срок действия удостоверения;
регистрационный номер удостоверения;
фамилию, имя, отчество владельца удостоверения;
полное наименование должности и места работы владельца удостоверения;
полное наименование должности, подпись и расшифровку подписи лица, подписавшего удостоверение, заверенные печатью  администрации города.
4.6. Бланки служебных удостоверений и обложки к ним являются документами строгого учета.

4.7. Служебное удостоверение возвращается в организационно-контрольный отдел в случае увольнения его владельца или замены служебного удостоверения.
4.8. Учет выдачи и возврата служебных удостоверений осуществляется организационно-контрольным отделом  в специальном журнале.

4.9. В случае утраты служебного удостоверения утратившее лицо принимает меры по его розыску (обращается в органы внутренних дел, бюро находок, размещает объявление в средствах массовой информации и т.п.) и безотлагательно сообщает об этом в организационно-контрольный отдел.
4.10. Если утраченное служебное удостоверение не будет обнаружено в течение одного месяца, утратившее лицо за счет собственных средств размещает в газете «Азовская неделя» объявление о том, что удостоверение считается недействительным.

4.11. В отношении лица, утратившего служебное удостоверение, организационно-контрольным отделом проводится служебное расследование. По результатам служебного расследования выдается новое служебное удостоверение.

5. Планирование работы

5.1. Деятельность администрации города осуществляется в соответствии с утвержденными мэром города планами работы администрации города на год, а также мероприятиями администрации города на месяц, обеспечивающими выполнение годового плана.

5.2. Формирование плана работы администрации города на год (далее - план на год).

5.2.1. Предложения в план на год вносят руководители структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города не позднее 1 декабря  заместителям главы администрации.

К представленным предложениям при необходимости прилагаются обоснования, послужившие причиной для включения вопроса в план работы.

5.2.2. Представленные предложения рассматриваются заместителями главы администрации в течение 5-ти дней и направляются (на бумажных и электронных носителях) в организационно-контрольный отдел администрации города для обобщения предложений и составления проекта плана на год. В нем указываются задачи и основные мероприятия по их реализации, сроки их исполнения (месяц, квартал, полугодие), наименование структурного подразделения администрации  города, ответственного за исполнение, а также заместитель главы администрации города, осуществляющий контроль за исполнением, и форма отчета об исполнении.

5.2.3. Подготовленный проект плана работы на год организационно-контрольным отделом администрации города вносится для согласования заместителям главы администрации города.

    5.2.4. Доработанный проект плана работы на год в течение недели после согласования с заместителями главы администрации вносится заместителем главы администрации – управляющим делами на утверждение мэру города.

5.3. В случаях, если запланированное мероприятие по каким-либо причинам не может быть проведено в срок или предлагается исключить его из плана, заместитель главы администрации города, осуществляющий контроль, информирует в письменном виде об этом мэра города не позднее, чем за 2 недели до намеченного срока проведения мероприятия, который рассматривает предложения об изменении или уточнении мероприятий и принимает по ним решения.

5.4. Формирование плана мероприятий администрации города на месяц (далее - план мероприятий на месяц).

5.4.1. До 25-го числа текущего месяца заместители главы администрации, руководители структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города представляют в организационно-контрольный отдел (на  бумажных и электронных носителях) предложения в план мероприятий на следующий месяц.

5.4.2. Подготовленный проект плана работы на месяц организационно-контрольным отделом администрации города вносится для согласования заместителям главы администрации города.

5.4.3. Доработанный проект плана на месяц вносится заместителем главы администрации – управляющим делами на утверждение мэру города.

5.5. Формирование плана мероприятий администрации города, проводимых с участием мэра города и его заместителей на неделю (далее – план мероприятий на неделю).

5.5.1. В 14 часов каждую среду заместители главы администрации, руководители отраслевых (функциональных) органов администрации города направляют в организационно-контрольный отдел (на бумажных и электронных носителях) предложения в план мероприятий на неделю, который формирует проект плана мероприятий на неделю.

5.5.2. До 11 часов каждый четверг  организационно-контрольный отдел согласовывает с заместителями главы администрации подготовленный проект плана мероприятий на неделю и представляет его заместителю главы администрации -управляющему делами.
   5.5.3. В материалах указываются мероприятия (собрания, конференции, совещания, семинары, визиты и т.д.), дата, место и время проведения, по необходимости - количество участников. Также отражаются командировки мэра города, заместителей главы администрации, приемы граждан.

5.5.4. Сформированный план мероприятий каждую пятницу до 13 часов передается мэру города,  заместителям главы администрации, руководителям структурных подразделений администрации и  пресс-секретарю.

5.6. Организационно-контрольный отдел администрации города каждый четверг до 12 часов передает в отдел по взаимодействию с органами местного самоуправления управления по работе с муниципальными образованиями Администрации области информацию об основных мероприятиях (организационно-массовые мероприятия городского  значения, обобщенные сведения о планируемых заседаниях Азовской городской Думы, с указанием основных вопросов, а также другие мероприятия местного значения), месте и времени их проведения и ответственных за подготовку и исполнение.

6. Подготовка, оформление и издание

постановлений и распоряжений мэра города 
6.1. В соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ростовской области, Уставом города мэр города обладает полномочиями по изданию правовых актов.

Акты мэра города издаются в форме постановлений и распоряжений.

Данные правовые акты подлежат обязательному документационному оформлению.

Оформление документов тем или другим актом определяется юридическим отделом при их визировании.

Постановления и распоряжения подписываются мэром города, а в его отсутствие – лицом его замещающим.

6.2. Постановления издаются по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления города Азова федеральными и областными законами. 

Распоряжения издаются по вопросам организации работы администрации города. Распоряжения по личному составу издаются по кадровым вопросам.

6.3 Порядок оформления правовых актов определяется Инструкцией по делопроизводству.

Изменения и дополнения в правовые акты  вносятся аналогичными правовыми актами.

Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие правовые акты, а также их отмену возлагается на заместителей главы администрации по принадлежности курируемых вопросов.

6.4. Правом вносить проекты  правовых актов обладают:

мэр города;

заместители главы администрации города;

руководители отраслевых (функциональных) органов администрации города;

руководители структурных подразделений администрации города. 

Руководители территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, организаций, в том числе общественных, могут направлять предложения по подготовке проектов правовых актов заместителям главы администрации города или непосредственно в структурные подразделения администрации города по принадлежности вопросов для выработки заключения и внесения в установленном порядке. При этом ответственность за подготовку, согласование (визирование) и доработку проектов документов возлагается на муниципальных служащих, назначенных заместителями главы администрации города, ответственными за подготовку.
6.5. Проекты постановлений и распоряжений должны отвечать следующим требованиям:
6.5.1. Не противоречить Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, а также Уставу Ростовской области, областным законам, иным нормативным правовым актам Ростовской области, Уставу города, решениям Азовской городской Думы, ранее принятым постановлениям и распоряжениям мэра города.
6.5.2. Быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами.
6.5.3. Содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного.
6.5.4. Содержать указания конкретным исполнителям, реальные сроки исполнения, а также пункт возложения контроля за их исполнением на заместителей главы администрации города, руководителей структурных подразделений администрации города, отраслевых (функциональных) органов администрации города, других должностных лиц. Исключения составляют документы по вопросам, не требующим общего контроля, в частности: назначение на должность, увольнение, поощрение, отпуск, командирование, утверждение штатного расписания, присвоение почетного звания и т.п.
6.5.5. Если подготовленный правовой акт влечет за собой внесение изменений или дополнений в другие правовые акты, эти изменения или дополнения включаются в проект подготовленного акта.

6.5.6. Если принимаемые постановление или распоряжение исключает действие ранее принятых правовых актов, они должны содержать пункты о признание их утративших силу.
6.5.7. Если проект постановления, распоряжения предусматривает обращение с ходатайством по тому или другому вопросу, к нему должен быть приложен проект соответствующего письма.

6.5.8. Если проект постановления, распоряжения, принимаемые во исполнение законов, указов, постановлений и распоряжений федеральных и областных органов власти и управлений, решений Азовской городской Думы должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов.
6.5.9. Акты, связанные с выделением бюджетных ассигнований, а также влекущие за собой расходы из бюджета, не предусмотренные в нем на текущий год, вносятся с пояснительной запиской.

6.5.10. Если в тексте документа имеются приложения, то делается ссылка «согласно приложению» или «прилагается». При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами.
6.6. Порядок подготовки правовых актов

6.6.1. Подготовка постановлений и распоряжений осуществляется на основании:

Письменных или устных поручений мэра города. Письменное поручение оформляется путем резолюции мэра города на письме с просьбой о подготовке соответствующего правового акта или резолюции на других документах. Устное поручение – запиской заместителя главы администрации о том, что имеется соответствующее поручение;

Поручений, определенных ранее принятыми правовыми актами.
6.6.2. В соответствии с поручением (разрешением) на подготовку правового акта заместитель главы администрации или руководитель структурного подразделения определяет список должностных лиц, согласовывающих и визирующих проект.

6.6.3. Срок подготовки проектов от поручения (разрешения) до передачи на подпись устанавливается до 30 календарных дней, а срочных – до 5 календарных дней. В необходимых случаях мэр города может установить и другой конкретный срок. При необходимости срок подготовки правового акта может продлить мэр города на основании письма заместителя главы администрации, ответственного за подготовку данного документа.

При необходимости назначение исполнителей, установление сроков  исполнения и списка визирующих оформляется на специальном бланке, который приобщается к материалам по подготовке правовых  актов.

Ответственность за качество, своевременность подготовки, согласование и визирование проектов документов заинтересованными должностными лицами несут заместители главы администрации, инициирующие внесение проекта правового акта.

Если в процессе согласования в проект правового акта вносятся изменения принципиального характера, то он должен быть направлен на повторное визирование. Ответственность возлагается на исполнителей. Не требуется повторное визирование, если в проект внесены редакционные правки, не изменившие сути документа.

6.6.4. На основании поручения (разрешения) исполнитель получает в общем отделе бланки согласования проекта и лист рассылки.

6.6.5  Подготовленный проект со всеми необходимыми документами (включая поручение (разрешение) на подготовку данного правового акта) визируется исполнителем, готовившим проект документа, и представляется в общий отдел администрации.

6.6.6. Общим отделом производится проверка представленного проекта постановления или распоряжения по следующим критериям:

- наличие поручения (разрешения) к проекту;

- полнота лиц включенных в лист согласования.
По итогам проверки специалистом общего отдела, при соответствии представленного проекта вышеуказанным критериям, на первом листе ставится дата и подпись. При несоответствии вышеуказанным критериям проект возвращается на доработку.

6.7. Согласование и визирование проекта организует исполнитель.

 
 Проекты постановлений, распоряжений, в том числе каждое приложение к ним, на последней странице визируют:


исполнитель, готовивший проект документа;


руководитель структурного подразделения;


заместитель главы администрации – куратор подразделения или вопроса.

Приложения с цифровыми данными визируются постранично.

Виза включает в себя личную подпись визирующего, расшифровку его подписи, должность и дату.

6.8. На листе согласования визы проставляются в следующем порядке:

заместители главы администрации (в алфавитном порядке);

руководители структурных подразделений администрации, которым в документе предусматриваются задания, поручения;

начальник финансового управления и главный бухгалтер (при подготовке проектов нормативных правовых актов по выделению средств из городского бюджета, включая резервный фонд на финансирование непредвиденных расходов городского бюджета);

начальник юридического отдела, который кроме визы на листе согласования визирует и текст правового акта.

В лист согласования могут быть включены руководители предприятий или организаций не входящих в структуру администрации города, если подготавливаемый проект требует согласования с ними.
6.9. Передача проектов правовых актов на согласование (визирование) осуществляется через приемные заместителей главы администрации и руководителей структурных подразделений с указанием в листе согласования даты получения и возвращения проектов.

За нарушение сроков согласования проекта правового акта несет ответственность руководитель подразделения, в котором проходит согласование проекта.

Проекты постановлений и распоряжений без визы юридического  отдела и заместителя главы администрации – управляющего делами на подпись мэру города не представляются.

6.10. Проект правового акта, переданный должностному лицу на визу, рассматривается им в течение 1 рабочего дня. Срочные проекты визируются в течение 3 часов.

6.11. В юридический отдел проекты нормативных правовых актов представляются в окончательном варианте, с внесенными в текст поправками, изменениями и дополнениями, предложенными инстанциями, визирующими текст проекта. На листе согласования должны быть визы всех должностных лиц, определенных для данного проекта, в соответствии с требованиями настоящего Регламента.

В случае, если визирующей инстанцией вносились замечания или возражения, их текст прилагается к проекту, а на листе согласований, лицом, визирующим документ, делается отметка о том, что замечания учтены, либо об их снятии.

6.12.  В случае несогласия с текстом проекта постановления, распоряжения лицо, визирующее документ, предлагает свою формулировку в письменном виде или по согласованию с исполнителем в тексте проекта делается исправления, при этом у каждого исправления ставится подпись исполнителя.

Особое мнение (замечание) должностного лица, визирующего документ, излагается отдельной запиской, которая прилагается к проекту документа.

При наличии разногласий по проекту документа последние рассматриваются у заместителя главы администрации-управляющего делами.
Отсутствие необходимых виз, а также – наличие не снятых или не учтенных замечаний, наличие в тексте рукописных правок, зачеркиваний, вставок, не заверенных подписью исполнителя, является основанием к возврату проекта исполнителю для их устранения.

Правовая экспертиза проектов правовых актов проводится юридическим отделом в срок до трех рабочих дней, с момента поступления проекта.

В случае поступления проектов нормативных правовых актов большого объема, а также – содержащих коллизионные нормы, либо относящиеся к правоотношениям, недостаточно четко урегулированным федеральным и областным законодательством, срок правовой экспертизы может быть продлен начальником юридического отдела до пяти рабочих дней.

Внесение изменений, дополнений или новых положений в текст проекта, завизированного начальником юридического отдела не допускается.

6.13. Проработанные соответствующими подразделениями проекты правовых актов передаются в общий отдел для оформления на бланках установленного образца и ввода текстов в электронную базу данных.

Проекты документов могут быть признаны общим отделом не подготовленными к подписанию и отправлены на доработку в случаях:

несоответствия положениям настоящего Регламента и Инструкции по делопроизводству;

отсутствия необходимых согласований должностных лиц;

неотредактированности;

не устраненных принципиальных разногласий по проекту;

низкого качества компьютерного исполнения документа или несоответствия печатного текста магнитному носителю;

отрицательных выводов юридической экспертизы проекта.

Ответственность за соответствие текста документа в электронном виде завизированному проекту возлагается на исполнителя.

Исполнитель сверяет текст оформленного на бланке документа и приложений к нему с проектом, проставляя при этом на обороте каждой страницы документа свою подпись и ее расшифровку.

Оформленный на бланке и завизированный исполнителем документ передается на подписание приложений заместителю главы администрации – управляющему делами.

6.14. Организационную работу по подписанию документов проводит заместитель главы администрации - управляющий делами, а в его отсутствие – заместитель управляющего делами - начальник организационно-контрольного отдела.


6.15. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах постановлений, распоряжений, не подлежит разглашению (распространению).

6.16. Порядок работы с  постановлениями и распоряжениями мэра города

6.16.1. Регистрация производится по каждому виду документов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.
Подпись заверяется круглой печатью общего отдела.

6.16.2. Рассылка и тиражирование правовых актов осуществляется общим отделом согласно листу рассылки в соответствии с Инструкцией по делопроизводству. 

Рассылку определяет исполнитель.
6.16.3. Передача копий правовых актов представителям средств массовой информации осуществляется начальником службы по внешним связям или пресс-секретарем. 

В  электронном виде правовые акты направляются в Администрацию области.

6.17. Подлинники подписанных документов в течение 5 лет хранятся в общем отделе администрации города. Для ознакомления сотрудникам аппарата администрации города, депутатам Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации,  Законодательного Собрания области, Азовской городской Думы, они могут быть предоставлены по их требованию, другим лицам  с разрешения начальника общего отдела.

Передача подписанных подлинников актов мэра города из общего отдела не допускается.

По истечении 5-летнего срока указанные документы сдаются в Муниципальный архив на постоянное хранение.

6.18. Подписанные акты вместе со всеми приобщенными к ним в процессе подготовки материалами и списком рассылки передаются в общий отдел для регистрации и выпуска. Правовые акты вступают в силу с даты их подписания, если иное не определено в подписанном документе.
Нормативные правовые акты мэра города, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию и вступают в силу с даты их опубликования.

Для официального опубликования нормативно-правовые акты направляются общим отделом в редакцию газеты «Азовская неделя» не позднее чем в 3-дневный срок с момента подписания.

7. Порядок подготовки, оформления и согласования проектов
решений Азовской городской Думы, вносимых на рассмотрение Азовской городской Думы по инициативе мэра города

7.1. Планирование подготовки проектов решений Азовской городской Думы.

7.1.1. Перечень проектов решений Азовской городской Думы, предлагаемых для включения в план работы Азовской городской Думы  по инициативе мэра города   ежегодно к 25 ноября готовит  организационно-контрольный отдел администрации  на основании предложений заместителей главы администрации города.

7.1.2. Предложение о подготовке проекта решения Азовской городской Думы должно содержать обоснование необходимости его принятия, перечень разработчиков проекта, срок (месяц) внесения в Азовскую городскую Думу.

7.1.3. Перечень проектов решений Азовской городской Думы, предлагаемых для включения  в план работы Азовской городской Думы по инициативе мэра города, подлежит обязательному согласованию с заместителями главы администрации, утверждению мэром города и направлению с сопроводительным письмом на имя председателя Азовской городской Думы.

7.1.4. Информация об исполнении плана работы Азовской городской Думы в части внесения  в Азовскую городскую Думу  проектов решений по инициативе мэра города готовится ежеквартально организационно-контрольным отделом администрации.
7.2. Порядок подготовки и внесения в Азовскую городскую Думу проектов решений  по инициативе мэра города.

7.2.1 Ответственность за качественную и своевременную подготовку и согласование (визирование) проектов решений, вносимых на рассмотрение Азовской   городской Думы по инициативе мэра города, возлагается на  заместителей главы администрации города.

7.2.2. Решение организационных вопросов, связанных с подготовкой, согласованием и внесением на рассмотрение Азовской городской Думы проектов решений осуществляет заместитель главы администрации – управляющий делами.

7.2.3.  Подготовка проекта решения осуществляется на основании поручения мэра города о подготовке проекта  решения или утвержденного перечня  решений, вносимых на рассмотрение Азовской городской Думы по инициативе мэра города.

7.2.4.
Подготовка проектов решений об утверждении городских целевых программ осуществляется в соответствии с решением Азовской городской Думы от 20.12.2005 № 66 «Об утверждении Положения о бюджетном процессе в городе Азове Ростовской области»


7.2.5. Проект решения должен быть подготовлен в месячный срок, если иной срок не установлен мэром города.

7.2.6. На основании полученного поручения  должностное лицо (заместитель главы администрации города, руководитель отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения) определяет исполнителя, срок подготовки проекта, перечень должностных лиц, согласовывающих и визирующих проект.

7.2.7. Исполнитель регистрирует проект решения, а также получает необходимые бланки и консультации в организационно-контрольном отделе администрации, который осуществляет учет подготавливаемых проектов,  контроль за  сроками и  качеством их подготовки.

7.2.8. Основные требования к оформлению и регистрации проектов решений  определяются Инструкцией по делопроизводству.

7.2.9. Визирование проекта  решения  на листе согласования обеспечивает исполнитель в последовательности:

заместитель главы администрации, руководитель отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения администрации города, ответственный за подготовку проекта;
заинтересованные организации, структурные подразделения, которым определены в тексте проекта поручения, задания и т.п.;

заместители главы администрации города, курирующие вопросы, указанные в тексте проекта;
начальник юридического отдела администрации города.
Проект решения на визировании (согласовании) у должностного лица может находиться не более одного, а при необходимости экспертизы - трех рабочих дней.

7.2.10. Согласованный проект решения  вместе с листом согласования, пояснительной запиской  в электронном виде и на бумажном носителе передаются  в организационно-контрольный отдел  для организации внесения проекта в Азовскую городскую Думу по инициативе мэра города.
Ответственность за соответствие текста проекта решения и прилагающихся  документов, представляемых  в электронном виде, согласованному проекту решения возлагается на исполнителя.
7.2.11. Согласованный с мэром города проект решения направляется с сопроводительным письмом председателю городской Думы для включения в повестку дня очередного заседания городской Думы.
Проект должен быть внесен  в Азовскую городскую Думу  в установленном настоящим Регламентом порядке не позднее,  чем за 21  календарный день  до даты  проведения очередного заседания.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                    

Заместители главы администрации города и другие лица, ответственные за подготовку проектов решений принимают участие в работе постоянных комиссий городской Думы и заседании городской Думы при рассмотрении соответствующих решений.

    7.3. Порядок рассмотрения проектов решений Азовской городской Думы, поступивших  из Азовской городской Думы на заключение.

7.3.1. Заключения на проекты решений Азовской городской Думы дает заместитель главы администрации – управляющий делами, уполномоченный мэром города осуществлять взаимодействие администрации города с Азовской городской Думой, в порядке, установленном настоящим Регламентом. 

7.3.2. Заключения на проекты решений Азовской городской Думы о введении или об отмене налогов, освобождении от их уплаты, другие  проекты  решений, предусматривающие расходы, покрываемые за счет средств городского бюджета, представляются в Азовскую городскую Думу не позднее 20 календарных дней со дня их поступления в администрацию города.

7.3.3. Заключения на иные проекты решений Азовской городской Думы представляются в Азовскую городскую Думу не позднее 15 календарных дней со дня их поступления  в  администрацию города.

7.3.4. Поступивший на заключение  проект решения Азовской городской Думы регистрируется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству, и предается заместителю главы администрации – управляющему делами.

7.3.5. В соответствии с поручением заместителя главы администрации  - управляющего делами организационно-контрольный отдел  оформляет проект решения, определяет в листе  согласования список должностных лиц, согласование с  которыми  обязательно.

7.3.6 Согласование поступивших на заключение  проектов решений Азовской городской Думы организует организационно-контрольный отдел администрации в порядке, установленном настоящим Регламентом для согласования проектов решений, вносимых в Азовскую городскую Думу по инициативе мэра города.

Проект решения на согласовании может находиться не более 2, а при необходимости экспертизы -  3 рабочих  дней.

7.3.7. Заключение на проект решения Азовской городской Думы готовит организационно-контрольный отдел администрации на основании замечаний и предложений, поступивших в установленный срок от должностных лиц, определенных в поручении заместителя главы администрации – управляющего делами, согласовывает его с юридическим отделом передает его на подпись мэру города, направляет в Азовскую  городскую Думу.

7.4 Подготовка поправок к проектам решений, принятых Азовской городской Думой в первом чтении

7.4.1. Проект решения, принятый Азовской городской Думой в первом чтении, поступивший в администрацию города из Азовской городской Думы для поправок, регистрируется общим отделом администрации и передается в тот же день заместителю главы администрации – управляющему делами.

7.4.2. Заместитель главы администрации – управляющий делами через  организационно-контрольный отдел администрации направляет принятый проект решения соответствующим должностным лицам для рассмотрения и подготовки поправок.

7.4.3. Поправки к проекту решения должны быть подготовлены в соответствии с требованиями Регламента Азовской  городской Думы, завизированы заместителем главы администрации,  руководителем отраслевого (функционального) органа, которым они предложены, и представлены заместителю главы администрации – управляющему делами не позднее чем за 3 дня до срока, установленного в решении Азовской городской Думы о принятии проекта решения  в первом чтении.

7.4.4. При поступлении более 3-х поправок    к проекту решения, организационно-контрольный отдел  готовит таблицу поправок администрации города, которую согласовывает с юридическим отделом и представляет заместителю главы администрации – управляющему делами для визирования и внесения в установленном порядке в Азовскую городскую Думу.

7.5. Подписание и обнародование принятых нормативных правовых актов Азовской городской Думы

7.5.1. Нормативные правовые акты, принятые Азовской городской Думой, поступают с сопроводительным письмом из Азовской городской Думы для подписания мэром  города в организационно-контрольный отдел.
7.5.2. Зарегистрированные в организационно-контрольном отделе нормативные правовые акты визируются исполнителями и  передаются  в юридический отдел для подготовки предложений об их подписании или отклонении.

7.5.3.Нормативные правовые акты с визой исполнителя и юридического отдела передаются через организационно-контрольный отдел заместителю главы администрации – управляющему делами для визирования и организации подписания мэром города.

7.5.4. В течение 10 календарных дней   со дня поступления нормативного правового акта Азовской городской Думы   в администрацию  мэр города подписывает нормативный правовой акт или возвращает его в Азовскую городскую Думу с приложением мотивированного обоснования его отклонения либо предложения о внесении в него изменений.

7.5.5. Подписанный нормативный правовой акт передается в Азовскую городскую Думу организационно-контрольным отделом администрации.

7.5.6.После регистрации нормативный правовой акт Азовской городской Думы на бумажном  и магнитном носителях передается в общий отдел для организации официального опубликования.

7.5.7. Общий отдел осуществляет организацию официального опубликования нормативных правовых актов  Азовской городской Думы в течение 30 календарных дней со дня их подписания мэром города в соответствии с требованиями Устава муниципального  образования «Город Азов».

8. Организация работы с обращениями

органов юстиции, прокуратуры и суда
8.1. Обращения, касающиеся правомерности издания актов мэра города, регистрируются в общем отделе администрации и  передаются  мэру города для рассмотрения.

8.2. Правовую защиту нормативных правовых актов, изданных мэром города, которые в установленном действующим законодательством порядке оспариваются органами юстиции, прокуратуры, иными правоохранительными органами или в судебном порядке, осуществляет юридический отдел администрации в рамках своей компетенции в порядке, установленном Положением о юридическом отделе администрации.

Нормативный акт по корректировке таких документов готовится в соответствии с данным Регламентом юридическим отделом администрации.

 8.3. Доверенность на представление интересов администрации города в судах специалистам администрации города либо структурных подразделений администрации  вправе выдавать мэр города.

9. Организация работы со служебными документами  

9.1. Ведение делопроизводства в администрации города осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

Ведение делопроизводства в администрации города осуществляется общим отделом, а в подразделениях - лицами, назначенными ответственными за ведение делопроизводства.

9.1.1. На работников общего отдела возлагается выполнение следующих основных обязанностей:

прием, учет, регистрация поступающих документов, проверка соответствия количества документов, фактически полученных количеству документов, зарегистрированных,  а также правильности их регистрации;

передача документов на рассмотрение руководителям и после получения соответствующих указаний - исполнителю;

внесение в регистрационные формы резолюций руководителя или переадресовка документа;

учет и регистрация исходящих документов, проверка правильности их оформления и передача их на отправку адресатам (при необходимости - с указанием адреса);

своевременное списание "В дело" исполненных документов;

формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел, находящихся в делопроизводстве и законченных делопроизводством, подготовка и своевременная передача дел на архивное хранение;

проведение инструктажа вновь принятых в подразделение сотрудников по вопросам организации работы с документами.

9.1.2. С содержанием служебных документов могут быть ознакомлены только лица, имеющие отношение к их исполнению. Информация, раскрывающая содержание указанных документов, не подлежит разглашению (распространению).

Информация, содержащаяся в документах и их проектах, может использоваться только в служебных целях, в соответствии с полномочиями должностных лиц, работающих или знакомящихся с этой информацией.

9.2. Перед уходом в отпуск или выездом в командировку работники подразделений обязаны передать находящиеся у них на исполнении, на контроле документы другому работнику по указанию руководителя подразделения.

При увольнении или переходе на работу в другое подразделение работник должен сдать все числящиеся за ним документы в общий отдел.

В случае утраты документа об этом немедленно докладывается руководителю подразделения.

9.3. Документы, поступившие в администрацию города, принимаются, учитываются и регистрируются общим отделом.

При вскрытии конвертов работником общего отдела проверяется правильность адресования и оформления, комплектность и целостность документов, приложений к ним, сверяются номера документов с номерами, указанными на конвертах. Неправильно адресованные и оформленные, ошибочно вложенные документы пересылаются по назначению или возвращаются отправителю.

9.4. Корреспонденция с грифом "Лично" не вскрывается, на таком пакете ставится штамп отдела, проставляется дата поступления и он передается адресатам. Если в таком пакете находится служебный документ, то после прочтения адресатом он передается в общий отдел для регистрации.

9.5. На документах, поступивших в администрацию города и зарегистрированных в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки. Работа с документами вне служебных помещений запрещается.

9.6. Обращения граждан рассматриваются в администрации города в течение 30 дней с даты поступления. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть, в порядке исключения, продлен мэром города, его заместителями, либо уполномоченным на это должностным лицом, не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.
9.7. Не подлежат регистрации статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты и другое, по определению начальника отдела.

9.8. Письменные обращения граждан учитываются и регистрируются отдельно.

9.9. Работники общего отдела регистрируют служебные документы в день поступления, а поступившие после 16 час. - на следующий день, за исключением срочных.

9.10. На входящих документах на нижнем поле первой страницы документа справа проставляется регистрационный штамп, в котором указываются дата регистрации и входящий номер.
На документах, не подлежащих регистрации, в штампе регистрационный номер не проставляется, а указывается только дата поступления.
Документы, адресованные органам администрации, не регистрируются и передаются по назначению.

9.11. Зарегистрированные входящие документы в день регистрации в 16 часов передаются работниками общего отдела на рассмотрение мэру города и заместителям главы администрации. 

Документы, передаваемые мэру города, предварительно рассматриваются начальником службы по внешним связям, который готовит по каждому документу проект резолюции, в случае необходимости подбирает справочный или информационный материал.

Телеграммы и срочные документы доставляются адресатам немедленно.

9.12. Тиражирование документов с резолюцией в два и более адресов обеспечиваются работниками приемных руководителей, внесших эту резолюцию.
Фамилия исполнителя и текст резолюции вносятся работником общего отдела в регистрационные формы, а все последующие отметки о прохождении и исполнении документа -  работниками приемных заместителей главы администрации 
9.13. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.
Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания руководителя.

9.14. Входящие документы с назначением сроков исполнения ставятся на контроль в соответствующей приемной.

 Исходящие документы печатаются в 2-х экземплярах, 2-й из которых после подписания и регистрации хранится в структурном подразделении (приемной) в папке исходящей корреспонденции.
9.15. Подписанные письма и телеграммы передаются исполнителем для отправки в общий отдел. При этом к письму и телеграмме прилагаются списки рассылки, необходимое количество копий для рассылки и полный почтовый адрес получателя или телеграфный адрес, а при ответе на входящий документ также его номер и дата. Корреспонденция, поступившая в общий отдел для отправки после 14 часов, кроме телеграмм и срочной корреспонденции, отправляется следующим днем. 
9.16. Общий отдел осуществляет контроль за установленным порядком прохождения служебных писем, ежемесячно составляет сводку об их прохождении, анализирует их исполнение, информирует об этом заместителя главы администрации – управляющего делами.

9.17. Служебные письма с назначенным сроком исполнения ставятся на контроль в общем отделе, с отражением этого в регистрационных формах.
В каждом структурном подразделении его руководителем назначается лицо, ответственное за прохождение и контроль исполнения служебных документов.
Ответ на служебный документ готовится исполнителем документа и через общий отдел после соответствующего оформления, направляется адресату.

Просроченные документы докладываются мэру города только с приложенной объяснительной запиской исполнителя.

Исполненные документы хранятся в делах в соответствии с утвержденной номенклатурой.

9.18. Номенклатура дел представляет собой систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в подразделениях с указанием сроков их хранения.

Номенклатура дел подразделения на следующий год разрабатывается до 1 декабря руководителями структурных подразделений, обобщается общим отделом. Сводная номенклатура дел аппарата администрации города рассматривается экспертной архивной комиссией аппарата и представляется на утверждение заместителю главы администрации – управляющему делами. Сводная номенклатура дел вводится в действие с 1 января следующего года.

9.19. Работа с секретными документами регламентируется Инструкцией по обеспечению режима секретности в Российской Федерации, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 № 3-1  и проводится в помещениях, оборудованных соответствующим образом.
Работа с документами с грифом "Для служебного пользования" определяется Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения, утвержденным постановлением Администрации Ростовской области от 15.01.2005 № 8-дсп.
Содержание секретных и служебных документов не подлежит разглашению.

9.20. По истечении года лица, ответственные в подразделениях аппарата за делопроизводство, обеспечивают отбор и оформление дел на постоянное и временное хранение. Контроль за проведением этой работы обеспечивает общий отдел.

9.21. Ответственность за организацию и правильное ведение делопроизводства в аппарате администрации города возлагается на заместителя главы администрации  - управляющего делами.
В каждом структурном подразделении аппарата администрации города ответственным за организацию и правильное ведение делопроизводства является его руководитель.

9.22. Структурные подразделения администрации города могут использовать в работе не противоречащие настоящему Регламенту методические документы, конкретизирующие отдельные вопросы организации делопроизводства в подразделении.
Экземпляр настоящего Регламента выдается каждому сотруднику аппарата под расписку.

10. Порядок рассмотрения письменных обращений

и организация личного приема граждан 
10.1. Администрация города рассматривает индивидуальные и коллективные предложения, заявления и жалобы граждан (далее – обращения граждан), поступающие в письменной форме или в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан.

10.2. Письменные обращения граждан, подлежат обязательной регистрации в 3-дневный срок с момента их поступления в администрацию города и в зависимости от содержания направляются по принадлежности.

10.3 Обращения граждан, поступившие в администрацию города, могут направляться для рассмотрения и ответа заявителю в подведомственные структуры и организации, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, при этом их рассмотрение ставится на контроль.

10.4. Запрещается направлять обращения для рассмотрения в органы и должностным лицам, решения и (или) действия (бездействие) которых обжалуются.

10.5. Обращения граждан рассматриваются в администрации города в течение 30 дней с даты поступления. При необходимости срок рассмотрения письменного обращения может быть, в порядке исключения, продлен мэром города не более чем на 30 дней, с одновременным информированием заявителя и указанием причин продления.

10.6. Контроль за исполнением обращений, а также поручений, данных мэром города, осуществляется его заместителями,  руководителями структурных подразделений администрации города. Контроль за сроками рассмотрения и полнотой ответа осуществляет общий отдел.

10.7. Если ответ заявителю, подписанный заместителем главы администрации или другим должностным лицом, не содержит полной информации о решении поднятых в письме вопросов, то он может быть возвращен общим отделом с сопроводительным письмом, подписанным заместителем главы администрации - управляющим делами.

10.8. Поступившие в администрацию города обращения граждан из федеральных органов государственной власти, если они взяты ими на контроль, передаются мэру города или его заместителям, которые определяют порядок их дальнейшего рассмотрения. Ими же подписываются ответы на эти обращения в вышестоящие инстанции и заявителям.

10.9.  В случае, если в письменном обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом противоправном деянии, а также о лице, его подготавливаемом, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в правоохранительные органы.

Обращение, в котором обжалуется судебное решение, возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

10.10. В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, мэр города вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращения переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись одному и тому же адресату. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.

10.11. Предложения, заявления и жалобы граждан, поступающие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации в администрацию города, рассматриваются в порядке и в сроки, предусмотренные настоящим Регламентом. 

           10.12. Персональную ответственность за рассмотрение обращения несут все исполнители.

10.13. При рассмотрении обращений граждан должностные лица обязаны:

· организовать работу и обеспечить необходимые условия своевременного и эффективного рассмотрения обращений;

· принимать обоснованные решения по существу поставленных в каждом обращении вопросов;

· своевременно сообщать заявителям о решениях, принятых по обращениям, а в случае их отключения указывать мотивы отклонения;

· систематически анализировать и обобщать практику рассмотрения обращений;

· в порядке контроля проверять исполнение решений, принятых по обращениям.

10.14. В необходимых случаях при рассмотрении обращений должностные лица вправе приглашать заявителей для личной беседы, создавать комиссии для проверки фактов, изложенных в обращениях, поручать рассмотрение обращения другим органам и должностным лицам в порядке подчиненности, контролировать ход рассмотрения обращений, принимать другие меры для объективного разрешения вопросов.

            Ответ на обращение должен быть аргументированным, со ссылкой на конкретные нормы законодательства, с освещением всех поставленных в нем вопросов, а если в удовлетворении обращения заявителю отказано – содержать мотивы отклонения.

При подготовке ответа заявителю на обращение, поступившее из вышестоящей организации, в начале текста письма делается обязательная ссылка, по поручению какого органа или должностного лица рассматривалось данное обращение.

Ответ на коллективное обращение направляется на имя первого подписавшего лица, если в письме не оговорено иное.

10.15. Обращения граждан считаются разрешенными, если рассмотрены все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры и даны письменные ответы.

10.16. Предложения, заявления и жалобы граждан со всеми относящимися к ним материалами должны быть возвращены после их разрешения в общий отдел. Формирование и хранение дел у исполнителей запрещается.

10.17. Личный прием граждан осуществляется мэром города,  заместителями главы администрации, начальником отдела по строительству и архитектуре, руководителями органов администрации  по вопросам, отнесенным к их ведению.

В случае необходимости на прием приглашаются руководители структурных подразделений и органов администрации, муниципальных предприятий, учреждений.

Время приемов устанавливается согласно графику, утвержденному распоряжением мэра города. График  приема вывешивается в администрации города  на доступном для обозрения месте и публикуется в печати.

Прием граждан мэром города, заместителями главы администрации по социальным вопросам, по вопросам городского хозяйства и строительству ведется в помещении приемной по обращениям граждан.

Предварительная беседа с гражданами, запись на прием к руководителям администрации, в соответствии с вопросами их ведения, организация проведения приема возлагается на специалиста приемной по обращениям граждан.

При личном приеме граждан их письменные и устные предложения, заявления и жалобы подлежат централизованной регистрации в электронном виде и в журнале (книге) приема.

10.18. Если заявление или жалоба не могут быть разрешены руководителем во время приема, они ставятся на контроль, о чем  делается соответствующая запись в журнале приема и с ними ведется работа как с письменными обращениями.

10.19. Порядок, сроки рассмотрения, ведение делопроизводства по обращениям, поступившим во время личного приема граждан, аналогичен установленному для разрешения письменных предложений, заявлений и жалоб граждан.

10.20. Контроль за исполнением принятых решений осуществляет руководитель, проводивший прием граждан и специалист приемной по обращениям граждан.

10.21. Общий отдел готовит для доклада мэру города за полугодие и год анализ письменных и устных обращений граждан, ежемесячно информирует заместителя  главы администрации – управляющего делами о ходе рассмотрения письменных обращений граждан.

11. Организация контроля и проверки исполнения

документов в администрации города

   11.1. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие порученческие пункты, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных управленческих действий, составления ответного или иного документа, внесение изменения в нормативные, инструктивные и другие документы.

11.2. В администрации города контролю подлежат:

указы и распоряжения  Главы Администрации (Губернатора) области, постановления и распоряжения Администрации области, областные законы, решения коллегии Администрации области, реализация ежегодного Организационного плана по реализации Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации Администрации области;

решения Азовской городской Думы;

постановления и распоряжения  мэра города; 

поручения мэра города;

служебные письма,  требующие ответа;

запросы депутатов;

письменные и устные обращения граждан;

предложения и замечания, высказанные во время встреч мэра города с жителями, трудовыми коллективами, общественными организациями, органами территориального общественного самоуправления.

На контроль могут ставиться и другие документы по решению мэра города или его заместителей.

11.3. Контроль исполнения осуществляют должностные лица, на которых мэром города возложен контроль за исполнением непосредственно в тексте документа или в резолюциях по исполнению документа.

Если контроль за исполнением возлагается на нескольких должностных лиц или структурных подразделений, то определение порядка работы над документом для каждого исполнителя, созыв и отчетность за реализацию подконтрольных документов возлагается на должностное лицо, записанное первым. Организация и контроль исполнения отдельных пунктов могут поручаться различным должностным лицам.

11.4. Заместители главы администрации города, руководители органов структурных подразделений администрации города и отраслевых (функциональных) органов администрации города несут ответственность за исполнение контролируемых документов в соответствии с областным законом от 29.12.1997  № 55-ЗС "О муниципальной службе в Ростовской области".

11.5. Методическое руководство работой по организации контроля исполнения документов в администрации города, проверки его состояния осуществляет организационно-контрольный отдел.

11.6. Сроки исполнения контролируемых документов указываются в текстах документов или поручений (резолюциях) руководителей.

Сроки выполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания (утверждения) документа, а поступивших из других организаций - с даты поступления в администрацию города.

Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа в администрации города. Сроки представления информации о ходе исполнения определяются должностными лицами, ответственными за контроль исполнения.

Поручения с пометками "Весьма срочно" исполняются в трехдневный срок, "Срочно" - в пятидневный срок, если руководителем не определен другой конкретный срок.

11.7. Информация о ходе выполнения или о выполнении контролируемого документа должна быть конкретной, расположенной по очередности пунктов документов, и полной по каждому вопросу с указанием принимаемых конкретных мер по реализации данных документов и исполнителей, подписана руководителем структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа  администрации города.

11.8. При необходимости изменения срока выполнения поручения должностное лицо, которому дано поручение, не позднее, чем за два дня до истечения срока представляет на имя давшего поручение мотивированную просьбу о продлении срока исполнения.

Сроки исполнения документов, установленные мэром города, могут быть изменены только мэром города. Целесообразность изменения сроков исполнения должна быть обоснована в предложениях заместителей главы администрации города.

Ответы на документы Администрации Ростовской области, а также ответы на документы министерств и ведомств Администрации Ростовской области подлежат отправке не позднее, чем за 2  дня до истечения сроков, указанных в этих документах.

При особых обстоятельствах, приведших к нарушению срока исполнения, лицом, ответственным за контроль, представляется объяснительная записка, после чего может быть установлен новый срок исполнения.

11.9. Снятие документов (поручений) с контроля производится после их полного исполнения на основании распоряжения или резолюции мэра города или его заместителей.

Снять документ (поручение) с контроля может только руководитель, поставивший его на контроль, или другое лицо по его поручению.

12. Организация контроля исполнения указов и распоряжений 

Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, 

постановлений и распоряжений Администрации области, 

областных законов, решений коллегии Администрации области

12.1. Указы и распоряжения Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области,  постановления и распоряжения Администрации области, областные законы, решения коллегии Администрации области (далее - правовые акты),  поступившие в администрацию города, принимаются, регистрируются в общем отделе и передаются для ознакомления в организационно-контрольный отдел.

12.2. Организационно-контрольный отдел осуществляет предварительный учет областных правовых актов, подлежащих контролю, путем проставления на них штампа «Контроль» и введения признака контрольности документа «К» в автоматизированной системе «Дело» (далее – АС «Дело»), после чего передает на рассмотрение мэру города.

12.3. Поручения мэра города по исполнению документов, подлежащих контролю, фиксируются в виде резолюции с указанием фамилии и инициалов исполнителя (исполнителей), содержанием и сроком исполнения поручения. Резолюция датируется, подписывается после чего документ передается в общий отдел для внесения содержания резолюции в регистрационные формы и передачи ксерокопии документа исполнителям через специалистов соответствующих приемных.

12.4. Руководители структурных подразделений и органов администрации, муниципальных предприятий и учреждений, получив поставленные на контроль документы, 

- обеспечивают их исполнение в установленные сроки;

- направляют информацию о ходе выполнения документа (через соответствующую приемную) заместителю главы администрации и в организационно-контрольный отдел.
12.5. Методическое руководство и проверки организации работы по контролю исполнения правовых актов области осуществляет организационно-контрольный отдел.

12.6. Организационно-контрольный отдел осуществляет контроль исполнения правовых актов путем анализа информации о ходе исполнения документов с использованием АС «Дело», а также проведения инспекторских проверок исполнения документов.
12.7. Организационно-контрольным отделом осуществляется ведение базы данных контрольных правовых актов с использованием АС «Дело». На каждый контрольный документ ставится признак контрольности «К» в сформированной в общем отделе электронной регистрационной карточке. В  электронную регистрационную карточку заносится резолюция мэра города, исполнители за исполнение документа, отчет по исполнению, в котором указываются номера и тексты контрольных пунктов, ответственные за исполнение, сроки исполнения, упреждающие (промежуточные) сроки контроля, позволяющие внести необходимые коррективы в процесс выполнения.

Информация о постановке документа на контроль доводится организационно-контрольным отделом до приемных заместителей главы администрации города по корпоративной сети с использованием АС «Дело».

12.8.  Заместители главы администрации города или другие должностные лица, на которых мэром города в резолюции возлагается контроль за исполнением документа, определяют в резолюциях меры по организации его исполнения и ответственных должностных лиц в подчиненных структурных подразделениях.

Специалисты приемных или иные лица, ответственные за контроль правовых актов по направлениям:

вносят в электронную регистрационную карточку  резолюцию руководителя, Ф.И.О. исполнителей, план мероприятий по организации контроля и исполнения документа с указанием конкретных сроков и должностных лиц, ответственных за исполнение его мероприятий;

обеспечивают передачу документов с резолюцией руководителя на непосредственное исполнение;

осуществляют контроль за соблюдением сроков исполнения правовых актов, своевременным внесением (в соответствии со сроками, указанными в документе, или сроками упреждающего контроля) информации о ходе их исполнения, отчетных документов, переписки  в электронную регистрационную карточку.

Обобщенная информация о ходе выполнения или о выполнении контролируемого документа, пункта заносится в регистрационную карточку документа и должна быть конкретной и полной по каждому вопросу с указанием принимаемых мер по его реализации. При нарушении хода исполнения документа должны быть указаны причины нарушения и принятые меры по их устранению. Информация должна быть завизирована заместителем главы администрации города либо руководителем структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа, на которого возложен контроль за исполнением документа.

12.9. При выполнении всех пунктов контрольного документа исполнителем готовится предложение о снятии его с контроля, согласованное со всеми заинтересованными должностными лицами.

Снятие документа с контроля не прекращает его действие.

Если в процессе реализации правового акта выясняется невозможность соблюдения указанного срока или исполнения документа в целом, то лицом, ответственным за реализацию данного документа, готовится на имя мэра города, за подписью осуществляющего контроль заместителя главы администрации города, аргументированное представление о продлении срока исполнения документа, его изменении, приостановлении либо отмене в связи с объективной невозможностью его дальнейшего выполнения. О принятом решении информируется организационно-контрольный отдел.
Продление срока исполнения документа или отдельных его положений должно быть оформлено не менее, чем за 3 дня до истечения срока выполнения. В противном случае документ считается не исполненным в срок, о чем информируется мэр города и вносятся предложения по мерам наказания виновных.

12.10. Организационно-контрольным отделом в порядке упреждающего контроля проводятся совещания с заслушиванием ответственных должностных лиц, вырабатывается комплекс мер, направленный на исполнение документа.

12.11. По оперативным поручениям мэра города проводятся инспекторские контрольные проверки исполнения структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами  администрации города своих полномочий в ходе реализации правовых актов.

Для организации проведения проверок исполнения правовых актов структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами  администрации города организационно-контрольным отделом могут создаваться комиссии с привлечением представителей правоохранительных и контролирующих органов, областных органов исполнительной власти (по согласованию с руководителями этих органов), а также специалистов структурных подразделений  и отраслевых (функциональных) органов администрации города.

По результатам проверок организационно-контрольным отделом в случае необходимости направляется предписание об устранении выявленных недостатков, осуществляется контроль за его исполнением.

О результатах контрольных мероприятий информируется мэр города и вносятся предложения по мерам, направленным на выполнение правовых актов, а также, в случае необходимости, о привлечении должностных лиц к дисциплинарной, административной и иной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

13. Организация контроля исполнения решений Азовской городской Думы,

постановлений и распоряжений мэра города

13.1. Решения Азовской городской Думы, поступившие в администрацию города, принимаются и регистрируются в общем отделе и передаются для рассмотрения в организационно-контрольный отдел.

13.2. Постановления и распоряжения мэра города в день их регистрации в общем отделе до начала тиражирования и рассылки предоставляются специалистам организационно-контрольного отдела для определения целесообразности их постановки на контроль.

13.3. Организационно-контрольный отдел осуществляет:

- учет решений Азовской городской Думы, постановлений и распоряжений мэра города, подлежащих контролю, путем проставления штампа «Контроль».

- предупреждает срыв сроков исполнения документов, направляя до истечения срока   напоминания исполнителям;

- запрашивает и обобщает полученные сведения о ходе исполнения контролируемых документов.

13.4. Контроль исполнения нормативных правовых актов администрации города осуществляется с использованием АС «Дело».

   13.5. В АС «Дело» на каждый контрольный документ ставится признак контрольности «К»  в сформированной в общем отделе электронной регистрационной карточке. В  электронную регистрационную карточку заносятся номера пунктов, требующих контроля, фамилии исполнителей, фамилия контролера, отчет об исполнении, в котором указываются номера и тексты контрольных пунктов, ответственные за исполнение, сроки исполнения, упреждающие (промежуточные) сроки контроля, позволяющие внести необходимые коррективы в процесс выполнения.

Информация о постановке документа на контроль доводится организационно-контрольным отделом до приемных заместителей главы администрации города по корпоративной сети с использованием АС «Дело».

   13.6.  Заместители главы администрации города или другие должностные лица, на которых мэром города возлагается контроль за исполнением документа организуют свою работу по контролю за исполнением нормативного правового акта администрации города в соответствии с пунктом 12.8 раздела 12.

13.7. При выполнении всех пунктов контрольного документа и представления предложения о снятии его с контроля, согласованного со всеми заинтересованными должностными лицами, организационно - контрольным отделом готовится в установленном порядке проект распоряжения мэра города о снятии документов с контроля.

14. Контроль исполнения поручений мэра города
   14.1. По окончании планерного совещания  секретарем планерного совещания  оформляется соответствующий протокол  планерного совещания в виде перечня поручений, данных мэром города на планерном совещании с указанием сроков их исполнения и ответственных за исполнение.

Утвержденный мэром города перечень поручений тиражируется общим отделом и передается секретарем планерных совещаний в тот же день мэру города, заместителям главы администрации и указанным в нем исполнителям.

14.2. В течение недели исполнители информируют мэра города об исполнении конкретного поручения.

            14.3. Снятие с контроля поручений осуществляется мэром города.
14.4. В случае невозможности исполнения поручения в указанный срок по объективным причинам исполнитель решает вопрос с мэром города о продлении  срока не позднее, чем за 2 дня до его истечения, и при положительном решении письменно уведомляет секретаря планерного совещания для соответствующей корректировки срока исполнения.

В пятницу секретарь планерного совещания на основании данных, представленных исполнителями до 13 часов, готовит информацию о ходе исполнения поручений, выделяя неисполненные. Эта информация передается перед планерным совещанием  мэру города.

14.5. Неисполненное поручение переносится секретарем планерного совещания в перечень поручений, формируемый на будущую неделю. Новый срок его исполнения определяет мэр города.
15. Организация контроля реализации Посланий Президента

Российской Федерации Федеральному Собранию

Российской Федерации

15.1. Контроль реализации Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации на территории г. Азова осуществляется заместителями главы администрации города по курируемым направлениям, организационно-контрольным отделом администрации города.

15.2. В целях организации исполнения Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации заместители главы администрации города, руководители структурных подразделений и  отраслевых (функциональных) органов администрации города разрабатывают предложения в Организационный план по реализации Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в г. Азове  на текущий год. Предложения должны содержать конкретные мероприятия, обеспеченные необходимыми финансовыми средствами, с указанием сроков исполнения и ответственных исполнителей.

В течение 10 дней после выхода ежегодного Организационного плана по реализации Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации Администрации области указанные предложения (на печатных и электронных носителях) направляются в организационно-контрольный отдел администрации города.

15.3. Организационно-контрольным отделом на основании поступивших предложений составляется проект Организационного плана администрации города по реализации Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации в г. Азове  на текущий год.

15.4. Организационный план утверждается мэром города, и контроль его исполнения осуществляется заместителями главы администрации по курируемым направлениям.

15.5. Подготовка аналитической информации о реализации в г. Азове Посланий Президента Российской Федерации Федеральному Собранию Российской Федерации осуществляется организационно-контрольным отделом  по запросам соответствующих органов.

16. Порядок представления к награждению Почетной грамотой мэра,

Благодарностью мэра города,

Благодарственным письмом мэра города
16.1. Для награждения граждан и трудовых коллективов организаций (независимо от форм собственности) за большой вклад в социально-экономическое развитие города, выдающиеся трудовые достижения, личный вклад в науку, культуру, искусство, образование, охрану здоровья, спорт и иную деятельность, способствующую росту  авторитета города Азова и получившую общественное признание, а также за многолетний добросовестный труд, в  честь знаменательных и юбилейных дат утверждена система поощрений мэра города:

Почетная грамота мэра города Азова;

Благодарность мэра города Азова;

Благодарственное письмо мэра города Азова;

Приветственный адрес мэра города Азова;

16.2. Инициаторами ходатайств (представлений) о поощрениях являются заместители главы администрации города, курирующие соответствующие отрасли. Награждение поощрениями производится, как правило, в следующей последовательности: Приветственный адрес мэра города Азова, Благодарственное письмо мэра города Азова, Благодарность мэра города Азова, Почетная грамота мэра города Азова.

Повторное награждение возможно не ранее, чем через 3 года.

К ходатайствам прилагаются:

При поощрении трудовых коллективов организаций – сведения за последние 3  года: о достижениях в производственной, социальной сфере, финансово-экономической деятельности организации, о численности работающих, о среднегодовой заработной плате, данные  об уплате налогов во все уровни бюджетов  и выплате заработной платы работникам. 

При поощрении трудовых коллективов бюджетных организаций представляется информация о конкретном вкладе в развитие социальной сферы или отрасли.

При представлении в связи с юбилейными датами организаций прилагается историческая справка, при поощрении граждан – характеристика, раскрывающая трудовую, общественную и иную деятельность, с указанием конкретных заслуг, получивших  признание  в городе.

16.3. Материалы к поощрению представляются в администрацию города не позже 30 дней до даты события.

16.4. На награждение Почетной грамотой мэра города Азова, Благодарностью мэра города, Благодарственным письмом мэра города представляется ходатайство (представление) от имени коллектива подписанное руководителем организации, учреждения и согласованное  с заместителем главы администрации города, курирующим направление деятельности, за которое организация или гражданин представляются для поощрения, в общий отдел  для регистрации. В ходатайстве должно быть дано обоснование для поощрения. После регистрации в общем отделе, документы передаются для согласования мэру города.

16.5. После решения мэра города  документы поступают в организационно-контрольный отдел для подготовки проекта распоряжения о награждении и поощрении  или письма с мотивами отказа. 

В случае отклонения ходатайства о награждении или поощрении администрация города сообщает возбудившим ходатайство о мотивах отказа. При этом им могут быть возвращены материалы, представленные с ходатайством.

16.6. Тексты поощрений готовятся  пресс-секретарем администрации, визируются начальником службы по внешним связям и передаются в общий отдел для печатания  почетных грамот, Благодарностей,  Благодарственных писем и приветственных адресов мэра города.

17.  Порядок подготовки и проведения совещаний
в администрации города

17.1. При подготовке совещаний, проводимых мэром города, не позднее, чем за 10 дней до его проведения утверждается план  подготовки совещания. 

Организация  подготовки материалов,  порядка работы, составления протокола поручений совещания, а также приглашения, регистрации  участников согласно списку и дежурство возлагаются на заместителей главы администрации города, руководителей структурных подразделений аппарата  администрации, руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города.

17.2. Координация подготовки и протокольно-организационное обеспечение совещаний, проводимых с участием мэра города, осуществляется организационно-контрольным отделом.

17.3. Материалы к совещаниям с участием мэра города представляются на его рассмотрение не позднее 5 календарных дней до дня проведения совещания.

В случае отсутствия документов в срок совещание отменяется.

17.4. Подписанный ведущим совещания протокол поручений в 5-дневный срок после совещания передается вместе с листом рассылки, завизированным ответственным за подготовку совещания, в общий отдел, который тиражирует и производит рассылку протокола исполнителям.

Протоколы совещаний хранятся  у  лиц, ответственных за  их подготовку.

17.5. Порядок, срок и ответственный за подготовку информации об исполнении поручений, данных на совещании, определяются должностным лицом, подписавшим протокол.

17.6. Материально-техническое и хозяйственное обеспечение проведения совещаний и обслуживание их участников возлагаются на общий отдел администрации города.

17.7. Подготовка совещаний,  проводимых  заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений аппарата и отраслевых (функциональных) органов администрации производится в порядке, определенном  должностным лицом, принявшим решение о проведении совещания.

17.8. Совещания аппарата администрации города проводятся  по мере необходимости.

Организация подготовки совещаний аппарата администрации города и контроль за исполнением принятых на них решений возлагаются на заместителя главы администрации – управляющего делами.

Подготовку порядка работы совещания, приглашение участников совещания  и его организационное обеспечение осуществляет организационно-контрольный отдел.

Порядок работы совещания направляется на утверждение заместителю главы администрации – управляющего делами не позднее, чем за 3 дня до дня проведения совещания.

17.9. Служебные совещания, на которых рассматриваются вопросы, содержащие государственную тайну, проводятся по планам, согласованным с ведущим специалистом по мобилизационной подготовке.

18. Порядок оформления отпусков работникам аппарата администрации города, руководителям отраслевых (функциональных) органов, руководителям муниципальных предприятий и учреждений
18.1. Организационно-контрольным отделом в установленные ТК РФ сроки  оформляется график отпусков для  всех  работников аппарата администрации города по предложениям руководителей структурных  подразделений, который согласовывается  с профсоюзным комитетом и утверждается мэром города.

            18.2. Заявления на отпуск всеми  сотрудниками аппарата администрации пишутся на имя мэра города, согласовываются с руководителем соответствующего структурного подразделения,  заместителем главы администрации, курирующим данное подразделение и с их визами передаются на рассмотрение мэру города, а с его резолюцией – в организационно-контрольный отдел для оформления распоряжений мэра города о предоставлении отпуска. 
Распоряжения по личному составу о предоставлении отпусков работникам аппарата подписываются  мэром города.

           18.3. Организационно-контрольный  отдел контролирует наличие на заявлениях  необходимых виз, осуществляет подготовку распоряжений о предоставлении отпусков и ведет учет их использования.

18.4. Руководители  отраслевых (функциональных) органов  администрации, муниципальных предприятий и учреждений  заявления  на отпуск пишут на имя  мэра города и согласовывают с заместителем главы администрации, курирующим данное подразделение, предприятие или  учреждение. После подписания  заявления мэром  города его ксерокопия  со всеми визами передается  в организационно-контрольный отдел администрации для осуществления учета использования отпусков.

18.5. Организационно-контрольный отдел за 2 недели до начала календарного года направляет информацию о графике отпусков мэра города Главе Администрации (Губернатору) области.

19. Печати, бланки и штампы

19.1. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать.

В аппарате администрации города имеются следующие печати:

Гербовая печать – «Администрация города Азова» ставится на банковских документах, договорах, соглашениях и других документах, подписываемых мэром города и заместителями главы администрации. 

Гербовая печать – «Администрация города Азова» (30 мм) – ставится на служебных удостоверениях, подписываемых мэром города. 

Негербовая печать с обозначениями «Администрации города Азова» - «Общий отдел» - ставится на документах, подписываемых начальником общего отдела.

Все указанные печати хранятся в сейфе  у начальника общего отдела.

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

Структурные подразделения аппарата администрации города при направлении писем, как правило, пользуются бланками «Администрация города Азова».

19.3. Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

19.4. Бланки и штампы должны храниться в сейфах или закрытых шкафах.

19.5. Заказы на изготовление печатей и штампов подаются работниками аппарата администрации города в общий отдел на согласование, а утверждаются заместителем главы администрации – управляющим делами.

19.6. Изготовленные печати и штампы учитываются в общем отделе и выдаются под роспись сотрудникам подразделения, отвечающим за их использование и сохранность.

19.7. Пришедшие в негодность и аннулированные печати и штампы возвращаются в общий отдел и уничтожаются по акту.

19.8. Об утере печати или штампа немедленно ставится в известность общий отдел.
20. Выполнение машинописных и копировально-множительных работ 

            20.1. Печатание и копирование (тиражирование) документов осуществляются в общем отделе,  а также непосредственно в подразделениях администрации  города. 
Техническое обслуживание и ремонт электронно-вычислительной техники организует организационно-контрольный отдел администрации города.

Техническое обслуживание и ремонт копировально-множительной техники организует общий отдел администрации города.

            20.2. Общий отдел выполняет  машинописные работы объемом более двух печатных страниц. Документы до двух страниц машинописного текста печатаются в  соответствующих  приемных, структурных подразделениях  администрации города  и только в отдельных случаях - в общем отделе.

20.3. Печатание и копирование документов осуществляется в соответствии с требованиями ГОСТа 6.30-2003 и Инструкции по делопроизводству.

            20.4.  Материалы для  выполнения машинописных и копировально-множительных работ принимаются начальником общего отдела от  работников аппарата администрации.

Рукописи, равно как и вставки, сноски, поправки, должны быть написаны разборчиво на одной стороне листа с соблюдением правил орфографии и пунктуации, выполнены фиолетовыми, синими или черными чернилами (пастой) и завизированы исполнителем.
Начальник общего отдела вправе не принять для печатания материал, написанный или правленый неразборчивым почерком, красными, зелеными чернилами или карандашом.

            20.5. Тексты  документов  распечатываются на бланках установленного образца  в  общем отделе  только после  процедуры обязательного визирования исполнителем и начальником соответствующего подразделения.

Корректорские работы старшими инспекторами общего отдела, печатающими документы, не производятся.
Фамилия исполнителя и номер его служебного телефона проставляются на лицевой стороне последнего листа документа внизу слева.

            20.6. Машинописные работы выполняются по трем категориям срочности: весьма срочная, срочная и обычная.

Весьма срочная - при наличии визы заместителя главы администрации – управляющего делами  в срок до 2 часов.
Срочная - с визой начальника общего отдела в течение дня.
Обычная – с визой  начальника общего отдела в течение двух дней.
Материал, сданный в общий отдел  после 17 часов, выполняется на следующий день.

Внеочередными машинописными работами являются поручения мэра города,  материалы за его подписью.
            20.7. Тиражирование документов производится в общем отделе на множительной технике после согласования  с начальником общего отдела.

            20.8. На копирование передаются первые экземпляры (подлинники) материалов или качественно исполненные копии.

Не подписанный или не завизированный материал не принимается.

           
20.9. В общем отделе  печатаются и тиражируются документы только служебного характера. Копирование бланков документов, используемых в Администрации города,  не разрешается.

            20.10. Работа с секретными документами ведется в соответствии  с инструкцией «О секретном  делопроизводстве».
21. Дежурство в администрации города 

21.1. Дежурство в администрации города осуществляется силами штатной охраны администрации  круглосуточно.

21.2. В праздничные дни дополнительно могут назначаться дежурные из числа заместителей главы администрации, начальников управлений, отделов и служб администрации по графику, составляемым  организационно-контрольным отделом и утвержденным распоряжением мэра города.

22. Служебный распорядок и материально-техническое обеспечение деятельности администрации города 

22.1. В администрации города действует пятидневная служебная неделя. Выходными днями являются суббота и воскресенье.

22.2. Служебный день в администрации города начинается в 9 часов и оканчивается в 18 часов. В пятницу служебный день оканчивается в 16 часов 45 минут. Продолжительность служебного дня, непосредственно предшествующего нерабочему праздничному дню, уменьшается на один час.

Перерыв для отдыха и питания начинается в 13 часов и оканчивается в 13 часов 45 минут.

22.3. Учет служебного времени работников администрации города ведет организационно-контрольный отдел. Табель учета служебного времени подписывается заместителем управляющего делами - начальником организационно-контрольного отдела и в установленные сроки представляется в бухгалтерию.

22.4. Соблюдение служебного распорядка обязательно для всех работников администрации города.

 Контроль за соблюдением работниками администрации города служебного распорядка осуществляется заместителями главы администрации и руководителями структурных подразделений.

Организационно-контрольный отдел вправе проводить проверки соблюдения служебного распорядка.

22.5. По итогам выполнения ответственных поручений, к юбилейным датам и праздничным дням отличившимся сотрудникам аппарата по ходатайству заместителя главы администрации города, курирующего соответствующее структурное подразделение, на основании распоряжения мэра города  может быть выплачено единовременное денежное поощрение.
22.6. За выдающиеся профессиональные достижения работники аппарата в установленном порядке могут быть представлены к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградам Администрации Ростовской области и награждены Почетной грамотой мэра города Азова, поощрены Благодарностью мэра города Азова или Благодарственным письмом мэра города.
22.7. За нарушения трудовой и исполнительской дисциплины сотрудники аппарата могут быть лишены премии полностью или частично по представлению заместителя главы администрации города, курирующего соответствующее структурное подразделение,  на основании распоряжения мэра города, а также подвергнуты дисциплинарным взысканиям, вплоть до освобождения от должности в порядке, предусмотренном Трудовым кодексом Российской Федерации и Областным законом "О муниципальной службе в Ростовской области".
22.8. Материально-техническое обеспечение деятельности администрации города осуществляет общий отдел.

Для получения канцтоваров, проведения ремонтных работ руководители структурных подразделений администрации города подают заявку в общий отдел.

Заместитель главы администрации –

управляющий делами






            В.Ю. Валявин

Верно

Начальник общего отдела







В.В. Жук

