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УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города-курорта Железноводска
Ставропольского края
от 24 сентября 2009 г. № 111
в редакции постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края
от 20 марта 2019 г. № 205 (с изменениями 395 от 02.06.20, 415 от 09.06.20,701от 10.09.20,103 от 17.02.21)
РЕГЛАМЕНТ

администрации города-курорта Железноводска

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Регламент администрации города-курорта Железноводска (далее - Регламент) в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Ставропольского края, законами Ставропольского края, постановлениями, распоряжениями Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края устанавливает общий порядок организации деятельности администрации города-курорта Железноводска (далее – администрация города) по реализации ее полномочий.

2. Глава города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - глава города Железноводска) возглавляет и формирует администрацию города в соответствии со структурой администрации города, утвержденной Думой города-курорта Железноводска Ставропольского края, организует ее работу, определяет основные направления деятельности администрации города и ее отраслевых (функциональных) органов.
3. Доступ средств массовой информации к информации о деятельности администрации города и порядок размещения в информационных системах сведений о работе администрации города определяются главой города Железноводска в соответствии с законодательством Российской Федерации о порядке освещения в средствах массовой информации деятельности органов государственной власти и органов местного самоуправления.

II. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

4. Должностные лица администрации города в пределах своих полномочий обеспечивают реализацию полномочий главы города Железноводска и администрации города в соответствии с настоящим Регламентом.

5. Глава города Железноводска систематически проводит заседания администрации города, совещания администрации города по основным вопросам деятельности администрации города, в том числе:

не реже одного раза в квартал – заседания администрации города;

ежеквартально – День руководителя с приглашением руководителей предприятий, организаций, учреждений, независимо от форм собственности, представителей общественности;

еженедельно – совещания (планерки).

6. Глава города Железноводска по вопросам, отнесенным к его ведению, издает постановления и распоряжения администрации города, которые обязательны для исполнения всеми должностными лицами и организациями, расположенными на территории города-курорта Железноводска Ставропольского края, независимо от подчиненности и форм собственности, и гражданами.

7. Первый заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместители главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города) (далее – заместители главы) рассматривают конкретные вопросы деятельности администрации города по тем или иным направлениям, координируют работу отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города, дают им поручения и контролируют их деятельность.

III. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

8. Работа администрации города направлена на обеспечение реализации полномочий главы города Железноводска и осуществляется на основе текущих (квартальных) планов, календарных планов основных мероприятий и муниципальных программ.

9. Отраслевые (функциональные) органы, структурные подразделения администрации города организуют свою работу на основании текущих (квартальных) планов, утверждаемых главой города Железноводска либо заместителями главы в соответствии с распределением обязанностей в администрации города.

10. Текущие (квартальные) планы работы составляются отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями администрации города не позднее, чем за месяц до окончания текущего квартала, подписываются его руководителем и утверждаются главой города Железноводска либо заместителем главы в соответствии с распределением обязанностей в администрации города.
11. Подготовка текущего (квартального) плана работы администрации города осуществляется отделом по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – отдел по обеспечению деятельности администрации) на основании предложений отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города. Указанные предложения представляются в отдел по обеспечению деятельности администрации не позднее 10 числа месяца, предшествующего новому кварталу.

12. Предложения отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города оформляются в виде текущих (квартальных) планов их работы.

13. Отдел по обеспечению деятельности администрации до 20 числа месяца, предшествующего новому кварталу, обобщает поступившие предложения и на их основе формирует план работы администрации города на очередной квартал, который включает в себя:

а) Графы: 
наименование мероприятия;

сроки исполнения;

исполнитель.
б) Разделы:

I. Подготовить проекты:

1. Постановлений, распоряжений администрации города (в данном разделе отражаются вопросы, которые предполагают издание исполнительно-распорядительных документов).

2. Решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края (перечисляются вопросы, которые будут выноситься на рассмотрение на заседания Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края).

II. Организационная деятельность: организация выполнения мероприятий: по реализации приоритетных национальных проектов Президента Российской Федерации (участие в подготовке и проведении семинаров, ведение регистра нормативных правовых актов администрации города, осуществление правовой экспертизы нормативных правовых актов администрации города, анализ социально-экономического положения, анализ исполнения бюджета города-курорта Железноводска Ставропольского края, организация приема граждан и т.д.).

III. Заседание координационных и совещательных органов, образованных при главе города Железноводска, при администрации города (подготовка, проведение (участие) заседаний комиссий, рабочих групп).

IV. Осуществление контроля за ходом исполнения федеральных законов и законов Ставропольского края, постановлений, распоряжений Правительства Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края; постановлений, распоряжений администрации города (перечисляются исполнительно-распорядительные документы, по выполнению которых будет проводиться работа).

V. Городские мероприятия (подготовка и проведение праздничных, спортивных, общегородских мероприятий).

14. План работы администрации города утверждается постановлением администрации города в порядке, установленном для принятия правовых актов администрации города.

15. Постановление администрации города об утверждении плана работы администрации города на очередной квартал направляется отделом по обеспечению деятельности администрации (в соответствии с указателем рассылки) для исполнения в структурные подразделения, отраслевые (функциональные) органы администрации города до окончания текущего квартала.
16. Контроль за выполнением текущего (квартального) плана работы администрации города осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации.

17. Контроль за выполнением текущего (квартального) плана отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения администрации города осуществляет его руководитель.

18. Контроль за ходом исполнения перспективных, текущих и календарных планов администрации города осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации.

19. Контроль за ходом исполнения муниципальных программ осуществляют заместители главы, отраслевые (функциональные) органы, структурные подразделения администрации города, которые представляют информацию о ходе выполнения муниципальных программ главе города Железноводска.
20. Для подготовки и проведения отдельных мероприятий составляются организационно-технические планы, которые разрабатываются отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями администрации города, ответственными за подготовку и проведение мероприятия, согласовываются с главой города Железноводска либо с заместителем главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города).

Контроль за выполнением организационно-технического плана мероприятий осуществляет заместитель главы, координирующий данное направление деятельности.

21. На базе текущего (квартального) плана работы администрации города разрабатывается ежемесячный план мероприятий.

План мероприятий на месяц подписывается руководителем отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения  администрации города, утверждается заместителем главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города) и сдается в отдел по обеспечению деятельности администрации до 10 числа месяца, предшествующему планируемому.
22. Отдел по обеспечению деятельности администрации на основании представленных предложений до 25 числа месяца, предшествующего планируемому, осуществляет подготовку ежемесячного плана работы и доводит его до сведения лиц, ответственных за исполнение мероприятий, предусмотренных ежемесячным планом работы.

23. Контроль за ходом исполнения муниципальных программ города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – муниципальная программа) осуществляют первый заместитель главы, заместители главы, отраслевые (функциональные) органы, структурные подразделения администрации города в установленном правовыми актами порядке, которые представляют информацию о ходе выполнения муниципальных программ главе города Железноводска.

IV. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ ЗАСЕДАНИЙ, СОВЕЩАНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

Порядок
подготовки и проведения заседаний администрации города

24. Заседания администрации города проводятся в целях коллегиального рассмотрения наиболее важных вопросов местного само​управления. Заседания проводятся не реже одного раза в квартал в зале заседаний администрации города. При необходимости могут проводиться внеочередные и выездные заседания администрации города.

25. Заседания администрации города проводит глава города Железноводска, а в случае его отсутствия – первый заместитель главы.
На заседании администрации города присутствуют работники аппарата администрации города, отраслевых (функциональных) органов администрации города по списку, утверждаемому главой города Железноводска по представлению заместителя главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города), а также могут присутствовать представители органов государственной власти, депутаты Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

Для проведения расширенного заседания составляется дополнительный список приглашенных, который утверждается главой города Железноводска по представлению заместителя главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города).

26. Заседания администрации города являются открытыми, на них могут присутствовать представители средств массовой информации.

В отдельных случаях по решению главы города Железноводска могут проводиться закрытые заседания администрации города.

27. На заседаниях администрации города, как правило, рас​сматриваются вопросы, предусмотренные текущим планом работы админи​страции города. Проект повестки дня заседания администрации города готовит отдел по обеспечению деятельности администрации.

После согласования с заместителем главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города) проект повестки дня заседания представляется на утверждение главе города Железноводска не позднее, чем за 7 календарных дней до заседания. После утверждения повестка дня в течение двух дней рассылается участникам заседания и всем заинтересованным должностным лицам.

28. Ответственным за подготовку вопроса является должностное лицо, чья фамилия в плане работы обозначена первой. Должностное лицо, ответственное за подготовку вопроса, рассматриваемого на заседании администрации города, несет персональную ответственность за качество и своевременность представления соответствующих документов.

29. По вопросу, рассматриваемому на заседании администрации го​рода, как правило, готовится постановление, распоряжение администрации города или план мероприятий. На заседании администрации города могут рассматриваться вопросы информационного характера.

30. Документы, подготовленные к заседанию администрации города (справка, список приглашенных, проект постановления или распоряжения, план мероприятий и др.), направляются участникам заседания и в отдел по обеспечению деятельности администрации исполнителем заблаговременно, не позднее, чем за 2 календарных дня до заседания.

31. Для участия в рассмотрении вопроса на заседание администрации города могут быть приглашены эксперты, специалисты и должност​ные лица, которые не являются постоянными участниками заседания адми​нистрации города.

32. Работник отдела по обеспечению деятельности администрации ведет протокол заседания администрации города. Выписка из протокола направляется должностным лицам, которым были даны поручения на заседании администрации города, в течение трех календарных дней после заседания.

33. Присутствие представителей средств массовой информации и проведение видео, фотосъемок и звукозаписи во время заседания администрации города организуются в порядке, определяемом главой города Железноводска.
34. Контроль за выполнением поручений главы города Железноводска, данных на заседании администрации города, осуществляют заместители главы и отдел по обеспечению деятельности администрации.
Порядок

подготовки и проведения совещаний в администрации города

35. В целях оперативного рассмотрения наиболее важных вопросов местного самоуправления проводятся еженедельные совещания (планерки), как правило, каждый понедельник. Еженедельные совещания проводит глава города Железноводска, а в его отсутствие первый заместитель главы.

36. Постоянными участниками еженедельных совещаний являются:

1) первый заместитель главы, заместители главы;

2) руководители отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города;

3) иные лица по приглашению главы города Железноводска.

37. Еженедельные совещания у главы города Железноводска являются открытыми. На них могут присутствовать представители средств массовой информации. В отдельных случаях могут проводиться закрытые совещания.

38. Оповещение приглашенных на еженедельное совещание, их встречу и регистрацию осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации.

39. На еженедельных совещаниях у главы города Железноводска рассматриваются вопросы, по которым были даны поручения на предыдущем совещании; отчеты руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города о проделанной работе, а также другие вопросы, требующие безотлагательного решения.

40. Отдел по обеспечению деятельности администрации ведет протокол еженедельного совещания у главы города Железноводска. Проект протокола подготавливается отделом по обеспечению деятельности администрации до конца дня после проведения совещания, а в случае необходимости – немедленно. Протокол рассылается участникам совещания в соответствии с перечнем рассылки.

41. Контроль за выполнением поручений главы города Железноводска, данных на еженедельном совещании, осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации. Работник, ответственный за исполнение поручения, представляет в отдел по обеспечению деятельности администрации информацию об исполнении поручений не позднее 15.00 даты, обозначенной в протоколе еженедельного совещания.

42. В целях оперативного рассмотрения подведомственных вопросов заместители главы проводят совещания с подчиненными им руководителями структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города, руководителями других организаций, учреждений, предприятий в соответствии с их компетенцией.

43. Список лиц, участвующих в совещании, определяется заместителем главы, в ведении которого находится обсуждаемый вопрос.

44. Приглашение участников совещания, регистрацию прибывших, ведение протокола совещания, направление выписки из протокола исполнителям и контроль за исполнением поручений данных на совещании заместителем главы осуществляют специалисты отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города, в чьей компетенции находится рассматриваемый вопрос.

Порядок
подготовки и проведения совещания День руководителя
45. Подготовка и обеспечение проведения совещаний День руководителя (далее – День руководителя) осуществляется заместителями главы, работниками администрации города.

46. День руководителя проводится, как правило, один раз в квартал. Повестка дня определяется главой города Железноводска.
Вопросы, выносимые на совещание День руководителя, готовят заместители главы в соответствии с распределением обязанностей, руководители отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города.

47. На День руководителя приглашаются депутаты Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководители отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города, руководители предприятий, организаций, учреждений независимо от форм собственности.

48. Оповещение руководителей на совещание осуществляют руководители отделов администрации города в зависимости от направлений деятельности.

49. Организационное обеспечение Дня руководителя осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации.

50. Техническое обеспечение Дня руководителя осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации.

51. Материалы по итогам проведения Дня руководителя (информационные материалы, предложения и просьбы граждан) систематизируются отделом по обеспечению деятельности администрации.
Подготовка и проведение селекторных совещаний
52. Подготовка и обеспечение проведения селекторных совещаний, проводимых федеральными органами государственной власти Российской Федерации, органами государственных власти Ставропольского края (далее -селекторные совещания) осуществляются отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями администрации города.

53. Устанавливается следующий порядок организации селекторных совещаний: 

1) селекторные совещания проводятся по инициативе органов государственных власти Ставропольского края;

2) вопросы, рассматриваемые на селекторных совещаниях, определяются федеральными органами государственной власти Российской Федерации, органами государственных власти Ставропольского края;

3) материалы по рассматриваемым вопросам готовят отраслевые (функциональные) органы и структурные подразделения администрации города, в чьем ведении находится рассматриваемый вопрос;
4) организационное обеспечение селекторных совещаний осуществляют отраслевые (функциональные) органы и структурные подразделения администрации города в зависимости от направления деятельности;
5) техническое обеспечение селекторных совещаний осуществляет отдел по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – отдел по информационной политике).

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛНЕНИЯ И КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ НОРМАТИВНЫХ ПРАВОВЫХ АКТОВ, ДОКУМЕНТОВ И ПОРУЧЕНИЙ ФЕДЕРАЛЬНЫХ ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ, ГУБЕРНАТОРА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ПРАВИТЕЛЬСТВА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ОРГАНОВ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, 
ДУМЫ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ЮРИДИЧЕСКИХ ЛИЦ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ, ПОСТАНОВЛЕНИЙ, РАСПОРЯЖЕНИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА, ПОРУЧЕНИЙ ГЛАВЫ ГОРОДА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА
54. В целях повышения эффективности работы администрации города глава города Железноводска осуществляет контроль за исполнением нормативных правовых актов, документов и поручений федеральных органов государственной власти Российской Федерации, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, органов государственной власти Ставропольского края, постановлений, распоряжений администрации города, поручений главы города Железноводска (далее – документы).

55. Контролю подлежат все документы, по которым даны поручения, имеются сроки исполнения, требуется ответ, принятие определенных решений, внесение изменений в нормативные правовые акты или выполнение других управленческих действий, относящихся к компетенции администрации города.
56. Если документы адресованы одновременно нескольким исполнителям, ответственность за своевременную подготовку и представление информации об исполнении несет должностное лицо, указанное первым.

57. В отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города назначается работник, ответственный за организацию исполнения и контроля за исполнением документов, представление промежуточной и итоговой информации об их исполнении и подготовку документов на снятие с контроля.
58. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации города представляют в отдел по обеспечению деятельности администрации города выписку из приказа (распоряжения) о назначении ответственных лиц, в руководители структурных подразделениях администрации города список ответственных.
59. Ответственность за организацию исполнения и контроля за исполнением документов возлагается на первого заместителя главы, заместителей главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города). 

60. В отраслевых (функциональных) органах и структурных подразделениях администрации города ответственность за организацию исполнения документов возлагается на руководителей.

Организация исполнения и контроля за исполнением правовых актов, документов и поручений федеральных органов государственной власти Российской Федерации, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, органов государственной власти Ставропольского края, администрации города
61. Все документы, поступающие в администрацию города, регистрируются в отделе по обеспечению деятельности администрации, направляются на рассмотрение главе города Железноводска, после чего ставятся на контроль.

62. Поставленные на контроль документы федеральных органов государственной власти Российской Федерации, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, органов государственной власти Ставропольского края должны иметь специальную отметку «Контроль» в правом верхнем поле первого листа.

63. Поручения по исполнению документов и контролю за их исполнением доводятся до руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города, которым дано поручение по их исполнению, путем направления резолюций главы города, первого заместителя главы администрации города или заместителей главы администрации города в соответствии с распределением обязанностей в администрации города.

64. Ответственный исполнитель, указанный в резолюции главы города Железноводска, первого заместителя главы, заместителей главы, приняв к выполнению правовой акт федеральных органов государственной власти Российской Федерации, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, органов государственной власти Ставропольского края, администрации города (далее - правовой акт), поставленный на контроль, обязан оформить накопительное дело и в 3-дневный срок со дня получения документа разработать план практических мероприятий по его реализации.

65. План практических мероприятий по реализации правовых актов составляется в форме таблицы и содержит перечень конкретных мероприятий с указанием сроков их исполнения и исполнителей.
План подписывается ответственным исполнителем, утверждается первым заместителем главы, заместителем главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города) и доводится до сведения всех исполнителей. 

66. Накопительные дела должны содержать копию правовых актов с резолюцией руководителя, план и информации о ходе выполнения, необходимые для полного и своевременного анализа хода его выполнения.

67. В целях предупреждения нарушений сроков представления информаций о ходе выполнения документов, отдел по обеспечению деятельности администрации ежедекадно направляет в отраслевые (функциональные) органы и структурные подразделения администрации города в рамках предупредительного контроля перечень документов, поставленных на контроль.

68. По результатам исполнения документов отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями администрации города, которым дано поручение об их исполнении, готовится информация, которая должна содержать информацию о ходе исполнения документа, его дату и номер, сведения о ходе исполнения каждого из пунктов (подпунктов) документа, а также должна быть оформлена в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, утвержденной распоряжением администрации города-курорта Железноводска от 28 марта 2017 г. № 71-р (далее - Инструкция).

69. Информация о ходе исполнения правового акта администрации города, поручений главы города Железноводска представляется на имя главы города Железноводска к установленному данным правовым актом сроку.
В случае отсутствия в правовом акте администрации города конкретного срока исполнения, информация представляется по запросу отдела по обеспечению деятельности администрации.
70. Информация о ходе исполнения правового акта администрации города подписывается первым заместителем главы, заместителями главы, организующими контроль за ходом исполнения.
71. Информация о ходе исполнения правового акта администрации города должна иметь наименование «Информация о ходе исполнения постановления (распоряжения) администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием даты, номера и заголовка правового акта, а также должна быть оформлена в соответствии с Инструкцией.
Система контроля
72. Система контроля предусматривает следующее:

1) контроль соблюдения сроков исполнения входящих документов, поручений еженедельных совещаний (планерок) главы города, который осуществляется отделом по обеспечению деятельности администрации;

2) ежедекадную подготовку и направление отделом по обеспечению деятельности администрации в рамках предупредительного контроля перечня документов, поставленных на контроль,  в адрес отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города о сроках исполнения входящих документов, протоколов еженедельных совещаний (планерок);

3) учет и анализ результатов выполнения поручений;

4) еженедельное информирование отделом по обеспечению деятельности администрации главы города о состоянии исполнительской дисциплины по исполнению входящей документации, поручений еженедельных совещаний (планерок);

5) контроль за ходом и сроками исполнения поручений, данных на совещаниях (планерках) в администрации города, выяснение причин ненадлежащего исполнения поручений, информирование должностных лиц органов администрации города;

6) контроль сроков исполнения документов и поручений федеральных органов государственной власти Российской Федерации, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, органов государственной власти Ставропольского края, юридических лиц города-курорта Железноводска, постановлений, распоряжений администрации города, поручений главы города Железноводска, который осуществляется отделом по обеспечению деятельности администрации; 

7) контроль сроков и качества исполнения решений и протоколов поручений, данных в ходе заседаний комиссий, советов, комитетов, рабочих групп (далее – комиссии) под председательством главы города Железноводска, заместителя главы, который осуществляется секретарями комиссий, первым заместителем главы, заместителями главы в соответствии с распределением обязанностей в администрации города.
73. Отраслевые (функциональные) органы администрации города проводят работу по организации системы контроля в соответствии с настоящим Регламентом.
Формы контроля
74. Контроль выполнения нормативных правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, постановлений, распоряжений администрации города, поручений главы города Железноводска и обращений юридических лиц, находящихся на контроле в отделе по обеспечению деятельности администрации, осуществляется при помощи программы «Электронная картотека документооборота».

75. В отделе по обеспечению деятельности администрации используется форма предупредительного контроля. Ежедекадно отделом по обеспечению деятельности администрации в рамках предупредительного контроля в адрес отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города направляется информация о сроках исполнения входящих документов, протоколов еженедельных совещаний (планерок), о необходимости представления в органы государственной власти информации о ходе выполнения находящихся на контроле нормативных правовых актов.

76. Непредставление в органы государственной власти информации о ходе исполнения документов в установленный срок считается фактом нарушения исполнительской дисциплины и учитывается при определении коэффициентов исполнительской дисциплины.

77. Отдел по обеспечению деятельности администрации также осуществляет текущий контроль за выполнением правовых актов в виде проведения проверок по организации исполнения правовых актов.
78. По итогам проведения проверок готовятся справки (информации), которые представляются на рассмотрение первому заместителю главы, заместителям главы (в соответствие с распределением обязанностей в администрации города).
Сроки исполнения поручений
79. Поручения подлежат исполнению в следующие сроки:

с конкретной датой исполнения - в указанный срок;

с грифом «срочно» - в течение трех дней;

с грифом «оперативно» - в десятидневный срок;

с грифом «постоянно» - в конце текущего года;

без указания срока - не более 15 календарных дней со дня регистрации документа.
Сроки исполнения поручений исчисляются со дня регистрации в отделе по обеспечению деятельности администрации.

Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, днем окончания срока исполнения поручения считается ближайший предшествующий ему рабочий день.

80. Срок исполнения постановлений и распоряжений администрации города, поручений главы города Железноводска и обращений юридических лиц (далее – документы администрации города) может быть продлен по согласованию с главой города Железноводска, первым заместителем главы, заместителями главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города) путем направления на их имя служебной записки о продлении срока исполнения. 
Сроки исполнения поручений, данных на совещаниях (планерках) могут быть продлены только по согласованию с главой города. При необходимости изменения срока исполнения поручения ответственный исполнитель обязан за день до даты исполнения, обозначенной в протоколе совещания (планерки), представить на имя главы города обоснование о продлении срока с указанием причин продления и даты исполнения.
81. Служебная записка о продлении срока должна содержать наименование документа администрации города с указанием его даты, номера, сведения о проведенных мероприятиях и обоснованную просьбу о необходимости продления срока исполнения документа администрации города с указанием конкретной даты исполнения. При этом необходимо учитывать, что срок исполнения документа администрации города не может быть продлен более чем на 15 календарных дней. Срок исполнения срочных и оперативных документов не продлевается.

82. Служебная записка о продлении срока регистрируется в отраслевом (функциональном) органе администрации города (проставляется дата и номер исходящего документа).
Снятие с контроля нормативных правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края
83. Находящиеся на контроле правовые акты Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края снимаются с контроля после выполнения всех запланированных контрольных мероприятий.

84. Основанием для снятия с контроля нормативного правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края является принятый соответствующий нормативный правовой акт Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края о снятии с контроля.

85. Нормативный правовой акт Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края снимается также с контроля в случае принятия соответствующего нормативного правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края о признании документа утратившим силу.
Снятие с контроля правовых актов администрации города
86. Находящиеся на контроле правовые акты администрации города снимаются с контроля после выполнения всех запланированных контрольных мероприятий.
Решение о снятии с контроля выполненного правового акта администрации города должно быть принято в течение 30 календарных дней после даты последнего установленного срока представления главе города Железноводска информации о ходе исполнения правового акта администрации города.

87. Отраслевой (функциональный) орган, структурное подразделение администрации города, осуществляющие контроль, готовят справку об исполнении правового акта администрации города и вносят на рассмотрение главе города Железноводска.

Справка об исполнении правового акта администрации города должна иметь наименование «Справка (справка-информация) об исполнении постановления (распоряжения) администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием его даты, номера и названия, в которой в обобщенном виде указываются:

сведения о проведенных мероприятиях и сроках их выполнения;

результаты выполнения запланированных мероприятий, в том числе объемы фактических финансовых затрат в сравнении с плановыми затратами;

невыполненные мероприятия, причины их невыполнения, проведенная работа по их выполнению;

общий вывод по выполнению правового акта администрации города.

88. Для процедуры утверждения в правом верхнем углу первой страницы справки должна быть надпись «Снять с контроля», указана должность главы города Железноводска, его фамилия и инициалы, предусмотрено место для его подписи и даты.
Справка об исполнении правового акта администрации города оформляется в двух экземплярах и подписывается первым заместителем главы, заместителями главы, организующими контроль за ходом исполнения. Затем справка передается на утверждение главе города Железноводска.

После утверждения справка об исполнении правового акта администрации города направляется в отдел по обеспечению деятельности администрации.
Основанием для снятия с контроля правового акта администрации города является принятый соответствующий правовой акт администрации города о снятии с контроля или о признании утратившим силу.

89. Правовой акт администрации города о снятии с контроля готовится отделом по обеспечению деятельности администрации на основании справок о выполнении правовых актов администрации города установленной формы.

90. Если срок исполнения правового акта администрации города истекает, а запланированные им мероприятия не выполнены или выполнены не в полном объеме, отраслевой (функциональный) орган, структурное подразделение администрации города, осуществляющие контроль, должны в установленном порядке подготовить проект правового акта администрации города о продлении на определенный период срока реализации невыполненного правового акта администрации города.
Порядок

исполнения поручений, обращений юридических лиц
91. Если поручение дано нескольким должностным лицам администрации города, отраслевых (функциональных) органов администрации города (далее соответственно - исполнители, соисполнители), то должностное лицо, указанное в поручении первым или обозначенное словом «ответственный», являясь исполнителем поручения, организует необходимую работу по исполнению поручения и отвечает за качество и сроки его исполнения.

Соисполнители представляют исполнителю свои предложения в течение первой половины срока, отведенного на исполнение поручения.

Исполнитель определяет порядок исполнения поручения, согласования и подготовки проекта документа об исполнении поручения. При необходимости исполнитель может создать рабочую группу и провести согласительные совещания.

92. Во исполнение поручений главы города Железноводска по документам, поступившим из федеральных органов государственной власти, органов государственной власти Ставропольского края, прокуратуры Ставропольского края, прокуратуры города Железноводска, Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, проекты писем подготавливаются за подписью главы города Железноводска или должностного лица, исполняющего его полномочия.

93. Во исполнение поручений главы города Железноводска, первого заместителя главы, заместителей главы по документам, поступившим из иных органов и организаций, а также проекты писем гражданам и юридическим лицам могут подготавливаться за подписью первого заместителя главы, заместителя главы в соответствии с распределением обязанностей в администрации города.

94. До передачи подготовленного проекта письма на подпись главе города Железноводска, первому заместителю главы, заместителям главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города) исполнитель проверяет качество, полноту его содержания, правильность оформления, наличие необходимых виз и приложений к проекту письма, а специалисты отдела по обеспечению деятельности администрации осуществляют предварительную проверку проекта письма на соответствие требованиям настоящего Регламента.

95. Исполнение отдельных пунктов поручения может поручаться нескольким должностным лицам администрации города и отраслевым (функциональным) органам администрации города. В этом случае исполнители в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение поручения.

96. В случае, если исполнение поручения частично выходит за пределы компетенции исполнителя, то исполнитель в течение 1 рабочих дней с даты оформления поручения представляет на имя главы города Железноводска, первого заместителя главы, заместителей главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города), давших соответствующее поручение, предложение о привлечении соисполнителей.

97. В случае, если исполнение поручения не входит в компетенцию исполнителя, то исполнитель представляет на имя главы города Железноводска, первого заместителя главы, заместителей главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города), давших соответствующее поручение, дополнительно предложение об изменении исполнителя в течение 3 рабочих дней с даты оформления поручения.

98. Информация об исполнении протокольных поручений главы города Железноводска подписывается руководителем отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения администрации города, которому даны поручения по их исполнению.
Информация о ходе исполнения протокольных поручений главы города Железноводска, должна иметь наименование «Информация об исполнении протокольных поручений главы города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием даты и номера протокольного поручения. В информации должны быть указаны номера пунктов, по которым представляется информация.
Ответственность за организацию исполнения и осуществление

контроля за исполнением документов
99. Отдел по обеспечению деятельности администрации до 
25 числа текущего месяца с помощью системы учета контрольных документов «Контроль» определяет коэффициент исполнительской дисциплины по результатам исполнения документов.

100. В случае выявления фактов несвоевременного исполнения документов отдел по обеспечению деятельности администрации готовит главе города Железноводска информацию с указанием виновных лиц.

В случае, если поручение не исполнено в установленный срок, исполнено некачественно, исполнитель представляет на имя главы города Железноводска объяснение о ходе исполнения поручения и причинах его невыполнения в установленный срок.

Указанные случаи считаются фактом нарушения исполнительской дисциплины.

101. Должностные лица, виновные в несвоевременном представлении информации об исполнении правового акта, за неисполнение поручения несут ответственность в соответствии с Федеральным законом от 
02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ставропольского края от 24 декабря 2007 г. № 78-кз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ставропольском крае».
Организация исполнения и контроля за исполнением

решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края
102. Ответственность за организацию исполнения и контроля за исполнением решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края возлагается на первого заместителя главы, заместителей главы (в соответствии с резолюцией главы города Железноводска).
103. Ответственность за исполнение решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края в установленные сроки несут все исполнители, которым даны соответствующие поручения в резолюции главы города Железноводска, первого заместителя главы, заместителей главы.

Если решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края адресованы одновременно нескольким исполнителям, ответственность за своевременную подготовку и представление информации об исполнении несет отраслевой (функциональный) орган, структурное подразделение администрации города, указанное первым.

104. Отраслевой (функциональный) орган, структурное подразделение администрации города, осуществляющее контроль, обязано в 3-дневный срок со дня получения решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края с резолюцией главы города Железноводска, первого заместителя главы, заместителей главы разработать план практических мероприятий по его реализации и оформить накопительное дело.

План практических мероприятий по реализации решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края содержит перечень конкретных мероприятий с указанием сроков их исполнения и исполнителей. План утверждается первым заместителем главы, заместителями главы, организующими контроль исполнения решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и доводиться до сведения всех исполнителей.
Накопительное дело должно содержать правовой акт, план и информации о ходе выполнения решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, необходимые для полного и своевременного анализа хода его исполнения.

105. Отчет о выполнении решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края (информация о ходе выполнения решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края) представляется к установленному Думой города-курорта Железноводска Ставропольского края сроку.

Отчет о выполнении решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края (информация о ходе исполнения решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края) подписывается первым заместителем главы, заместителями главы, осуществляющими контроль за ходом исполнения.
Отчет о выполнении решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края должен иметь наименование «Отчет о выполнении решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием даты, номера и заголовка решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

106. Информация о ходе выполнения решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края должна иметь наименование «Информация о ходе выполнения решения Думы города города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием даты, номера и заголовка решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.
В информации должны быть отражены сведения о ходе исполнения каждого из пунктов (подпунктов) правового акта, касающихся конкретного исполнителя или группы исполнителей.
Отраслевой (функциональный) орган, структурное подразделение администрации города, осуществляющее контроль, представляют в отдел по обеспечению деятельности администрации отчет (информацию) о выполнении (о ходе выполнения) решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края на бумажном и электронном носителях.

107. Отдел по обеспечению деятельности администрации осуществляет сбор отчетов (информаций) о выполнении (о ходе выполнения) решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и направляет в установленном порядке в Думу города-курорта Железноводска Ставропольского края.
VI. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ, ПОДГОТОВКИ, ОФОРМЛЕНИЯ, ПРИНЯТИЯ (ПОДПИСАНИЯ) И ИЗДАНИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

Порядок
внесения правовых актов администрации города
108. Право внесения проектов правовых актов администрации города принадлежит первому заместителю главы, заместителям главы, руководителям отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города.

Инициатива иных лиц по внесению проектов правовых актов администрации города может быть реализована через вышеуказанные субъекты права внесения проектов правовых актов администрации города.

Помощники главы администрации города, специалисты, не входящие в состав структурных подразделений администрации города, реализуют право внесения проектов правовых актов через заместителя главы администрации города, курирующего вопросы делопроизводства.
Порядок
подготовки правовых актов администрации города
109. Проекты правовых актов администрации города готовятся субъектами права внесения проектов правовых актов администрации города, указанными в пункте 108 настоящего Регламента, по собственной инициативе, в соответствии с письменными или устными поручениями главы города Железноводска с учетом их функций и компетенции.

110. Срок подготовки проекта правового акта администрации города, издаваемого во исполнение правовых актов Российской Федерации, правовых актов Ставропольского края, устанавливается лицом, по инициативе или по поручению которого готовится данный проект, если не установлен иной срок правовым актом Российской Федерации или правовым актом Ставропольского края.
111. Для подготовки проектов наиболее важных и сложных нормативных правовых актов администрации города могут создаваться рабочие группы.

Должностные лица, возглавляющие рабочие группы, организуют их работу и обеспечивают внесение подготовленных проектов правовых актов администрации города в установленные сроки и с соблюдением установленных требований.

112. На рассмотрение главы города Железноводска не представляются проекты правовых актов:

1) содержащие вопросы, решение которых отнесено законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края к компетенции других органов и должностных лиц;

2) по вопросам, решение которых не требует принятия правового акта администрации города, и может быть осуществлено путем письменного поручения, устного распоряжения главы города Железноводска, оформленного протокольно, а также в форме письма, заявления, разъяснения, утверждения или согласования документа с главой города Железноводска;

3) внесенные органом или лицом, не обладающим соответствующими полномочиями;

4) подготовленные с нарушением установленных правил оформления документов.

113. Одновременно с разработкой проекта правового акта администрации города должны быть подготовлены предложения об изменении или признании утратившими силу соответствующих, ранее изданных актов администрации города или их частей.

Положения об изменении или признании утратившими силу ранее изданных правовых актов администрации города или их частей включаются в текст правового акта.

К проектам правовых актов администрации города, вносящим изменения или отменяющим ранее принятые правовые акты администрации города, прилагаются копии изменяемых (отменяемых) правовых актов администрации города.

114. Исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города, до направления его в отдел по обеспечению деятельности администрации на лингвистическую и в юридический отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – юридический отдел) на юридическую экспертизы обязан завизировать проект правового акта администрации города у должностного лица, вносящего проект правового акта администрации города, а также представить версию правового акта администрации города на бумажном и электронном носителях в отдел по обеспечению деятельности администрации с маршрутным листом к проекту правого акта администрации города и описью прилагаемых документов, являющихся основанием для подготовки правового акта администрации города. 

После проведения лингвистической и юридической экспертизы согласование проектов правовых актов администрации города осуществляет исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города, в соответствии с пунктом 119 Регламента.

115. Подготовленный проект правового акта администрации города должен пройти:

лингвистическую экспертизу в отделе по обеспечению деятельности  администрации на соответствие правилам русского языка, требованиям положений Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) и ГОСТов в течение 2 рабочих дней с момента поступления проекта правового акта администрации города в отдел по обеспечению деятельности администрации;

юридическую экспертизу в юридическом отделе на соответствие действующему законодательству и правилам юридической техники в течение 2 рабочих дней с момента поступления проекта правового акта администрации города в юридический отдел.

При проведении юридической экспертизы нормативных правовых актов администрации города одновременно проводится их антикоррупционная экспертиза.

Юридическая экспертиза проектов распоряжений по личному составу проводится в течение одного рабочего дня со дня их поступления в юридический отдел.

116. Проект нормативного правового акта администрации города, прошедший лингвистическую и юридическую экспертизы, отделом по обеспечению деятельности администрации в течение 2 рабочих дней направляется в прокуратуру города Железноводска для проведения антикоррупционной экспертизы.
Исполнитель, подготовивший проект нормативного правового акта администрации города, в течение 2 рабочих дней размещает проект нормативного правового акта администрации города в установленном порядке на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

117. Проекты нормативных правовых актов администрации города, не имеющие замечаний со стороны прокуратуры города Железноводска, направляются на дальнейшее согласование (визирование) в соответствии с пунктом 119 Регламента.

118. Ко всем проектам нормативных правовых актов администрации города, прошедшим антикоррупционную экспертизу в прокуратуре города Железноводска, прилагается заключение прокурора города Железноводска. Заключения прокурора города Железноводска после регистрации в отделе по обеспечению деятельности администрации хранятся вместе с оригиналами нормативных правовых актов администрации города.

Заключения прокурора города Железноводска по проекту нормативного правового акта администрации города, содержащие замечания, рассматриваются субъектом правотворческой инициативы, внесшим проект правового акта администрации города не более 5 рабочих дней, в течение которых готовятся мотивированные возражения или, при необходимости, дорабатывается проект нормативного правового акта администрации города.

Доработанный проект нормативного правового акта администрации города вновь направляется на лингвистическую и юридическую экспертизы в установленном настоящим Регламентом порядке. 

119. Согласование проектов правовых актов администрации города оформляются визами с обратной стороны последнего листа проекта правового акта администрации города. Виза включает в себя наименование должности визирующего лица, личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату визирования.


Проекты правовых актов администрации города визируются в обязательном порядке:

первым заместителем главы;

заместителем главы, координирующим деятельность отдела по обеспечению деятельности администрации;

руководителем юридического отдела;

руководителем отдела по обеспечению деятельности администрации.

Проекты правовых актов администрации города подлежат согласованию с заинтересованными органами, организациями, должностными лицами, если в проекте правового акта администрации города содержатся положения, нормы и поручения, касающиеся названных органов, организаций и должностных лиц, или затрагиваются вопросы ведения этих органов и должностных лиц.

Если в проекте правового акта администрации города затрагиваются вопросы финансирования, он подлежит обязательному согласованию с начальником Финансового управления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Если в проекте правового акта администрации города затрагиваются вопросы имущественных отношений, он подлежит обязательному согласованию с начальником управления имущественных отношений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Если в проекте правового акта администрации города затрагиваются вопросы землепользования, он подлежит обязательному согласованию с начальником управления имущественных отношений администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и начальником управления архитектуры и градостроительства администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края – главным архитектором города.

Проекты правовых актов администрации города, утверждающие муниципальные программы, подлежат согласованию с отделом по экономике, торговле, инвестициям, курорту и туризму администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Финансовым управлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а так же направлению в Контрольно-счетную палату города-курорта Железноводска Ставропольского края для проведения финансово-экономической экспертизы и получения заключения Контрольно-счетной палаты города-курорта Железноводска Ставропольского края. Исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города, утверждающего муниципальную программу, после лингвистической и юридической экспертиз направляет муниципальную программу в отдел по экономике, торговле, инвестициям, курорту и туризму администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Финансовое управление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Контрольно-счетную палату города-курорта Железноводска Ставропольского края для получения заключений.

120. Сроки согласования (визирования) не должны превышать 
2 рабочих дней для каждого должностного лица администрации города, указанного в пункте 119 Регламента. 

В случае временного отсутствия (отпуск, временная нетрудоспособность, служебная командировка) должностного лица, включенного в список согласования (визирования) проекта правового акта администрации города, согласование (визирование) проекта правового акта администрации города осуществляется должностным лицом, на которое возложено исполнение его обязанностей.

121. Визирование проекта правового акта администрации города проводится с соблюдением правил, установленных Инструкцией по делопроизводству.

Если проект правового акта администрации города готовится с приложением, приложение визируется исполнителем, вносившим проект правого акта администрации города. Виза проставляется на обороте последнего листа приложения. 

Приложение так же подписывается заместителем главы, в компетенции которого, в соответствии с распределением обязанностей, находится перечень вопросов, отражаемых в проекте правового акта администрации  города. Если вопросы, отражаемые в проекте правового акта администрации города, в соответствии с распределением обязанностей в администрации города находятся в компетенции главы города Железноводска, то приложение подписывается заместителем главы, координирующим деятельность отдела по обеспечению деятельности администрации.
122. Проект правового акта администрации города, затрагивающий права и свободы человека и гражданина и требующий проведения процедуры общественного обсуждения, подлежит размещению на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет в соответствии с Положением о размещении проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления города-курорта Железноводска Ставропольского края, затрагивающих права и свободы человека и гражданина, в сети Интернет, утвержденным решением Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края от                                20 декабря 2013 г. № 339-IV. Ответственным за проведение данной процедуры является должностное лицо, подготовившее проект правового акта администрации города нормативного характера. В этом случае к проекту правового акта администрации города прилагается справка о проведении процедуры общественного обсуждения.

123. Проект правового акта администрации города, требующий проведения оценки регулирующего воздействия на проекты нормативных правовых актов администрации города, разрабатываемые администрацией города и ее отраслевыми (функциональными) органами (далее - оценка регулирующего воздействия на проект нормативного правового акта) подлежит оценке регулирующего воздействия на проект нормативного правового акта администрации города в соответствии с Порядком проведения оценки регулирующего воздействия на проекты нормативных правовых актов, разрабатываемые администрацией города и ее отраслевыми (функциональными) органами, утвержденным постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от            20 августа 2013 г. № 718. Ответственным за проведение данной процедуры является должностное лицо, подготовившее проект правового акта администрации города нормативного характера.
124. При наличии разногласий по проекту правового акта администрации города исполнитель должен провести их обсуждение с заинтересованными сторонами с целью поиска взаимоприемлемого решения.

При несогласии должностного лица с положениями представленного ему на визирование проекта правового акта администрации города данное должностное лицо визирует проект правового акта администрации города, но при этом делает отметку о наличии замечания или заключения, подлинник которого прилагается к проекту правового акта администрации города.

Если исполнителем проекта правового акта администрации города в результате доработки в соответствии с указанными замечаниями или заключениями в текст правового акта администрации города вносятся изменения и дополнения, существенно изменяющие его смысл и содержание, об этом должны быть официально уведомлены ранее завизировавшие его должностные лица, которые при несогласии с внесенными изменениями и дополнениями вправе отозвать свою визу, представив одновременно соответствующие письменные возражения на измененный проект правового акта администрации города. Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект правового акта администрации города внесены уточнения, не изменившие его содержание.

125. Неурегулированные разногласия по проекту правового акта администрации города рассматриваются первым заместителем главы, заместителем главы (в соответствии с распределением обязанностей в администрации города), который на совместном совещании со всеми заинтересованными лицами принимают решение об окончательном варианте проекта правового акта администрации города, вносимого на рассмотрение главе города Железноводска.

В таких случаях к проекту правового акта администрации города должна прилагаться отдельная служебная записка, содержащая информацию об урегулировании разногласий и предложении главе города Железноводска подписать представленный правовой акт администрации города. Решение по проекту правового акта администрации города принимает глава города Железноводска.

126. Полностью согласованные проекты правовых актов администрации города передаются в отдел по обеспечению деятельности администрации для передачи на подпись главе города Железноводска. К проектам правовых актов должны быть приложены документы, являющиеся основанием для подготовки правового акта, а так же электронная версия правового акта.
Порядок
подписания (принятия) правовых актов администрации города
127. Глава города Железноводска по результатам рассмотрения проектов правовых актов администрации города принимает одно из следующих решений:

издает (подписывает) правовой акт администрации города;

возвращает проект правового акта администрации города на доработку;

отклоняет проект правового акта администрации города в целом в связи с его незаконностью или нецелесообразностью его издания.

Правовые акты администрации города вступают в силу со дня их подписания, если иное не установлено в самом правовом акте администрации города.

Порядок
издания правовых актов администрации города
128. Изданные правовые акты администрации города подлежат обязательной регистрации в отделе по обеспечению деятельности администрации путем присвоения порядковых номеров по единой нумерации, которая ведется от начала и до конца года, раздельно для постановлений и распоряжений администрации города, с присоединением к порядковому номеру распоряжения тире и букв «р» (р), «лс» (лс) или «рк» (рк) соответственно, после чего копии первого экземпляра правового акта администрации города, заверенные печатью отдела по обеспечению деятельности администрации, рассылаются адресатам в соответствии с указателями рассылки, подписанными лицами, вносившими проекты правовых актов администрации города.

Указатели рассылки двух разных видов – для постановлений и распоряжений администрации города.

Указатель рассылки к правовому акту администрации города, вносящему изменения в ранее изданные правовые акты администрации города или признающему утратившим силу ранее изданный правовой акт администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, должен соответствовать указателю рассылки первичного правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, т.е. направляться тем органам, организациям и должностным лицам, которым направлялись ранее принятые правовые акты администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, или их правопреемникам. Исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, подписывает указатель рассылки правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и представляет его в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края вместе с проектом правового акта.

Вид правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, которым вносятся изменения и дополнения, должен соответствовать виду первичного правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
Оформление и выпуск правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, после подписания главой города-курорта Железноводска Ставропольского края, осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в течение одного рабочего дня с момента поступления проекта правового акта в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края электронной версии правового акта.

129. Первые экземпляры (подлинники) правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, подписанные главой города-курорта Железноводска Ставропольского края и зарегистрированные  в отделе по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, заверяются гербовой печатью администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и хранятся в течение 5 (пяти) лет в отделе по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
По истечении 5 (пяти) лет правовые акты администрации города передаются на постоянное хранение в архивный отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

130. Подлинники правовых актов администрации города выдаются должностным лицам администрации города для работы только в помещении отдела по обеспечению деятельности  администрации города.

131. Постановления администрации города, затрагивающие права и свободы и обязанности человека и гражданина, устанавливающие правовой статус организаций, учредителем которых выступает муниципальное образование, вступают в силу со дня их официального опубликования.

132. Иные постановления и распоряжения администрации города вступают в силу со дня их подписания, если иное не установлено законодательством Российской Федерации или самими постановлениями и распоряжениями администрации города.

133. Официальным опубликованием постановлений администрации города считается первая публикация их полного текста в общественно-политическом еженедельнике «Железноводские ведомости».

134. В тексте правового акта администрации города, подлежащего опубликованию в общественно-политическом еженедельнике «Железноводские ведомости» и размещению на официальном сайте Думы города-курорта  Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет, должен содержаться пункт о необходимости опубликования и размещения на официальном сайте правового акта администрации города.

Редакция общественно-политического еженедельника «Железноводские ведомости» и отдел по информационной политике должны быть включены в указатель рассылки копий правового акта администрации города.

Отдел по обеспечению деятельности администрации в течение одного рабочего дня после регистрации правового акта администрации города обеспечивает его передачу в редакцию общественно-политического еженедельника «Железноводские ведомости» для опубликования в общественно-политическом еженедельнике «Железноводские ведомости» и отдел по информационной политике для размещения на официальном сайте Думы города-курорта  Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

Отдел по обеспечению деятельности администрации контролирует сроки опубликования правового акта администрации города и осуществляет проверку опубликованных правовых актов администрации города на их соответствие оригиналу.

Отдел по информационной политике в течение одного рабочего дня после поступления правового акта администрации города осуществляет его размещение на официальном сайте Думы города-курорта  Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

135. Администрация города направляет в прокуратуру города Железноводска принятые нормативные правовые акты администрации города в порядке и сроки, установленные по согласованию с прокуратурой города Железноводска.

VII. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА
С ДУМОЙ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА 
СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
136. Работники администрации города могут присутствовать и выступать на заседаниях Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края в соответствии с регламентом Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Работники администрации города обязаны по приглашению Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края присутствовать на заседании и отвечать на вопросы депутатов Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края в порядке, определенном регламентом Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

Работник администрации города, приглашенный на заседание, в случае невозможности присутствия на заседании Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, заблаговременно уведомляет Думу города-курорта Железноводска Ставропольского края о причине своего отсутствия с указанием фамилии должностного лица, которое может прибыть па заседании и ответить на поставленные вопросы.

137. Письма и запросы, поступающие из Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, регистрируются в отделе по обеспечению деятельности администрации и направляются исполнителю. Ответы на письма и запросы, исходящие из Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края исполняются в установленные сроки и направляются в Думу города-курорта Железноводска Ставропольского края через отдел по обеспечению деятельности администрации.

Письма и запросы, поступающие из Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края на имя руководителей отраслевых (функциональных) органов администрации города регистрируются в этих отраслевых органах администрации города. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации города ставят в известность о письмах и запросах Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края заместителей главы, в чьем ведении находится рассмотрение вопроса в соответствии с распределениями обязанностей в администрации города.
Порядок
подготовки проектов решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края в администрации города
138. Проекты решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее по тексту – проекты решений), подготовленные отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями администрации города и должностными лицами администрации города, вносятся в Думу города-курорта Железноводска Ставропольского края от имени главы города Железноводска.
139. К проекту решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края в обязательном порядке прилагаются следующие документы:

пояснительная записка разработчика проекта с обоснованием необходимости его принятия;

заключение финансового управления администрации города (в случае, если реализация решения требует финансовых затрат или может оказать влияние на формирование бюджета города-курорта Железноводска Ставропольского края);

заключение юридического отдела;
документы, содержащие обоснование целесообразности принятия проекта решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, расчет затрат на его реализацию и иные документы, связанные с подготовкой проекта решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, в целях его полного и объективного рассмотрения.

Заключения Финансового управления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края и юридического отдела должны быть подготовлены в течение трех рабочих дней с момента поступления проекта решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края в юридический отдел или в Финансовое управление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

140. В случае отрицательного заключения на представленный проект решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края по результатам его правовой и (или) финансовой экспертизы по решению первого заместителя главы и под его руководством создается рабочая группа, в состав которой включаются представители юридического отдела, Финансового управления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, инициатора подготовки проекта решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и других заинтересованных отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города.

По результатам рассмотрения проекта решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края рабочей группой принимается одно из следующих решений:

о внесении изменений и дополнений в проект решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и возврате на доработку инициатору подготовки проекта решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края;

об отклонении проекта решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края по мотивам его нецелесообразности и (или) несоответствия закону в целом.
141. Проекты решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края при условии положительных заключений по результатам правовой и финансовой экспертиз предоставляются на рассмотрение заместителю главы, координирующему взаимодействие администрации города с Думой города-курорта Железноводска Ставропольского края, не позднее трех дней до даты предоставления проектов решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края в Думу города-курорта Железноводска Ставропольского края, определенной соответствующим решением Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края, который направляет его главе города Железноводска для рассмотрения и подписания.

142. Подписанный главой города Железноводска проект решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края направляется в Думу города-курорта Железноводска Ставропольского края в установленном порядке.

143. Контроль за исполнением решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края возлагается на руководителя отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения,  администрации города, в полномочия которого входит исполнение решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.
Порядок
подписания и опубликования главой города Железноводска решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края
144. Решения, принятые Думой города-курорта Железноводска Ставропольского края, передаются главе города Железноводска для подписания и опубликования в установленных случаях.

145. По поручению главы города Железноводска юридический отдел и, в необходимых случаях, Финансовое управление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, проводит правовую и финансовую экспертизы решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

146. В случае несоответствия решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края действующему законодательству при наличии соответствующего заключения юридического отдела, такое решение с обоснованным заключением возвращается в Думу города-курорта Железноводска Ставропольского края в порядке, установленном Уставом города-курорта Железноводска Ставропольского края и Регламентом Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

147. Подписанные и зарегистрированные решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края направляются на бумажных и электронных носителях в администрацию города для опубликования в средствах массовой информации.
148. Отдел по информационной политике:

1) сверяет соответствие версий решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края на бумажном и электронном носителях и передает в редакцию общественно-политического еженедельника «Железноводские ведомости» с указанием срока, в течение которого решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края должны быть опубликованы;

2) осуществляет мониторинг опубликованных в средствах массовой информации решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края;

3) представляет заместителю главы, координирующему взаимодействие администрации города с Думой города-курорта Железноводска Ставропольского края, сведения об опубликовании в средствах массовой информации решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края.

VIII. ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ, ПОДПИСАНИЯ И РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ И СОГЛАШЕНИЙ
149. Глава города Железноводска или уполномоченный им в соответствии с правовым актом  первый заместитель главы, заместитель главы заключают договоры и соглашения (далее - договоры) с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, органами государственной власти Ставропольского края, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.

150. Подготовку, согласование и организацию подписания проекта договора осуществляет должностное лицо, внесшее  предложение о его заключении, или должностное лицо, которому дано поручение о его подготовке.

К проекту договора прилагается пояснительная записка, содержащая обоснование необходимости его заключения, информацию об экономическом или ином эффекте от реализации договора, об источнике финансирования обязательств по договору.

Проект договора и пояснительная записка к нему подписывается должностным лицом, подготовившим проект договора.  

Проекты договоров, заключаемых от имени администрации города, главы города Железноводска, подлежат экспертизе:

в юридическом отделе администрации города; 
у помощника главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в должностные обязанности которого входят финансовые вопросы, на предмет наличия (отсутствия) лимитов бюджетных обязательств;

в финансовом управлении, если проект договора предусматривает финансирование за счет средств бюджета города.

Проекты трудовых договоров и дополнительных соглашений к ним подлежат правовой экспертизе – в юридическом отделе, а также визируются работником отдела по обеспечению деятельности администрации, осуществляющим их подготовку.
После проведения всех экспертиз проекты договоров визируются на лицевой стороне последнего листа проекта договора. Визирование осуществляется с расшифровкой подписи и указанием даты визирования. 

151. Подписанные главой города или уполномоченным им должностным лицом администрации города в соответствии с правовым актом и другой стороной (сторонами), заверенные гербовой печатью администрации города и печатью другой стороны (сторон), договоры регистрируются в отделе  по обеспечению деятельности администрации города с присвоением регистрационного номера и указанием даты регистрации. Нумерация ведется в пределах календарного года.
152. Экземпляр договора, принадлежащий администрации города, хранится в отраслевом (функциональном) органе, структурном подразделении администрации города, обеспечивающем выполнение мероприятий, указанных в договоре.
153. В отделе по обеспечению деятельности администрации хранятся копии всех договоров, подписанных главой города Железноводска или первым заместителем главы, заместителем главы с отметкой о фактическом месте нахождения подлинника.

IХ. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ
Порядок
работы со служебной корреспонденцией
154. Документы, поступающие в администрацию города, принимаются отделом по обеспечению деятельности администрации и регистрируются в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в администрации города.

Документы, являющиеся сопроводительными письмами к обращениям граждан, а также сами заявления и жалобы граждан передаются в сектор по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации.

155. Прием корреспонденции, поступившей в отдел по обеспечению деятельности администрации, осуществляется путем проверки правильности доставки, вскрытия конвертов и наличия вложенных документов, установления адреса отправителя, времени отправки, получения документов и принадлежности адресата. При обработке корреспонденции проводится ее сортировка по срочности. На всех входящих документах проставляется регистрационный штамп, в котором указываются реквизиты, установленные инструкцией администрации города-курорта.

156. Зарегистрированные документы для вынесения поручений по их исполнению направляются:

главе города Железноводска (нормативные правовые акты федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и иные документы в соответствии с распределением обязанностей в администрации города);

первому заместителю главы, заместителям главы по направлениям деятельности соответствии с распределением обязанностей в администрации города.

157. Документы с поручениями главы города Железноводска, заместителей главы передаются исполнителям под роспись в регистрационных формах отдела по обеспечению деятельности администрации и исполняются в установленные сроки.

Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым, ему передается подлинник документа. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение того или иного письма в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.

158. Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты подписания документа, а поступивших из других организаций - с даты их поступления.

Сроки исполнения документов определяются главой города Железноводска, исходя из срока, установленного организацией, направившей документ, или сроков, установленных законодательством.

Конечная дата исполнения указывается в тексте документа или в резолюции главы города Железноводска.

Документы без установленных сроков исполнения рассматриваются, как правило, в 15-дневный срок.

Если документ не может быть исполнен в установленный срок, то исполнитель должен мотивировать задержку и просить о продлении срока.

Изменение срока исполнения производится лицом, установившим этот срок. Изменение срока документируется - проставляется новый срок, дата изменения и подпись. Изменения вносятся в регистрационные формы - регистрационные карточку и в компьютерный банк регистрационных данных.

159. Исполнение документа исполнителем предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа (постановления или распоряжения администрации города, если это необходимо, а также ответа адресату), его согласование, представление на подписание главой города Железноводска или заместителями главы, подготовку к пересылке адресату.

При оперативном решении вопроса без составления дополнительных документов исполнитель делает отметки о дате и результатах окончательного исполнения на свободных от текста местах.

160. Документ, по которому исполнители обязаны представлять информации, предложения или отчеты, ставится на контроль работниками отдела по обеспечению деятельности администрации, ответственными за организацию контроля.

Документы снимаются с контроля главой города Железноводска, заместителями главы после представления исполнителем справки о принятых мерах и уведомлении заинтересованных организации или лиц о результатах рассмотрения.

161. Отдел по обеспечению деятельности администрации систематически анализирует работу с документами и не позднее 25 числа месяца информируют главу города Железноводска, а в его отсутствие первого заместителя главы о ходе рассмотрения документов, находящихся на исполнении у работников отраслевых (функциональных) органов, структурных подразделений администрации города.

Порядок

работы с документами, поступающими из прокуратуры 
города Железноводска
162. Принесенный прокурором города Железноводска на постановление или распоряжение администрации города протест подлежит обязательному рассмотрению в администрации города не позднее чем в            10-дневный срок со дня его поступления в администрацию города.

Поступивший протест в день его поступления направляется главе города Железноводска, а в случае его отсутствия - первому заместителю главы. Юридический отдел знакомится с протестом прокуратуры города Железноводска в день его поступления.

Главой города Железноводска или первым заместителем главы определяется должностное лицо, ответственное за подготовку проекта ответа прокурору города Железноводска на принесенный протест.

Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта ответа не позднее, чем за 3 дня до дня истечения установленного для рассмотрения протеста прокуратуры города Железноводска срока представляет главе города Железноводска или первому заместителю главы согласованный с юридическим отделом проект ответа прокурору города Железноводска на принесенный им протест.

В случае необходимости удовлетворения протеста прокуратуры города Железноводска должностное лицо администрации города, ответственное за подготовку ответа вместе с проектом ответа представляет проект постановления или распоряжения администрации города, согласованный с юридическим отделом.

О результатах рассмотрения протеста прокуратуры города Железноводска сообщается прокурору города Железноводска в письменной форме в 10-дневный срок со дня поступления протеста.

Ответ прокурору города Железноводска подписывается главой города Железноводска, а в случае его отсутствия должностным лицом, исполняющим его обязанности.

163. Представление прокурора города об устранении допущенных администрацией города нарушений законодательства в день его поступления направляется главе города Железноводска, а в случае его отсутствия - первому заместителю главы. Юридический отдел знакомится с представлением в день его поступления.

Главой города Железноводска или первым заместителем главы определяется должностное лицо, ответственное за подготовку предложений по устранению допущенных нарушений закона, а также проект ответа прокурору города Железноводска на внесенное им представление.

Должностное лицо, ответственное за подготовку проекта ответа, не позднее, чем за 7 дней до дня истечения установленного для рассмотрения представления срока, представляет главе города или первому заместителю главы согласованные с юридическим отделом предложения по устранению допущенных нарушений закона и проект ответа прокурору города Железноводска на внесенное им представление.

О результатах рассмотрения представления сообщается прокурору города Железноводска в письменной форме в 30-дневный срок со дня поступления представления.

Ответ прокурору города Железноводска подписывается исключительно главой города Железноводска, а в случае его отсутствия должностным лицом, исполняющим его обязанности.

164. Протесты, запросы, представления прокурора города Железноводска по заявлениям, письмам, жалобам граждан регистрируются отделом по обеспечению деятельности администрации и передаются в сектор по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации для доклада главе города Железноводска, а в случае его отсутствия - первому заместителю главы, в день поступления.

Дальнейшая работа с этими документами проводится в порядке и в сроки, установленные настоящим Регламентом.

Рассмотрение обращений граждан. Организация приема граждан

165. Ведение делопроизводства по обращениям граждан осуществляется специалистами сектора по работе с обращениями граждан отдела по обеспечению деятельности администрации, которые обеспечивают учет и прохождение документов в установленные сроки, информируют руководство о состоянии их исполнения.

166. Письменное обращение гражданина в обязательном порядке должно содержать либо наименование органа местного самоуправления, в который направлено письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество главы города Железноводска, заместителей главы, соответствующего должностного лица, либо их должность, а также свою фамилию, имя, отчество, почтовый адрес, изложение сути обращения, личную подпись и дату.

Письменные обращения, в которых не указана фамилия гражданина, направившего обращение, и его почтовый адрес, рассматриваются, но ответ на них не дается.

Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в соответствующие правоохранительные органы.

При получении писем, содержащих угрозы совершения террористических или иных экстремальных акций, принимаются меры для сохранения возможно имеющихся на них следов, которые могут быть использованы при проведении оперативно-розыскных действий.

Обращения признаются коллективными, если они поданы от имени двух и более лиц и подписаны хотя бы одним из этих лиц с указанием его фамилии, имени, отчества и почтового адреса.

167. Все поступившие до 16.00 письменные обращения граждан, в том числе полученные в ходе приема, регистрируются с использованием СЭДД «ДЕЛО» в порядке, установленном Инструкцией.

Регистрационный номер обращения указывается в штампе, который проставляется на свободном месте лицевой стороны первого листа обращения в правом нижнем углу. Регистрационный номер состоит из буквенного индекса и порядкового номера обращения. Буквенный индекс представляет собой начальную букву фамилии заявителя, на коллективных обращениях проставляются буквы «КОЛ», в штампе указывается дата поступления обращения.

Повторные обращения регистрируются также как и первичные, им присваивается очередной номер. В учетной карточке делается отметка «Повторное».

168. Зарегистрированные обращения передаются на рассмотрение главе города Железноводска, а в его отсутствие первому заместителю главы.
По каждому обращению в течение 2 часов должно быть принято одно из следующих решений:

1) о принятии обращения к рассмотрению,

2) о передаче обращения в подведомственные органы,

3) о направлении обращения по принадлежности в другое ведомство, если вопросы, поднятые в нем, не относятся к ведению администрации города, с извещением об этом заявителя.
Письменные обращения, содержащие вопросы, решения которых не входят в компетенцию отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения администрации города, направляются в течение 7 дней со дня регистрации в другой отраслевой (функциональный) орган администрации города с извещением об этом заявителя.

Рассмотренные руководством обращения передаются согласно резолюции исполнителям, о чем в учетной карточке делается отметка.
Если в резолюции дано поручение нескольким отраслевым (функциональным) органам, структурным подразделениям администрации города, то основным исполнителем является лицо, указанное первым, ему предоставляется право координации работы.
Результат рассмотрения обращения со ссылками на законодательство Российской Федерации сообщается заявителю в письменной форме. Сведения о результатах рассмотрения обращений граждан вносятся в учетную карточку, после чего формируется картотека.

169. Письменные обращения граждан, поступившие в администрацию города, рассматриваются в течение 4 рабочих дней, следующих за днем их регистрации.

В случае, если обращение требует получения дополнительной информации от иных организаций руководитель соответствующего отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения администрации города принимает соответствующее решение о продлении исполнения обращения не более 5 дней, подготовив служебную записку на имя главы города Железноводска.

Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращений установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ней продление срока рассмотрения обращения. В учетных карточках делается соответствующая отметка.

170. Обращения граждан, о результатах рассмотрения которых необходимо сообщать в законодательные органы всех уровней, Губернатору Ставропольского края, в Правительство Ставропольского края, надзирающие органы, средства массовой информации, берутся на контроль и разрешаются в первую очередь. Обращения граждан, требующие для решения вопроса более длительного периода, чем указанные в пункте 111 Регламента, ставятся на контроль. 

При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по обращениям граждан и полноту рассмотрения поставленных вопросов, законность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям. Решение о снятии обращения с контроля принимают глава города Железноводска или заместители главы в соответствии с распределением обязанностей в администрации города. Снятие обращения с контроля оформляется подписью лица принявшего это решение.

171. Сроки хранения обращений граждан, материалов, связанных с их рассмотрением, и картотеки учетных карточек определяются в соответствии с перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности администрации города. После завершения делопроизводства по обращениям граждан и по истечении установленных сроков хранения обращения и материалы по их рассмотрению уничтожаются по акту, кроме отобранных экспертной комиссией администрации города на постоянное хранение.
172. Прием граждан производится главой города Железноводска, первым заместителем главы и заместителями главы согласно установленному графику.
Место, дни и часы приема граждан устанавливаются распоряжением администрации города и доводятся до сведения граждан. Прием граждан осуществляется в специально отведенном для этого кабинете.
На прием к главе города Железноводска, первому заместителю главы и заместителям главы ведется предварительная запись. 

Прием граждан проводится в порядке очередности.
На приеме на каждого посетителя заводится «Карточка учета приема посетителя», содержащая сведения о посетителе, суть его обращения и поручение главы города Железноводска или первого заместителя главы, заместителями главы по исполнению просьбы посетителя. Карточки согласно поручению лица, ведущего прием, направляются исполнителям, которые дают письменный ответ по существу поставленных на приеме вопросов. В случае, если изложенные в устном обращении факты не требуют дополнительной проверки, ответ с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема.
173. Работники, ответственные за ведение делопроизводства по обращениям граждан, систематически анализируют и обобщают вопросы, содержащиеся в обращениях граждан, а также меры, принятые по ним органом местного самоуправления и представляют информации главе города Железноводска не позднее 25 числа последующего за отчетным месяцем.

Не реже одного раза в полугодие готовится информация о характере обращений граждан и итогах их рассмотрения для освещения в средствах массовой информации и на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.

174. Нарушение установленного порядка рассмотрения обращений граждан влекут в отношении должностных лиц ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Порядок
обработки, хранения документов администрации города
175. Упорядочение, описание, хранение и использование документов администрации города проводится в соответствии с Основными правилами работы архивов организаций, Перечнем типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием сроков хранения, номенклатурой дел администрации города.

Работники структурных подразделений администрации города формируют исполненные документы в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

Подлежащие формированию в дела документы оформляются в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города и Положением об архиве администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. Дела должны иметь необходимые подписи, даты, номера, отметки об исполнении, и списаны исполнителем в дело.

При формировании дел необходимо соблюдать следующие основные требования:

в дело помещаются документы, которые по своему содержанию соответствуют заголовку дела;

документы с разными сроками хранения группируются в отдельные дела;

включать в дело по одному экземпляру каждого документа;
группировать в дело документы одного календарного года, исключения составляют: переходящие дела, личные дела.

176. Внутри дела документы располагаются так, чтобы они по своему содержанию последовательно освещали определенные вопросы. При этом документы располагаются в хронологическом порядке (входящие – по датам поступления, исходящие - по датам отправления).
177. Распорядительные документы группируются в дела по видам с относящимися к ним приложениями. Уставы, положения, инструкции, утвержденные распорядительными документами, являются приложениями к ним и группируются вместе с указанными документами. Если же они утверждены в качестве самостоятельного документа, то их группируют в самостоятельные дела.

178. Распоряжения по личному составу группируются в дела в соответствии с установленными сроками хранения.

179. Переписка группируется, как правило, за период календарного года и систематизируется в хронологической последовательности; документ-ответ помещается за документом-запросом.

При возобновлении переписки по определенному вопросу, начавшейся в предыдущем году, документы включаются в дело текущего года с указанием индекса дела предыдущего года.

180. Дела временного (до 10 лет включительно) хранения подлежат частичному оформлению. Допускается хранить дела на скоросшивателях, но не проводить пересистематизацию документов в деле, листы не нумеровать, заверительные надписи не составлять.

181. Руководители структурных подразделений администрации города несут ответственность за сохранность документов и дел. Работники, отвечающие за делопроизводство, при увольнении или переводе на другую работу, сдают по акту все имеющиеся дела, журналы регистрации, картотеки вновь назначенному работнику или руководителю.

182. Законченные делопроизводством дела в течение одного года находятся в структурных подразделениях администрации города по месту их формирования. После научно-технической обработки дела постоянного, долговременного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу по описям сдаются в архивный отдел администрации города.

Дела временного (до 10 лет) хранения передаче в архив администрации города не подлежат, они хранятся в структурных подразделениях администрации города и по истечении срока хранения подлежат уничтожению в установленном порядке.

183. В случае ликвидации или реорганизации структурного подразделения администрации города работник, ответственный за делопроизводство, или руководитель структурного подразделения администрации города обязан передать документы в соответствии с номенклатурой дел в архив администрации города, независимо от сроков их хранения.
184. Руководители структурных подразделений администрации города обеспечивают представление документов для научно-технической обработки в полном объеме в соответствии с номенклатурой дел администрации города.

Документы постоянного и долговременного (свыше 10 лет) хранения, прошедшие научно-техническую обработку, хранятся в помещении, приспособленном для длительного хранения, отвечающем требованиям по световому, температурно-влажностному и санитарно-гигиеническому режиму, обеспеченном противопожарными средствами. Допуск посторонних лиц в архивохранилище осуществляется только с разрешения руководства и в присутствии ответственного за архив.

185. Дела из хранилища выдаются в установленном порядке по распоряжению руководства в следующих случаях:

1) во временное пользование судебным, правоохранительным, следственным органам по их специальному запросу, сроком не более чем на три месяца.

Выдача дел во временное пользование оформляется актом, который составляется в двух экземплярах. Один экземпляр акта выдается учреждению, другой вместе с запросом хранится в отделе по обеспечению деятельности администрации. После возвращения документов акт вместе с запросом на их выдачу поступает в дело фонда;
2) для использования в архиве исследователям.

Работа над документами архива производится исследователем только в рабочих помещениях архива. Для использования выдаются только дела переплетенные, подшитые, пронумерованные, имеющие заголовки;
3) для ознакомления и использования в личных целях по просьбе заявителя или его доверенного лица.

186. В целях обеспечения сохранности документов постоянного хранения по личному составу не реже, чем один раз в пять лет проводится проверка наличия и состояния дел. Внеочередные проверки наличия и состояния дел фонда проводятся в случаях: пожара, наводнения, других стихийных бедствий; выявления факторов пропажи или хищения документов; обнаружения их повреждения биологическими вредителями; перемещения документов архива (переезд, ремонт и др.), при приеме-передаче архива. В случае обнаружения недостачи дел организуется их розыск в течение года после завершения проверки наличия дел.

187. Ответственный за архив администрации города обеспечивает сохранность, организует использование документов и выдает в установленном порядке, по резолюции руководителя, копии, выписки из документов работникам администрации города, а также заинтересованным учреждениям, организациям и гражданам.
Х. ПРЕДСТАВИТЕЛИ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА В СУДАХ
188. В случае обращения администрации города в суд для разрешения возникшего спора, а также в случае предъявления в суд исковых или иных требований к администрации города, интересы администрации города в суде представляются юридическим отделом администрации города.

Руководитель юридического отдела может поставить вопрос перед руководством администрации города о необходимости участия в судебном деле также представителя другого отраслевого (функционального) органа, структурного  подразделения администрации города, принимая во внимание необходимость специальных познаний по существу рассматриваемого вопроса, а также в том случае, если спорный вопрос отнесен к компетенции того или иного подразделения.

Конкретный отдел администрации города, представляющий интересы администрации города в суде, определяется главой города Железноводска или первым заместителем главы, заместителями главы в соответствии с распределением обязанностей в администрации города.

189. Полномочия представителя администрации города в суде должны быть указаны в доверенности, подписанной главой города Железноводска и оформленной в соответствии с законодательством Российской Федерации. Глава города Железноводска представляет администрацию города в суде без доверенности.

190. Руководитель юридического отдела (работник администрации города, представляющий администрацию города в суде), обязан в сроки, установленные процессуальным законодательством Российской Федерации на обжалование судебных решений, доложить в администрацию города о результатах рассмотрения дела в суде.

В случае удовлетворения судом требований, предъявленных к администрации города, руководитель юридического отдела (работник администрации города, представляющий администрацию города в суде), в установленном порядке незамедлительно докладывает о принятом решении, вносит предложении об обжаловании решения суда, а по вступлении судебного решения в силу – о мерах по его выполнению.
ХI. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ОФОРМЛЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ КОНТРАКТОВ НА ПОСТАВКУ ТОВАРОВ, ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ, ОКАЗАНИЕ УСЛУГ ДЛЯ ОБЕСПЕЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ НУЖД ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
(В ТОМ ЧИСЛЕ НЕДВИЖИМОГО ИМУЩЕСТВА), ЗАКАЗЧИКОМ ПО КОТОРЫМ ВЫСТУПАЕТ АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

191. Муниципальный контракт на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для обеспечения муниципальных нужд города-курорта Железноводска Ставропольского края (в том числе на приобретение недвижимого имущества или аренду имущества), заказчиком по которому выступает администрация города (далее - контракт) от имени администрации города подписывает глава города Железноводска или уполномоченное главой города Железноводска должностное лицо администрации города.
192. Подготовка проекта контракта осуществляется сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего.
193. Проект контракта оформляется в соответствии с требованиями Федерального закона от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон), а также в соответствии с нормами гражданского законодательства и бюджетного законодательства Российской Федерации.

В случае, если Правительством Российской Федерации, федеральными органами исполнительной власти, осуществляющими нормативно-правовое регулирование в соответствующей сфере деятельности, или уполномоченными органами исполнительной власти Ставропольского края утверждены и размещены соответственно в единой информационной системе в сфере закупок или в региональной информационной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Ставропольского края (далее - региональная информационная система) в сети Интернет типовые контракты, типовые условия контрактов применительно к конкретным товарам, работам, услугам, являющимся предметом контракта, проект контракта должен быть подготовлен в соответствии с данными типовыми контрактами, типовыми условиями контрактов.

194. Персональную ответственность за соответствие условий проекта контракта принципу обеспечения конкуренции, плану-графику закупок товаров, работ, услуг администрации города и правилам описания объекта закупки товаров, работ, услуг, предусмотренных статьей 33 Федерального закона, несет сотрудник администрации города, выполняющий функции контрактного управляющего.
Порядок
подготовки и согласования проекта контракта, направляемого в составе обращения о проведении для администрации города открытого конкурса, конкурса с ограниченным участием, двухэтапного конкурса, закрытого конкурса, закрытого конкурса с ограниченным участием, закрытого двухэтапного конкурса, аукциона в электронной форме, закрытого аукциона, запроса котировок, запроса предложений

195. Проект контракта полистно визируется сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, а также уполномоченным на подписание документов, необходимых для направления в уполномоченный орган на осуществление функций по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее — уполномоченный орган) обращения о проведении для администрации города открытого конкурса, конкурса с ограниченным участием, двухэтапного конкурса, закрытого конкурса, закрытого конкурса с ограниченным участием, закрытого двухэтапного конкурса, аукциона в электронной форме, закрытого аукциона, запроса котировок, запроса предложений (далее - конкурентные процедуры), на лицевой стороне последнего его листа. На последнем листе такого проекта контракта сотрудник администрации города, выполняющий функции контрактного управляющего, делает записи о:

соответствии проекта контракта ограничениям, предусмотренным частью 2 статьи 72 Федерального закона, с учетом данного проекта контракта;

соответствии проекта контракта плану-графику закупок товаров, работ, услуг администрации города, в том числе в части суммы и сроков осуществления закупки товара, работы, услуги, предусмотренной проектом контракта.
196. Проект контракта до направления его в уполномоченный орган в составе обращения о проведении для администрации города конкурентной процедуры и до представления его в юридический отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - юридический отдел) для проведения юридической экспертизы согласовывается с:

1) отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями администрации города, для обеспечения потребностей которых предлагается закупка товара, работы, услуги, - на предмет соответствия их количества, качества, потребительских свойств и иных характеристик потребностям данных структурных подразделений, а также порядка их поставки, выполнения, оказания;

2) помощником главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в должностные обязанности которого входят финансовые вопросы - на предмет соответствия предусмотренных бюджетных обязательств лимитам бюджетных обязательств, доведенным администрации города, и показателям бюджетной сметы администрации города;

3) иными заинтересованными отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями администрации города. Согласование проекта контракта осуществляется путем полистного визирования проекта контракта, включая приложения к проекту контракта, соответствующим работником структурного подразделения администрации города, а также визирования проекта контракта на лицевой стороне последнего его листа руководителем соответствующего отраслевого (функционального) органа, структурного подразделения администрации города.

Срок такого согласования с отраслевыми (функциональными) органами, структурными подразделениями администрации города не должен превышать 2 рабочих дней после дня поступления проекта контракта на согласование.
197. После согласования проекта контракта с отраслевыми (функциональными) органами,  структурными подразделениями администрации города в соответствии с требованиями, предусмотренными пунктом 192 настоящего Регламента, проект контракта проходит юридическую экспертизу в юридическом отделе на соответствие его законодательству Российской Федерации и законодательству Ставропольского края в течение 3 рабочих дней после дня поступления проекта контракта в юридический отдел.

198. Прошедший юридическую экспертизу проект контракта полистно визируется работником юридического отдела, ее осуществлявшим, а также руководителем юридического отдела на лицевой стороне последнего его листа. Если при проведении юридической экспертизы в проекте контракта выявлены несоответствия законодательству Российской Федерации и (или) законодательству Ставропольского края, то данные факты указываются в заключении по результатам юридической экспертизы проекта контракта или замечаниях к нему, при этом на последнем листе проекта контракта делается отметка о наличии заключения или замечаний юридического отдела.

Замечания к проекту контракта по результатам проведения юридической экспертизы должны быть внесены сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, в тексте проекта контракта. Ответственность за соответствие обращения о проведении для администрации города конкурентной процедуры, направляемого в уполномоченный орган, проекту контракта, завизированному в юридическом отделе, несет сотрудник администрации города, выполняющий функции контрактного управляющего.

199. Не завизированный в юридическом отделе проект контракта не может быть представлен сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, уполномоченному должностному лицу администрации города, на подписание документов, необходимых для направления в уполномоченный орган обращения о проведении для администрации города конкурентной процедуры.

200. Завизированный в юридическом отделе проект контракта представляется сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, уполномоченному должностному лицу администрации города на подписание документов, необходимых для направления в уполномоченный орган обращения о проведении для администрации города конкурентной процедуры.

Порядок

согласования и заключения контракта по результатам проведенной конкурентной процедуры, порядок согласования и заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем)

201. Проект контракта по результатам проведенной конкурентной процедуры и проект контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) подготавливается и полистно визируется сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, подготовившим его к подписанию.

На последнем листе такого проекта контракта сотрудник администрации города, выполняющий функции контрактного управляющего, делает записи о:

соответствии условий проекта контракта условиям, предусмотренным извещением об осуществлении закупки товара, работы, услуги или приглашением принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), документацией о закупке товара, работы, услуги, заявкой, окончательным предложением участника закупки товара, работы, услуги, с которым заключается контракт (за исключением случаев, при которых в соответствии с Федеральным законом извещение об осуществлении закупки товара, работы, услуги или приглашение принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя), документация о закупке товара, работы, услуги, заявка, окончательное предложение не предусмотрены);

соответствии проекта контракта ограничениям, предусмотренным пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона, с учетом данного проекта контракта - в случае заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

соответствии проекта контракта плану-графику закупок товаров, работ, услуг администрации города, в том числе в части суммы, предусмотренной проектом контракта, - в случае заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

202. До направления проекта контракта в юридический отдел для проведения юридической экспертизы проект контракта согласовывается:

1) с помощником главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в должностные обязанности которого входят финансовые вопросы - на предмет соответствия предусмотренных бюджетных обязательств лимитам бюджетных обязательств, доведенным администрации города, и показателям бюджетной сметы администрации города;

2) в случае заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем):

со структурными подразделениями администрации города, для обеспечения потребностей которых предлагается закупка товара, работы, услуги, - на предмет соответствия их количества, качества, потребительских свойств и иных характеристик потребностям данных структурных подразделений, а также порядка их поставки, выполнения, оказания;

с иными заинтересованными структурными подразделениями администрации города.

Согласование проекта контракта осуществляется путем полистного визирования проекта контракта и приложений к нему соответствующим работником структурного подразделения администрации города, а также визирования проекта контракта на лицевой стороне последнего его листа руководителем соответствующего структурного подразделения администрации города.

Срок согласования проекта контракта вышеуказанными структурными подразделениями администрации города не должен превышать 1 рабочего дня после дня поступления проекта контракта на согласование. 

203. При представлении проекта контракта в юридический отдел для проведения юридической экспертизы к нему должны прилагаться:

1) документы или их копии, подтверждающие полномочия представителя поставщика (подрядчика, исполнителя) на заключение (подписание) проекта контракта;

2) в случае подготовки проекта контракта по результатам проведения конкурентной процедуры:

извещение о проведении конкурентной процедуры, размещенное на официальном сайте единой информационной системы в сфере закупок (региональной информационной системы) в сети Интернет;

копия протокола определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

документ, подтверждающий согласование уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствии с пунктом 24 части 1 статьи 93 Федерального закона;

3) в случае подготовки проекта контракта для его заключения с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем):

документально оформленный отчет с обоснованием невозможности или нецелесообразности использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цены контракта и иных существенных условий контракта, подписанный сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего (за исключением случаев, при которых в соответствии с частью 3 статьи 93 Федерального закона наличие такого отчета не является обязательным).

Работник юридического отдела, осуществляющий юридическую экспертизу проекта контракта, вправе затребовать у сотрудника администрации города, выполняющего функции контрактного управляющего иные документы, необходимые для проведения юридической экспертизы проекта контракта.

Срок проведения юридической экспертизы проекта контракта по результатам конкурентной процедуры (в том числе в случае признания конкурентной процедуры несостоявшейся) составляет 4 рабочих дня, а проекта контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) - 7 рабочих дней со дня поступления проекта контракта на юридическую экспертизу в юридический отдел.

204. Прошедший юридическую экспертизу проект контракта полистно визируется работником юридического отдела, ее осуществлявшим, а также руководителем юридического отдела на лицевой стороне последнего его листа.

Если при проведении юридической экспертизы в проекте контракта выявлены несоответствия законодательству Российской Федерации и (или) законодательству Ставропольского края, то данные факты указываются в заключении по результатам юридической экспертизы проекта контракта или замечаниях к нему, при этом на последнем листе проекта контракта делается отметка о наличии заключения или замечаний юридического отдела.

Замечания к проекту контракта по результатам проведения юридической экспертизы должны быть внесены сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, в текст проекта контракта. 

205. Не завизированный в юридическом отделе проект контракта не может быть представлен на подпись главе города Железноводска или уполномоченному должностному лицу администрации города.

206. Проект контракта, завизированный, согласованный и прошедший юридическую экспертизу, передается сотрудником администрации города, выполняющему функции контрактного управляющего, поставщику (подрядчику, исполнителю) для его подписания.

После подписания проекта контракта поставщиком (подрядчиком, исполнителем) проект контракта представляется на подпись главе города Железноводска или уполномоченному должностному лицу администрации города сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, главе города Железноводска или уполномоченному должностному лицу администрации города.

После подписания проекта контракта главой города Железноводска, уполномоченным должностным лицом администрации города все его экземпляры поступают сотруднику администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, для регистрации.

Проект контракта, заключаемый с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), может быть передан на подпись главе города Железноводска  или уполномоченному должностному лицу администрации города до подписания его поставщиком (подрядчиком, исполнителем), если иное не предусмотрено Федеральным законом. В этом случае, подписанный главой города Железноводска или уполномоченным должностным лицом администрации города проект контракта передается сотруднику администрации города, выполняющему функции контрактного управляющего, для регистрации и направления на подпись поставщику (подрядчику, исполнителю) и после подписания его поставщиком (подрядчиком, исполнителем) один экземпляр контракта хранится у сотрудника администрации города, выполняющего функции контрактного управляющего.

Один экземпляр зарегистрированного контракта передается сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего, поставщику (подрядчику, исполнителю), второй экземпляр контракта сотрудник администрации города, выполняющий функции контрактного управляющего, передает помощнику главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в должностные обязанности которого входят финансовые вопросы.

207. В случае если проект контракта подлежит заключению в форме электронного документа, сотрудник администрации города, выполняющий функции контрактного управляющего на последнем его листе проставляет отметку «Государственный контракт заключается в форме электронного документа».

Проект контракта, заключаемый в форме электронного документа, до подписания его в соответствии с требованиями Федерального закона в единой информационной системе в сфере закупок (региональной информационной системе) в сети Интернет, представляется на бумажном носителе в одном экземпляре на подпись главе города Железноводска или на подпись уполномоченному должностному лицу администрации города сотрудником администрации города, выполняющим функции контрактного управляющего.

После подписания проекта контракта, заключаемого в форме электронного документа главой города Железноводска на бумажном носителе отдел по обеспечению деятельности администрации устно информирует сотрудника администрации города, выполняющего функции контрактного управляющего, о подписании главой города Железноводска данного проекта контракта на бумажном носителе.

После подписания проекта контракта, заключаемого в форме электронного документа, главой города Железноводска на бумажном носителе данный проект контракта подписывается в этот же день в единой информационной системе в сфере закупок (региональной информационной системе) в сети Интернет с использованием усиленной электронной подписи главы города Железноводска.

После подписания проекта контракта, заключаемого в форме электронного документа, уполномоченным должностным лицом администрации города на бумажном носителе данный проект контракта подписывается в этот же день в единой информационной системе в сфере закупок (региональной информационной системе) в сети Интернет с использованием усиленной электронной подписи уполномоченного должностного лица администрации города.

208. Сотрудник администрации города, выполняющий функции контрактного управляющего, регистрирует контракт, заключаемый в форме электронного документа, на бумажном носителе:

после подписания проекта данного контракта в единой информационной системе в сфере закупок (региональной информационной системе) в сети Интернет усиленными электронными подписями главы города Железноводска и поставщика (подрядчика, исполнителя), - в отношении контракта, заключаемого в форме электронного документа и подписанного главой города Железноводска;

после подписания проекта данного контракта, подписанного в единой информационной системе в сфере закупок (региональной информационной системе) в сети Интернет усиленными электронными подписями уполномоченного должностного лица администрации города и поставщика (подрядчика, исполнителя), на бумажном носителе и - в отношении контракта, заключаемого в форме электронного документа и подписанного уполномоченным должностным лицом администрации города.

209. Подлинник зарегистрированного контракта, заключаемого в форме электронного документа, на бумажном носителе сотрудник администрации города, выполняющий функции контрактного управляющего, передает помощнику главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в должностные обязанности которого входят финансовые вопросы. При этом копия данного контракта с отметкой о фактическом месте нахождения подлинника контракта также хранится у сотрудника администрации города, выполняющего функции контрактного управляющего.
ХI. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

210. По вопросам, урегулированным настоящим Регламентом, могут быть разработаны соответствующие положения или правила, которые утверждаются нормативными правовыми актами администрации города.
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края 






      С.В.Цвиркунов
