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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 19.03.2013 № 424
            г. Полысаево  
	О регламенте работы администрации Полысаевского городского округа


	 



Во исполнение Федерального закона от 06.10.2003 № 131 - ФЗ            «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» и Федерального закона от 09.02.2009 № 8 - ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», в целях упорядочения работы аппарата администрации Полысаевского городского округа и повышения эффективности деятельности, в соответствии с законодательством РФ, Кемеровской области и Уставом муниципального образования «Полысаевский городской округ»:

1. Утвердить прилагаемый регламент работы администрации Полысаевского городского округа в новой редакции.

2. Обязать управления, комитеты, отделы и отраслевые (функциональные) органы администрации обеспечить соблюдение требований регламента, установленного порядка работы с документами, контроля за их исполнением.

3. Организационному отделу (Н.Ю. Кудрявцева) организовать изучение регламента и контроль за исполнением настоящего постановления.

4. Признать утратившим силу постановление администрации города

от 30.12.2008 № 1541 «О регламенте работы администрации города в новой редакции».


5. Опубликовать настоящее постановление в сети интернет на официальном сайте города.


6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа, руководителя аппарата администрации В.Г. Рассказову. 

Глава Полысаевского
городского округа                                                                                   В.П. Зыков

Кудрявцева
42822
на
УТВЕРЖДЕН 

постановлением администрации 

от 19.03.2013  № 424     

Регламент 

работы администрации Полысаевского городского округа 

в новой редакции

1. Общие положения.


1.1. Настоящий регламент устанавливает общие правила организации работы администрации Полысаевского городского округа и разработан в соответствии с Федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования «Полысаевский городской округ» и нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.


1.2. Администрация Полысаевского городского округа является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования и возглавляется главой Полысаевского городского округа.


1.3. Глава Полысаевского городского округа руководит деятельностью администрации Полысаевского городского округа на принципах единоначалия на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законов Российской Федерации, законов Кемеровской области, актов Президента и Правительства Российской Федерации, Устава муниципального образования «Полысаевский городской округ», актов Совета народных депутатов Полысаевского городского округа.

1.4. Глава Полысаевского городского округа в пределах своих полномочий издает постановления по вопросам местного значения и распоряжения по вопросам организации работы администрации Полысаевского городского округа.


1.5. Администрация Полысаевского городского округа является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.


Администрация Полысаевского городского округа обладает правами юридического лица, является муниципальным казенным учреждением и действует на основании общих для организаций данного вида положений федерального закона "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации" в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации применительно к казенным учреждениям, обладает обособленным имуществом в соответствии с нормативными правовыми актами Совета народных депутатов Полысаевского городского округа, имеет гербовую печать, штамп и бланк со своим наименованием.

Структура администрации Полысаевского городского округа, изменения в структуре администрации Полысаевского городского округа утверждаются Советом народных депутатов Полысаевского городского округа по представлению главы Полысаевского городского округа.

В структуре администрации Полысаевского городского округа могут создаваться отраслевые (функциональные) и территориальные органы.

Отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации Полысаевского городского округа могут наделяться правами юридического лица в форме муниципального казенного учреждения и действуют на основании положений, утверждаемых Советом народных депутатов Полысаевского городского округа.

Место нахождения администрации городского округа: 652560, Кемеровская область, город Полысаево, ул. Кремлевская, 6.

1.6. Заместители главы Полысаевского городского округа назначаются распоряжением главы Полысаевского городского округа и осуществляют функции управления на закрепленных направлениях и другие полномочия, делегированные им распоряжением главы Полысаевского городского округа.

1.7. При отсутствии главы Полысаевского городского округа в связи с убытием в отпуск, командировку, наступлением временной нетрудоспособности или по другим причинам его обязанности исполняет первый заместитель главы Полысаевского городского округа. 

При необходимости срочного решения вопросов в отсутствие главы Полысаевского городского округа в течение рабочего дня право подписи и решения вопросов делегируется первому заместителю главы Полысаевского городского округа.

1.8. Отраслевые (функциональные) органы администрации (далее органы администрации) и территориальные органы администрации Полысаевского городского округа и органы местного самоуправления руководство деятельностью которых осуществляет глава Полысаевского городского округа, руководствуются настоящим регламентом, если нормативно-правовыми актами главы Полысаевского городского округа не установлены иные правила.
2. Компетенция администрации Полысаевского городского округа

2.1 Администрация Полысаевского городского округа (исполнительно-распорядительный орган муниципального образования) обладает полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Кемеровской области.

2.2. В пределах своих полномочий администрация Полысаевского городского округа:

1) обеспечивает в границах города электро-, тепло-, газо-, водоснабжение населения, водоотведение, снабжение населения топливом;


2) обеспечивает безопасность дорожного движения на автомобильных дорогах местного значения в границах городского округа, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах городского округа, а также осуществляет иные полномочия в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;


3) создает условия для жилищного строительства, строительства муниципального жилищного фонда на территории городского округа;


4) обеспечивает содержание муниципального жилого фонда, создает условия для обеспечения услугами жилищно-коммунального хозяйства, обеспечения жизнедеятельности населения городского округа;


5) осуществляет управление жилищным фондом, находящимся на территории городского округа;


6) создает условия для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения в границах городского округа;


7) обеспечивает участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах городского округа;


8) организует охрану общественного порядка на территории городского округа муниципальной милицией в соответствии с федеральным законом;

9) организует предоставление помещения для работы на обслуживаемом административном участке городского округа сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции;


10) организует до 1 января 2017 года предоставление сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции, и членам его семьи, жилого помещения на период выполнения сотрудником обязанностей по указанной должности;


11) обеспечивает первичные меры пожарной безопасности в границах городского округа;


12) обеспечивает организацию мероприятий по охране окружающей среды в границах городского округа;


13) создает условия для оказания медицинской помощи населению на территории городского округа в соответствии с территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи;


14) создает условия для обеспечения жителей городского округа услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;


15) создает условия для развития на территории городского округа массовой физической культуры и спорта;

16) организует проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий городского округа;

17) создает условия для массового отдыха жителей городского округа и организует обустройство мест массового отдыха населения;


18) обеспечивает формирование и содержание муниципального архива;


19) обеспечивает организацию ритуальных услуг и содержание мест захоронения;


20) обеспечивает организацию сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;


21) обеспечивает организацию благоустройства территории городского округа (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм), а также использования, охраны, защиты, воспроизводства городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах городского округа;


22) создает условия для обеспечения градостроительной деятельности, обеспечивает ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории города;


23) организует работу по выдаче разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории городского округа;

24) организует работу по выдаче разрешений на установку рекламных конструкций на территории городского округа, аннулированию таких разрешений, выдаче предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории городского округа, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом «О рекламе»;

25) организует и обеспечивает проведение работ по землеустройству, а также постановку объектов по землеустройству на государственный кадастровый учет, дает заключения по планам землеустроительных работ, проводимых на территории городского округа;


26) выступает застройщиком по строительству, капитальному ремонту и реконструкции объектов жилищной, социальной и промышленной инфраструктуры, финансируемой за счет бюджетных и привлеченных средств;


27) присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в городском округе, установление нумерации домов; 

 
28) обеспечивает организацию и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории городского округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов гражданской обороны, создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств;


29) обеспечивает создание, содержание и организацию деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории городского округа;


30) обеспечивает создание, развитие и охрану лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории городского округа;


31) обеспечивает организацию и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории городского округа;


32) осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;


33) обеспечивает создание условий для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства, оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству;

34) обеспечивает организацию и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в городском округе;


35) осуществляет регистрацию устава территориального общественного самоуправления;


36) осуществляет контроль за благоустройством, озеленением и санитарным состоянием города, за соблюдением правил, регулирующих создание условий для обеспечения населения услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания, за транспортным обслуживанием населения, за соблюдением цен (тарифов), контроль в области охраны окружающей среды в пределах полномочий, предоставленных органам местного самоуправления законодательством Российской Федерации и Кемеровской области;


37) организует выполнение планов и программ комплексного социально-экономического развития городского округа, а также организацию сбора статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы города и предоставление указанных данных органам государственной власти в порядке, определенном Правительством Российской Федерации;


38) разрабатывает и утверждает схему размещения нестационарных торговых объектов муниципального образования, в порядке, установленном уполномоченным органом исполнительной власти Кемеровской области;


39) осуществляет муниципальные заимствования от имени муниципального образования;


40) обеспечивает организацию и осуществление мероприятий по определению на территории городского округа мест, а также определяет места нахождение в которых может причинить вред здоровью детей, их физическому, интеллектуальному, психическому, духовному и нравственному развитию, а также мест, в которых в ночное время не допускается нахождение детей без сопровождения родителей (лиц, их заменяющих), лиц, осуществляющих мероприятия с участием детей, на основании проведенной муниципальной экспертной комиссией оценки предложений об определении таких мест;

41) осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральными законами, законами Кемеровской области, настоящим Уставом, нормативными правовыми актами Совета народных депутатов Полысаевского городского округа;

42) определяет порядок принятия решений о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений; 

 43) определяет порядок формирования и деятельности муниципальных экспертных комиссий; 

 44) выступает инициатором создания зон экономического благоприятствования; 

 45) осуществляет функции и полномочия учредителя в отношении муниципальных предприятий и учреждений. Администрация Полысаевского городского округа нормативным правовым актом имеет право передавать функции и полномочия учредителя в отношении муниципальных предприятий и учреждений;


 46) осуществляет полномочия в сфере теплоснабжения, предусмотренные Федеральным законом «О теплоснабжении».

3. Планирование работы.

3.1. Организующей основой деятельности администрации является планирование работы.

3.2. Планы работы управлений, комитетов, отделов и других органов администрации разрабатываются на год, квартал, месяц, неделю с учетом комплексного решения проблем жизнедеятельности городского округа.

3.3. Проект перспективного плана работы администрации Полысаевского городского округа готовит организационный отдел администрации по предложениям управлений, комитетов, отделов и других органов администрации Полысаевского городского округа, которые согласовываются с заместителями главы в соответствии с распределением обязанностей. Предложения вносятся за месяц до начала планируемого периода.

3.4. В соответствии с перспективным планом составляется квартальный (текущий) план работы администрации Полысаевского городского округа. Предложения по нему вносятся руководителями органов администрации в организационный отдел за один месяц до начала квартала.

3.5. Контроль за выполнением планов работы администрации осуществляется главой Полысаевского городского округа, заместителями главы в соответствии с распределением обязанностей.

3.6. Общий контроль за выполнением планов работы администрации Полысаевского городского округа возлагается на заместителя главы Полысаевского городского округа, руководителя аппарата. Контроль за ходом и результатами работы по выполнению плана управлениями, комитетами и отделами осуществляется организационным отделом. 

4. Полномочия руководителей администрации Полысаевского городского округа 


4.1. Полномочия заместителей главы Полысаевского городского округа. 

Заместители главы Полысаевского городского округа представляют администрацию Полысаевского городского округа по отдельным вопросам сфер его деятельности, организуют и координируют осуществление функции администрации городского округа в соответствии с регламентом администрации Полысаевского городского округа, распределением обязанностей между заместителями главы Полысаевского городского округа и иными актами администрации городского округа, а также поручениями главы Полысаевского городского округа.

В соответствии с распределением обязанностей заместители главы Полысаевского городского округа в случае предоставления им соответствующих полномочий могут по отдельным вопросам организации деятельности администрации Полысаевского городского округа подписывать документы администрации, а также на основании выданных главой Полысаевского городского округа доверенностей подписывать от имени администрации городского округа договоры и другие гражданско-правовые документы. В распорядительном документе главы Полысаевского городского округа о распределении обязанностей указываются:

полномочия каждого заместителя главы Полысаевского городского округа;

исключительные полномочия главы Полысаевского городского округа;
отраслевые (функциональные) органы администрации Полысаевского городского округа, подведомственные организации, координацию и контроль деятельности которых осуществляет соответствующий заместитель главы Полысаевского городского округа;

схема временного исполнения обязанностей главы Полысаевского городского округа, заместителей главы Полысаевского городского округа во время отсутствия в связи с болезнью, отпуском или командировкой;

заместитель главы Полысаевского городского округа по распоряжению главы Полысаевского городского округа в соответствии с распределением обязанностей:

взаимодействует (в том числе ведет переписку) с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, а также подразделениями Администрации Кемеровской области;

координирует и контролирует работу отраслевых (функциональных) органов администрации Полысаевского городского округа, дает поручения их руководителям;


взаимодействует (в том числе дает поручения) с подведомственными организациями;

проводит совещания с представителями органов государственной власти, органов местного самоуправления, предприятий, организаций и учреждений;

рассматривает поступившие в администрацию Полысаевского городского округа обращения, документы и материалы;

согласовывает проекты нормативно-правовых актов администрации городского округа и другие документы;

осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством, регламентом работы администрации Полысаевского городского округа;

подписывает ответы на обращения граждан.

4.2. Полномочия начальников управлений, комитетов и отделов администрации Полысаевского городского округа.

Начальник управления, начальник комитета и отдела администрации Полысаевского городского округа представляет в администрацию Полысаевского городского округа в соответствии с положением об отраслевом (функциональном) органе администрации, должностной инструкцией, а также на основании отдельных поручений главы Полысаевского городского округа, заместителей главы Полысаевского городского округа.

В соответствии с регламентом администрации, положением об органе администрации, должностной инструкцией, поручениями главы Полысаевского городского округа начальник управления, отдела администрации:

осуществляет непосредственное руководство органом администрации, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на структурное подразделение функций и полномочий, а также за состояние исполнительской дисциплины;

взаимодействует с иными органами администрации Полысаевского городского округа;

взаимодействует с подведомственными учреждениями;

обеспечивает подготовку в установленном порядке проектов нормативно-правовых актов администрации Полысаевского городского округа;



обеспечивает рассмотрение поступивших в администрацию Полысаевского городского округа обращений и других документов;


обеспечивает рассмотрение и готовит ответы на индивидуальные и коллективные обращения граждан и организаций;


определяет должностные обязанности работников органов администрации;


обеспечивает проведение мероприятий, связанных с прохождением муниципальной службы, в том числе представляет предложения о назначении на должность и об освобождении от должности, о повышении квалификации, поощрении сотрудников органов администрации и наложении на них взысканий;

на основании выданных главой Полысаевского городского округа доверенностей подписывает от имени администрации городского округа договоры и другие документы гражданско-правового характера;


проводит совещания с представителями предприятий, организаций, учреждений по отнесенным к его компетенции вопросам;


осуществляет иные полномочия, установленные регламентом администрации Полысаевского городского округа, положением об органах администрации поручениями (указаниями) главы Полысаевского городского округа и его заместителей (в соответствии с распределением обязанностей).

Помимо указанных в пункте 5.3. настоящего Регламента на начальника управления, отдела, руководство деятельностью которых осуществляет глава городского округа, могут быть также возложены следующие функции:

обеспечение подготовки в установленном порядке для представления главе Полысаевского городского округа проектов нормативно-правовых актов;

обеспечение рассмотрения и согласования поступивших нормативно- правовых актов.

4.3. Временное отсутствие работников (возложение обязанностей).


На период временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском, командировкой заместителя главы Полысаевского городского округа может назначаться временно исполняющий его обязанности.

В случае временного отсутствия руководителя органа администрации Полысаевского городского округа исполнение его полномочий и должностных обязанностей, как правило, возлагается на иного работника распоряжением администрации.

В распоряжении об исполнении обязанностей указываются причины временного исполнения полномочий и должностных обязанностей, срок их исполнения, ограничения по исполнению полномочий (при необходимости).

4.4. Планирование деятельности руководителей администрации Полысаевского городского округа, порядок выезда в командировку 
и ухода в отпуск.

Заместители главы Полысаевского городского округа, начальники управлений, комитетов, отделов, руководство деятельностью которых осуществляет глава Полысаевского городского округа, планируют свою деятельность с учетом необходимости участия в мероприятиях, проводимых главой Полысаевского городского округа, в заседаниях коллегии администрации Полысаевского городского округа, образованных при главе городского округа координационных и совещательных органов, депутатских слушаний, межведомственных комиссий, а также в других обязательных для них плановых мероприятий.

Выезд в командировку и уход в отпуск заместителей главы Полысаевского городского округа, начальников управлений, отделов осуществляется в порядке, предусмотренном регламентом и определяется главой городского округа. 


Командирование муниципальных служащих осуществляется в порядке и на условиях, которые определены законодательством РФ.

Информация о командировках, отпусках или отсутствии по болезни руководителей управлений, отделов и специалистов администрации Полысаевского городского округа докладывается специалисту по кадровой работе организационного отдела и в приемную главы Полысаевского городского округа.

5. Формирование планов социально-экономического 
развития городского округа.


5.1. Планы социально-экономического развития городского округа формируются на основе программы социально-экономического развития Полысаевского городского округа на среднесрочную перспективу и плана по ее реализации, отчета о результатах и основных направлениях деятельности учреждений и предприятий городского округа.

5.2. Формирование планов и показателей осуществляется преимущественно на основе программно-целевого метода бюджетного планирования, обеспечивающего прямую взаимосвязь между распределением бюджетных ресурсов и фактическими или планируемыми результатами их использования в соответствии с установленными приоритетами государственной политики и политики органов местного самоуправления.


Заместители главы Полысаевского городского округа организуют подготовку доклада о результатах и основных направлениях деятельности администрации Полысаевского городского округа в порядке и сроки, устанавливаемые нормативно-правовыми актами.


Указанные доклады формируются на основе соответствующих материалов органов администрации городского округа, а также подведомственных учреждений.


Глава Полысаевского городского округа в случае необходимости утверждает планы и устанавливает показатели деятельности органов администрации, а также утверждает отчеты об их исполнении.


Разработка и представление в Администрацию Кемеровской области проектов планов и прогнозных значений показателей деятельности, а также отчетов об их исполнении осуществляется в порядке и сроки, устанавливаемые администрацией области.


Руководители органов администрации Полысаевского городского округа и подведомственных учреждений информируют главу Полысаевского городского округа о ходе реализации утвержденных планов в установленные им сроки и представляют при необходимости дополнительные предложения.

5.3. Подготовка материалов по разработке финансового плана городского округа и проекта местного бюджета на соответствующий финансовый год осуществляется органами администрации Полысаевского городского округа, руководство деятельностью которых осуществляет глава Полысаевского городского округа, и органом, организующим исполнение бюджета городского округа, в соответствии с бюджетным законодательством в порядке и сроки, устанавливаемые администрацией области и Положением о бюджетном процессе в Полысаевском городском округе.

В целях обеспечения подготовки указанных материалов к перспективному финансовому плану и проекту бюджета городского округа на соответствующий год глава Полысаевского городского округа утверждает порядок и сроки подготовки соответствующими органами администрации Полысаевского городского округа и подведомственными ему учреждениями соответствующих предложений.

Организация и координация подготовки материалов к перспективному финансовому плану и местного бюджета городского округа на соответствующий год возлагается на соответствующий орган администрации, обеспечивающий в том числе:

представление главе Полысаевского городского округа в соответствии с требованиями бюджетного законодательства документов и материалов к перспективному плану и проекту местного бюджета на соответствующий год;


доведение до иных органов администрации рекомендаций о порядке работы над обязательными для предоставления документами и материалами.


Управления, комитеты, отделы администрации Полысаевского городского округа в рамках своей компетенции:


рассматривают материалы предприятий, организаций, учреждений, поступившие в установленном порядке в администрацию городского округа;


разрабатывают и направляют в управление, комитет, отдел, координирующий подготовку материалов к перспективному финансовому плану и проекту бюджета городского округа на соответствующий год, материалы по вопросам формирования бюджета городского округа;


рассматривают и направляют в управление, комитет, отдел, координирующий подготовку материалов к перспективному финансовому плану и проекту бюджета городского округа на соответствующий год, подготавливаемые отделами предложения к нормативным правовым актам и иные необходимые документы, подлежащие внесению на рассмотрение в Совет народных депутатов Полысаевского городского округа.

6. Координационные и совещательные органы, рабочие группы, образованные при главе Полысаевского городского округа.

Предложения органов администрации Полысаевского городского округа о создании координационных и совещательных органов, а также организационных комитетов подготавливаются по инициативе руководителей органов администрации или по поручению главы в порядке, установленном для подготовки вопросов к рассмотрению у главы Полысаевского городского округа.


Кандидатуры представителей администрации Полысаевского городского округа, подведомственных предприятий, учреждений городского округа, федеральных органов исполнительной власти в комиссиях, советах и организационных комитетах определяются и согласовываются главой Полысаевского городского округа, заместителями главы Полысаевского округа (в соответствии с распределением обязанностей), руководителями соответствующих органов администрации.


Межведомственные рабочие группы, комиссии образуются для подготовки документов подведомственного значения, в том числе проектов нормативных правовых актов.


Образование межведомственных рабочих групп, утверждение их руководителей и состава определяется главой Полысаевского городского округа, заместителем главы Полысаевского городского округа по согласованию с заинтересованными органами федерального и местного самоуправления.


Межведомственные рабочие группы возглавляет, как правило, заместитель главы Полысаевского городского округа или руководитель органа администрации.


План работы межведомственной рабочей группы определяется ее руководителем.


Организационно-техническое обеспечение деятельности координационных и совещательных органов, рабочих групп возлагается на соответствующий орган администрации Полысаевского городского округа.

Обращения общественных объединений, действующих на территории городского округа, об участии их представителей в работе создаваемых комиссий, советов, рабочих групп рассматриваются главой Полысаевского городского округа. О результатах рассмотрения обращения общественное объединение информируется заместителем главы Полысаевского городского округа.

7. Коллегия администрации Полысаевского городского округа.


Коллегия образуется и осуществляет свою деятельность в порядке, предусмотренном настоящим регламентом.


Коллегия является постоянно действующим совещательным органом при главе Полысаевского городского округа, образуется и возглавляется главой Полысаевского городского округа.


Состав коллегии и порядок участия членов коллегии в ее заседаниях определяется главой Полысаевского городского округа и утверждается постановлением администрации Полысаевского городского округа. Представители иных органов местного самоуправления и организаций могут входить в состав коллегии по согласованию с руководителями этих органов и организаций.


Принятые на заседании коллегии решения оформляются протоколом или постановлением.


План работы коллегии формируется на основе предложений органов администрации Полысаевского городского округа, а также предложений предприятий, организаций, учреждений, находящихся в ведении данных органов администрации.


План работы коллегии утверждается главой Полысаевского городского округа и направляется органам администрации Полысаевского городского округа и иным заинтересованным лицам.


Документы к заседаниям коллегии подготавливаются органами администрации Полысаевского городского округа в соответствии с планом работы администрации и должны состоять из материалов и слайдов по обсуждаемому вопросу (включая проекты постановлений), завизированных заместителями главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей), руководителями органов администрации Полысаевского городского округа.


Организационно-техническое обеспечение деятельности коллегии возлагается на организационный отдел и соответствующий орган администрации.

7.1. Участие органов администрации
Полысаевского городского округа в планировании заседаний коллегии администрации Полысаевского городского округа 

и порядок подготовки к заседаниям коллегии.
Начальники управлений, комитетов и отделов администрации Полысаевского городского округа в сроки, установленные Положением о коллегии администрации Полысаевского городского округа, представляют в организационный отдел подготовленные на основе нормативно-правовых актов, поручений главы и его заместителей предложения по рассмотрению вопросов на заседании коллегии администрации Полысаевского городского округа.

Сводные предложения органов администрации Полысаевског о городского округа согласовываются с заместителями главы (в соответствии с распределением обязанностей и докладываются заместителю главы Полысаевского городского округа, руководителю аппарата администрации для последующего направления главе Полысаевского городского округа.

После утверждения плана заседаний коллегии администрации Полысаевского городского округа предложения о внесении в него изменений в части содержания или сроков рассмотрения вопросов, а также рассмотрение дополнительных (внеплановых) вопросов могут быть представлены главе Полысаевского городского округа ответственным за их подготовку руководителем органа администрации Полысаевского городского округа.


Предложения по рассмотрению дополнительных (внеплановых) вопросов подготавливаются (в том числе в инициативном порядке) руководителями органов администрации Полысаевского городского округа с соблюдением требований, предусмотренных пунктом 4.5. настоящего регламента.


Заместители главы Полысаевского городского округа, руководители органов администрации Полысаевского городского округа, на которых возложена подготовка соответствующих материалов для рассмотрения на заседаниях коллегии администрации Полысаевского городского округа, несут персональную ответственность за их качество, согласование и своевременность представления в организационный отдел.


Материалы по вопросам, включенным в план заседаний коллегии администрации Полысаевского городского округа представляется в организационный отдел в установленный срок, но не позднее трех дней до планируемой даты рассмотрения на заседании коллегии.


Проект повестки заседания коллегии администрации Полысаевского городского округа и соответствующие материалы, поступившие в организационный отдел направляются членам коллегии для ознакомления не позднее трех дней до заседания коллегии.

Доклад вместе с пакетом документов, справкой на заседание коллегии по соответствующему вопросу подготавливается соответствующим органом администрации и представляется на рассмотрение членов коллегии в установленный срок.

При проведении заседаний коллегиальных органов администрации Полысаевского городского округа и органов администрации Полысаевского городского округа обеспечивается возможность присутствия на них граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления.

При наличии технической возможности по решению главы Полысаевского городского округа, руководителей органов администрации может обеспечиваться трансляция заседаний этих органов в сети Интернет.

8. Основные правила организации документооборота в администрации Полысаевского городского округа.


Правила организации работы с документами в администрации Полысаевского городского округа определяются регламентом администрации Полысаевского городского округа и инструкцией по делопроизводству в администрации Полысаевского городского округа.


Работа с секретными документами и другими документами ограниченного доступа, а также обработка секретной и другой информации ограниченного доступа осуществляется в соответствии со специальными инструкциями.

 
Ответственность за организацию и ведение делопроизводства в органах администрации Полысаевского городского округа возлагается на руководителей этих органов.

Непосредственная работа по документационному обеспечению в органах администрации осуществляется лицами, ответственными за делопроизводство.

 
Нормативно-правовые акты администрации городского округа, а также водящие документы оформляются на бланках установленной формы, содержащих его наименование, соответствующее наименованию, указанному в Уставе муниципального образования «Полысаевский городской округ».

8.1. Оформление решений, принятых на совещании у главы 
Полысаевского городского округа, заместителей главы 
Полысаевского городского округа.


Решения, принятые на совещании у главы Полысаевского городского округа, заместителей главы Полысаевского городского округа, по их указанию оформляются протоколом. Проект протокола совещания подготавливается органом администрации, ответственным за проведение совещания, визируется его руководителем, и предоставляется главе Полысаевского городского округа в течение суток после окончания совещания.


К протоколу совещания прилагается лист согласования исполнителей поручений, данных на совещании.


В случае проведения межведомственного совещания выписки из протокола направляются в соответствующие организации, учреждения, а также в заинтересованные органы администрации. Выписки из протоколов совещания у главы Полысаевского городского округа, первого заместителя главы Полысаевского городского округа рассылаются исполнителям, как правило, в течение суток, а содержащие срочные или оперативные поручения - незамедлительно.


Контроль за исполнением поручений, содержащихся в протоколе совещания у главы Полысаевского городского округа, заместителей главы Полысаевского городского округа осуществляется органом администрации, обеспечивающим контроль за исполнением поручений в администрации Полысаевского городского округа.

8.2. Порядок подготовки и оформления распоряжений (постановлений) администрации Полысаевского городского округа.

Распоряжения (постановления) администрации Полысаевского городского округа оформляются в виде нормативно- правовых и нормативных актов администрации Полысаевского городского округа.

По вопросам, требующим рассмотрения и подготовки проекта распоряжения (постановления) администрации Полысаевского городского округа, руководитель дает письменное поручение (в том числе в форме резолюций), поручения, оформляемые протоколом проведенного у него совещания, а также устные указания руководителям соответствующих органов администрации.

8.3. Порядок подготовки и принятия нормативных правовых 
и правовых актов администрации.

Нормативные правовые и правовые акты издаются администрацией Полысаевского городского округа в виде распоряжения, постановления в соответствии с правилами подготовки нормативных правовых и правовых актов органов местного самоуправления.


Постановление – нормативно правовой и правовой акт, принимаемый главой Полысаевского городского округа в целях решения вопросов местного значения, и вопросов связанных с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления в соответствии с законодательством Российской Федерации.

 
Распоряжение - правовой акт, издаваемый главой Полысаевского городского округа по кадровым вопросам и вопросам организации работы администрации.


Правовые акты главы  Полысаевского городского округа вступают в силу с момента подписания, если иное не определено в самом правовом акте.


Правовые акты главы Полысаевского городского округа, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования в городской газете «Полысаево» и (или) на официальном сайте города Полысаево, за исключением правовых актов или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограничено федеральным законом.

 
Подготовку и согласование проекта распоряжения, постановления осуществляет уполномоченный орган администрации с привлечением при необходимости специалистов других органов и организаций.

Проекты нормативных правовых актов до их подписания подлежат обязательному согласованию с юридическим отделом, заместителем главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей), при необходимости финансового обеспечения - с руководителем финансового управления, с заместителем главы Полысаевского городского округа, руководителем аппарата администрации.

Распоряжения, постановления администрации Полысаевского городского округа подписываются главой Полысаевского городского округа или лицом, исполняющим его обязанности.

Органы администрации Полысаевского городского округа не вправе издавать самостоятельных постановлений.

В целях подготовки проектов распоряжений, постановлений администрации Полысаевского городского округа межведомственного характера руководитель органа администрации Полысаевского городского округа, ответственного за их подготовку, по согласованию с заместителем главы Полысаевского (в соответствии с распределением обязанностей) может создавать ведомственные рабочие группы.

Согласование указанных проектов распоряжений, постановлений администрации Полысаевского городского округа осуществляется в порядке, аналогичном установленному настоящим Регламентом.

Заместители главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей) и руководители органов администрации городского округа обеспечивают согласование проекта распоряжения, в том числе путем проведения согласительных совещаний.


При наличии неурегулированных разногласий по проекту распоряжения, постановления соответствующий заместитель главы Полысаевского городского округа (уполномоченный руководитель органа администрации Полысаевского городского округа) докладывает о них главе Полысаевского городского округа и действует в соответствии с его указаниями.


По итогам согласования глава Полысаевского городского округа принимает решение о подписании (утверждении) нормативно-правового или правового акта или о его доработке.


Правовые акты главы Полысаевского городского округа могут быть отменены или их действие приостановлено главой Полысаевского городского округа или судом; а в части, регулирующей осуществление органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных им федеральными законами и законами Кемеровской области, - уполномоченным органом государственной власти Российской Федерации и уполномоченным органом государственной власти Кемеровской области.
8.4. Оформление договоров (контрактов, соглашений).

Проекты договоров (контрактов, соглашений) подготавливаются органами администрации во исполнение поручений главы Полысаевского городского округа, заместителей главы Полысаевского городского округа в соответствии с требованиями законодательства РФ.

Проект договора (контракта, соглашения) подлежит обязательному согласованию с юридическим отделом. В случае представления проекта договора (контракта, соглашения) на подпись главе Полысаевского городского округа проект также согласовывается с соответствующим заместителем главы Полысаевского городского округа.

При наличии неурегулированных разногласий правового характера начальник юридического отдела докладывает о них главе Полысаевского городского округа (лицу, исполняющему его обязанности) или его заместителю.

9. Порядок исполнения поручений в администрации 
Полысаевского городского округа.


Нормативно-правовые и правовые акты администрации Полысаевского городского округа, а также резолюции (поручения) главы Полысаевского городского округа (заместителей главы Полысаевского городского округа) по рассмотренным документам оформляются и рассылаются исполнителям, как правило, в течение суток, а срочные и оперативные - незамедлительно.

Орган администрации Полысаевского городского округа, указанный в поручении первым, является главным исполнителем поручения, руководитель этого органа администрации организует работу по исполнению поручения и несет персональную ответственность за его исполнение.


Изменение главного исполнителя и состава соисполнителей осуществляется:


по документам, направленным на исполнение поручением главы Полысаевского городского округа, на основании резолюции главы Полысаевского городского округа;


по документам, направленным на исполнение органу администрации Полысаевского городского округа, - на основании письменной резолюции соответствующего заместителя главы Полысаевского городского округа. Изменение головного исполнителя и соисполнителей оформляется (учитывается) специалистом приемной главы Полысаевского городского округа и организационным отделом администрации.


Письменные предложения с обоснованием необходимости изменения головного исполнителя представляются главе Полысаевского городского округа, заместителю главы, руководителем заинтересованного органа администрации в течение трех дней с даты оформления поручения, а по срочным и оперативным поручениям - незамедлительною.


В случае если поручение выходит за пределы компетенции соисполнителей (органов администрации), определенных поручением, руководители этих органов администрации обеспечивают его исполнение в пределах установленной компетенции. При этом головной исполнитель представляет давшему поручение главе Полысаевского городского округа (заместителю главы Полысаевского городского округа) дополнительные предложения об изменении состава соисполнителей или о привлечении новых соисполнителей в течение трех дней с даты оформления поручения, а по срочным и оперативным поручениям - незамедлительно.


Соисполнители (органы администрации) в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения, представляют головному исполнителю предложения по выполнению поручения.


Соисполнители отвечают за качество проработки и своевременность доставления своих предложений. В случае несвоевременного представления предложений соисполнителем головной исполнитель информирует об этом главу Полысаевского городского округа, заместителя главы Полысаевского городского округа, давшего поручение.


В случае если поручение главы Полысаевского городского округа, заместителя главы Полысаевского городского округа не исполнено в установленный срок, головной исполнитель в течение трех дней после истечения срока, установленного для исполнения поручения, представляет главе Полысаевского городского округа, заместителю главы Полысаевского городского округа объяснение о ходе исполнения поручения с указанием должностных лиц, на которых возложено исполнение поручения, причин его неисполнения в установленный срок и мер ответственности, предлагаемых или принятых в отношении виновных в неисполнении поручения работников.

9.1. Особенности организации исполнения поручений, содержащихся в распоряжениях (постановлениях) администрации области и протоколах заседаний коллегии администрации области, а также поручений 
Губернатора области и заместителей Губернатора области.


При поступлении в администрацию Полысаевского городского округа поручений Губернатора области, поручений, содержащихся в нормативно-правовых актах администрации области, протоколах заседаний коллегии администрации области, координационных и совещательных органов администрации области, возглавляемых Губернатором области, его заместителями, эти поручения незамедлительно направляются на исполнение в соответствующий орган администрации городского округа, а копии поручений хранятся в приемной главы Полысаевского городского округа

При необходимости глава Полысаевского городского округа или заместитель главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей) дает дополнительные указания относительно исполнения поручений.

Руководители органов администрации Полысаевского городского округа, на которые возлагается исполнение поручений, несут персональную ответственность за качество и своевременность представления материалов для Администрации области. Поручения доводятся до руководителей органов администрации, как правило, в день их поступления в администрацию Полысаевского городского округа, а срочные и оперативные - незамедлительно.

В соответствии с Регламентом поручения подлежат исполнению в течение 30 дней.

В случае если по объективным причинам исполнение поручения в установленный срок невозможно (кроме срочных и оперативных поручений), руководители органов администрации Полысаевского городского округа по согласованию с заместителем главы Полысаевского городского округа (в соответствии с определением обязанностей) представляют в течение 10 дней с даты подписания поручения предложение о продлении срока с указанием причин продления и планируемой даты исполнения для последующего направления в Администрацию области.

9.2. Контроль за исполнением поручений.


Контроль за исполнением поручений, включая поручения главы Полысаевского городского округа заместителей главы Полысаевского городского округа, обеспечивается организационным отделом и органами администрации Полысаевского городского округа.

Орган администрации, обеспечивающий контроль за исполнением поручений, прекращает контроль на основании:


принятия (утверждения) соответствующего нормативно-правового
акта, разработка которого поручалась исполнителям;


информации, поступившей из Администрации области о
соответствующем решении;


соответствующей резолюции главы Полысаевского городского округа, заместителей главы Полысаевского городского округа или представленной должностными лицами документированной информации о решении, принятом главой Полысаевского городского округа.


Контроль за рассмотрением поступивших в администрацию Полысаевского городского округа поручений осуществляется руководителями органов администрации Полысаевского городского округа и организационным отделом.


Контроль за рассмотрением поступивших в администрацию Полысаевского городского округа обращений прекращается на основании документированной информации соответственных органов администрации Полысаевского городского округа о направлении в установленном порядке ответа заявителям.


Организационный отдел, ежемесячно, еженедельно представляет главе Полысаевского городского округа, заместителям главы Полысаевского городского округа, органам администрации Полысаевского городского округа информацию о находящихся на контроле документах.

10. Правотворческая деятельность и порядок участия
в деятельности Совета народных депутатов 
Полысаевского городского округа:

10.1. Планирование разработки проектов правовых актов

Совета народных депутатов Полысаевского городского округа.

Органы администрации Полысаевского городского округа, осуществляющие функции по выработке политики органов местного самоуправления и нормативно-правовому регулированию в установленной сфере деятельности.

Вносят предложения о разработке проектов правовых актов Совета народных депутатов Полысаевского городского округа для включения в проект плана представляют в организационный отдел и Совет народных депутатов Полысаевского городского округа для подготовки сводных предложений по правотворческой деятельности. Указанные предложения должны содержать:

рабочее наименование правового акта Совета народных депутатов Полысаевского городского округа;


наименование органа администрации Полысаевского городского округа - главного исполнителя и перечень соискателей;


информацию о предлагаемых сроках рассмотрения проекта нормативного правового акта на Совете народных депутатов Полысаевского городского округа.


Сводные предложения подготавливаются организационным отделом, визируются заместителями главы Полысаевского городского округа, юридическим отделом, определенными руководителями органов администрации Полысаевского городского округа.


Руководители органов администрации Полысаевского городского округа подготавливают и представляют главе Полысаевского городского округа проект нормативного правового акта Совета народных депутатов Полысаевского городского округа с необходимыми материалами, определенными регламентом.


Проект нормативного правового акта Совета народных депутатов Полысаевского городского округа, необходимые материалы к нему визируются руководителями органов администрации Полысаевского городского округа, юридическим отделом, заместителем главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей), а при необходимости - иными должностными лицами, и подписывается главой Полысаевского городского округа.

10.2. Участие в работе Совета народных депутатов 
Полысаевского городского округа.


Заместители главы Полысаевского городского округа, начальники управлений, комитетов и отделов администрации Полысаевского городского округа, руководство деятельностью которых осуществляет глава Полысаевского городского округа могут участвовать в работе Совета народных депутатов Полысаевского городского округа в соответствии с настоящим регламентом, регламентом Совета народных депутатов Полысаевского городского округа, Уставом муниципального образования «Полысаевский городской округа» по вопросам, относящимся к компетенции соответствующего органа администрации Полысаевского городского округа.


Заместители главы Полысаевского городского округа, начальники управлений, комитетов, отделов администрации Полысаевского городского округа по приглашению комитетов Совета народных депутатов Полысаевского городского округа участвуют в заседаниях и отвечают на вопросы депутатов в порядке, установленном регламентом Совета народных депутатов Полысаевского городского округа.

О приглашении на заседание комитета информируется заместитель главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей), начальник управления, отдела, комитета.

В случае невозможного присутствия на заседании комитета Совета народных депутатов Полысаевского городского округа заместитель главы Полысаевского городского округа (начальник управления, отдела, комитета) уведомляет о причине своего отсутствия с указанием должностного лица, которому поручено участвовать в заседании и отвечать на поставленные вопросы.

10.3. Порядок подготовки заключений на проекты нормативных правовых актов Совета народных депутатов Полысаевского городского округа, подготовленных органами администрации 
Полысаевского городского округа.

Подготовка заключений на проекты правовых актов Совета народных депутатов Полысаевского городского округа осуществляется с соблюдением требований, установленных настоящим регламентом, как правило в 10-дневный срок.

Проекты правовых актов направляются на рассмотрение в юридический отдел администрации Полысаевского городского округа, заместителям главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей), руководителям органов администрации Полысаевского городского округа.
Руководитель органа администрации Полысаевского городского округа -исполнитель проекта нормативного правового акта представляет проект в Совет народных депутатов Полысаевского городского округа.

В случае возникновения вопросов у депутатов по предлагаемому проекту нормативного правового акта данный проект направляется в орган администрации для подготовки поправок и иных предложений.

В соответствии с регламентом Совета народных депутатов Полысаевского городского округа неурегулированные разногласия по проектам нормативных правовых актов Совета народных депутатов Полысаевского городского округа, поправок и официальных отзывов рассматриваются на заседании образованной комиссии при главе Полысаевского городского округа с участием представителей (между которыми эти разногласия существуют.

10.4. Порядок рассмотрения запросов Совета народных депутатов Полысаевского городского округа, запросов и обращений депутатов 
Совета народных депутатов Полысаевского городского округа.


Подготовка ответа на запрос Совета народных депутатов Полысаевского городского округа осуществляется органом администрации Полысаевского городского округа по поручению главы Полысаевского городского округа.


В случае если для подготовки ответа требуется участия нескольких органов администрации Полысаевского городского округа, его подготовка и согласование осуществляется в порядке, установленном регламентом в отношении исполнения поручений.


Проект ответа на запрос Совета народных депутатов Полысаевского городского округа с соответствующими обосновывающими материалами представляется заместителю главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей) в указанный срок для дальнейшего направления в Совета народных депутатов Полысаевского городского округа.

Депутатский запрос, обращение депутата Совета народных депутатов Полысаевского городского округа к главе Полысаевского городского округа, заместителям главы Полысаевского городского округа направляются руководителям соответствующих органов администрации для рассмотрения и подготовки ответа.


Ответ дается в письменной форме в течение 30 дней с даты поступления депутатского запроса, обращения в администрацию Полысаевского городского округа.


Депутатский запрос, обращение депутата Совета народных депутатов Полысаевского городского округа в орган администрации Полысаевского городского округа рассматривается в аналогичном порядке и в те же сроки, если иное не предусмотрено поручением главы Полысаевского городского округа, заместителем главы Полысаевского городского округа.


Обращения комитетов, комиссий Совета народных депутатов Полысаевского городского округа по вопросам их ведения поступившие к главе Полысаевского городского округа, заместителям главы Полысаевского городского округа, направляются руководителям соответствующих органов администрации Полысаевского городского округа.


О результатах рассмотрения обращений руководители администрации Полысаевского городского округа сообщают в соответствующие комитеты или комиссии Совета народных депутатов Полысаевского городского округа в согласованные с ними сроки. Копии ответов направляются в организационный отдел администрации Полысаевского городского округа.

11. Порядок взаимодействия заместителей главы Полысаевского городского округа с управлениями, комитетами, отделами и другими органами администрации Полысаевского городского округа, а также порядок осуществления заместителями главы Полысаевского городского округа полномочий по координации и контролю деятельности органов администрации Полысаевского городского округа.


Заместитель главы Полысаевского городского округа осуществляет координацию и контроль деятельности органов администрации Полысаевского городского округа, находящихся в его ведении в соответствии с распределением обязанностей.

 
Поступившие заместителю главы Полысаевского городского округа предложения от органов администрации, находящихся в его ведении, по вопросам назначения на должность и освобождение от должности, представления к государственным, областным и городским наградам направляются в организационный отдел для подготовки в установленном порядке проектов распоряжений и других необходимых документов для доклада главе Полысаевского городского округа.


Организация исполнения поручений главы Полысаевского городского округа осуществляется заместителем главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей).


Поручения заместителя главы Полысаевского городского округа по вопросам, относящимся к сферам деятельности органов администрации, находящихся в ведении данного заместителя, исполняются этими органами администрации в сроки, аналогичные срокам, установленным настоящим регламентом для исполнения поручений главы Полысаевского городского округа, если заместителем главы Полысаевского городского округа не указано иное.


Доведение поручений до указанных органов администрации Полысаевского городского округа и контроль за их исполнением осуществляют руководители органов администрации и организационный отдел администрации Полысаевского городского округа.


Депутатский запрос, обращение депутата Совета народных депутатов Полысаевского городского округа, обращение комитета и комиссий по вопросам сфер деятельности подведомственных учреждений органов администрации Полысаевского городского округа могут быть направлены этим подведомственным учреждением для рассмотрения и ответа поручением руководителя органа администрации или заместителем главы Полысаевского городского округа (в соответствии с распределением обязанностей). Ответ на запрос или обращение (с одновременным информированием заместителя главы Полысаевского городского округа о результатах рассмотрения) дается руководителем органа администрации в неизменной форме не позднее чем в 30-дневный срок с даты поступления запроса, обращения в орган администрации Полысаевского городского округа.


В случае если документ, находящийся на контроле в органе администрации Полысаевского городского округа или направленный в подведомственное учреждение, не исполнен в установленный срок, руководитель органа администрации в течение трех дней с даты назначения срока представляет заместителю главы Полысаевского городского округа (в соответствии с определением обязанностей) информацию о ходе рассмотрения документа с указанием должностных лиц, на которых возложено его рассмотрение, причин его неисполнения в установленный срок и мер ответственности, предлагаемых или принятых в отношении виновных в неисполнении поручения работников.


Подведомственные учреждения, находящиеся в ведении органов администрации рассматривают обращения, принимают в пределах своей компетенции решения, при необходимости вносят предложения о подготовке проектов нормативно-правовых актов и о результатах информируют заявителей.

12. Порядок приема, рассмотрения жалоб, заявлений

 и предложений граждан.

Организация приема, рассмотрения жалоб, заявлений и предложений возлагается на главного специалиста по работе с обращениями граждан организационного отдела. Работа с обращениями граждан ведется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан РФ» и административным регламентом исполнения муниципальной функции «Рассмотрение обращений граждан в органах местного самоуправления города».

 Прием граждан осуществляют глава Полысаевского городского округа, его заместители, руководители и специалисты органов администрации по утвержденному графику. Кроме того, по утвержденному графику, объявленному в средствах массовой информации, проводится прямая телефонная линия с населением руководителями администрации Полысаевского городского округа, управлений, комитетов, отделов, выездные дни администрации.

Контроль за исполнением поручений возлагается на главного специалиста по работе с обращениями граждан организационного отдела.

 Должностное лицо, которому в соответствии с указанием главы Полысаевского городского округа или его заместителей даны поручения о рассмотрении обращения, обязано дать ответ по существу обращения граждан в течение 30 дней. 

 По итогам работы за каждый месяц, квартал и год главным специалистом по работе с обращениями граждан обобщается и анализируется работа с обращениями граждан, составляется подробная справка, которая вносится на рассмотрение главе Полысаевского городского округа.

13. Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности администрации Полысаевского городского округа.

Доступ к информации о деятельности администрации Полысаевского городского округа обеспечивается следующими способами:

обнародование (опубликование) администрацией Полысаевского городского округа информации о своей деятельности в средствах массовой информации;

размещение администрацией Полысаевского городского округа информации о своей деятельности в сети Интернет;

осуществляется в порядке указанном в по становлении администрации;

размещение администрацией Полысаевского городского округа информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых администрацией Полысаевского городского округа, и в иных отведенных для этих целей местах;

ознакомление пользователей информацией с информацией о деятельности администрации Полысаевского городского округа в помещениях, занимаемых администрацией Полысаевского городского округа, а также через библиотечные и архивные фонды;

предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности администрации Полысаевского городского округа;

другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, муниципальными правовыми актами.

Обеспечение в соответствии с законодательством РФ и настоящим
регламентом доступа граждан, организаций к информации о деятельности
администрации Полысаевского городского округа и его органов администрации возлагается на пресс-секретаря главы Полысаевского городского округа.

Глава Полысаевского городского округа утверждает:

состав сведений о деятельности администрации Полысаевского городского округа, составляющих информационный ресурс администрации Полысаевского городского округа, открытый для доступа граждан и организаций;

схему размещения информационного ресурса;

порядок обеспечения доступа граждан и организаций к информационному ресурсу;

перечень и объем информации справочного характера, предоставляемой по телефону и размещаемой на информационных стендах и в помещении администрации Полысаевского городского округа.

Информационный ресурс, включает в себя:

информацию справочного характера об администрации Полысаевского городского округа (в том числе его почтовый адрес, номера телефонов для справок, фамилии, имена и отчества главы Полысаевского городского округа, заместителей главы Полысаевского городского округа, руководителей структурных подразделений по основным направлениям деятельности);

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

почтовый адрес, адрес электронной почты, номера телефонов для справок приемной главы городского округа, ЕДДС;

номера телефонов, режим работы специалиста по работе с обращениями граждан:

специалиста по работе с обращениями граждан, приемной Губернатора области, общественных приемных, график приема руководителями администрации Полысаевского городского округа граждан и представителей организаций с обращениями, сведения о порядке записи на прием;

наименование, почтовый адрес и номер телефона Администрации Кемеровской области;

нормативные правовые акты, которыми регулируется деятельность администрации Полысаевского городского округа;

перечень исполняемых администрацией Полысаевского городского округа полномочий по решению вопросов местного значения;
перечень и формы документов (заявлений, справок и др.), которые необходимо представить в администрацию Полысаевского городского округа для реализации прав и обязанностей граждан и организаций, а также перечень документов, выдаваемых администрацией Полысаевского городского округа;
сведения о принятии администрацией Полысаевского городского округа нормативно-правовых актов, затрагивающих права и законные интересы граждан и организаций;
ответы на часто задаваемые вопросы о деятельности администрации Полысаевского городского округа, органов администрации Полысаевского городского округа и подведомственных организаций, учреждений.
Ответственность за своевременное предоставление пресс – секретарю главы Полысаевского городского округа соответствующей информации по вопросам своего подразделения, ее достоверность и полноту несут руководители органов администрации Полысаевского городского округа.

 
Ответственность за обеспечение доступа граждан и организаций к информации о деятельности администрации Полысаевского городского округа несет пресс – секретарь главы Полысаевского городского округа.

Глава Полысаевского городского округа возлагает обязанности по обеспечению взаимодействия средствами массовой информации по вопросам предоставления информации о деятельности администрации Полысаевского городского округа на пресс – секретаря главы Полысаевского городского округа.

Информация о деятельности администрации Полысаевского городского округа передается средствам массовой информации пресс – секретарем главы Полысаевского городского округа или по согласованию с ним. 
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