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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ
	24 сентября 2009 г.
	г.Железноводск
	№
	111


	
	
	


Об утверждении Регламента администрации 

города-курорта Железноводска

(с изменениями внесенными постановлениями администрации города-курорта Железноводска № 269 от 05.04.2010, № 477 от 25.05.2010, № 1274 от 30.11.2010, № 707 от 04.07.2011, № 849 от 09.08.2011,1262 от 18.11.2013, 407 от 26.05.2014)


В соответствии с Федеральным законом от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом города-курорта Железноводска

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить прилагаемый Регламент администрации города-курорта Железноводска.


2. Признать утратившими силу:


2.1. Пункт 1 постановления главы администрации города Железноводска от 06 мая 2002 г. № 515 «О Регламенте администрации города Железноводска».


2.2. Постановление главы администрации города Железноводска от 21 января 2004 г. № 38 «О внесении изменений в Регламент администрации города Железноводска, утвержденный постановлением главы администрации города Железноводска от 06 мая 2002 г. № 515».


2.3. Пункт 1 постановления главы города-курорта Железноводска от 13 ноября 2006 г. № 567 «О внесении изменений в Регламент администрации города Железноводска, утвержденный постановлением главы администрации города Железноводска от 6 мая 2002 г. № 515 (в редакции постановления главы администрации города Железноводска от 21 января 2004 г. № 38).


2.4. Пункт 1 постановления главы администрации города Железноводска от 22 января 1998 г. № 32 «Об утверждении Положения о порядке подготовки, издания и оформления нормативно-правовых документов главы администрации города Железноводска Ставропольского края».


2.5. Постановление главы администрации города Железноводска от 28 января 2003 г. № 66 «О внесении изменений и дополнений в Положение о порядке подготовки, издания и оформления нормативно-правовых документов главы администрации города Железноводска Ставропольского края».


2.6. Постановление главы города-курорта Железноводска от 29 февраля 2008 г. № 151 «О внесении изменения в пункт 2.11 раздела 2 Положения о порядке подготовки, издания и оформления нормативно-правовых документов главы администрации города Железноводска Ставропольского края, утвержденного постановлением главы администрации города Железноводска от 22 января 1998 г. № 32».


3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава города-курорта 

Железноводска 








В.И.Лозовой

УТВЕРЖДЕН

постановлением администрации города-курорта Железноводска

от 24.09.2009 № 111

РЕГЛАМЕНТ

администрации города-курорта Железноводска

1. 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 устанавливает общий порядок организации деятельности администрации города-курорта Железноводска (далее – администрация города) по реализации ее полномочий.


2. Основные направления деятельности администрации города определяются главой города-курорта Железноводска. Глава города-курорта руководит работой администрации города, непосредственно рассматривает вопросы системы и структуры исполнительных органов местного самоуправления, определяет схему управления городом, структуру и порядок формирования администрации города.


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-курорта Железноводска в соответствии с законодательством Российской Федерации о порядке освещения в средствах массовой информации деятельности органов государственной власти и местного самоуправления.

2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

4. Администрацию города возглавляет глава города-курорта Железноводска, который определяет основные направления её деятельности и организует её работу.

Глава города-курорта Железноводска, заместители главы администрации города (в соответствии с распределением обязанностей) обеспечивают организацию выполнения постановлений и распоряжений администрации города.

5. Работа в администрации города осуществляется на основе текущего (квартального) плана.


6. Глава города-курорта 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). 

Ежемесячно – аппаратные совещания с заместителями главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, руководителями структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города.


7. Глава города-курорта 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, независимо от подчиненности и форм собственности, органами местного самоуправления и гражданами.


8. Заместители главы администрации города (в соответствии с распределением обязанностей) рассматривают конкретные вопросы деятельности администрации города по тем или иным направлениям, координируют работу отраслевых (функциональных) органов администрации города, структурных подразделений администрации города, дают им поручения и контролируют их деятельность.

3. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА


9. Работа администрации города направлена на обеспечение реализации полномочий главы города-курорта Железноводска и осуществляется на основе перспективных, текущих (квартальных) планов, календарных планов мероприятий.


10. Планирование деятельности администрации города осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами Ставропольского края, Уставом города-курорта Железноводска, решениями Думы города-курорта Железноводска, постановлениями и распоряжениями администрации города.


11. Перспективное планирование осуществляется путем принятия программ и планов развития города-курорта Железноводска на определенный период (от одного года до пяти лет).


12. Отраслевые (функциональные) органы администрации города, структурные подразделения администрации города организуют свою работу в соответствии с программами и планами, утверждаемыми главой города-курорта Железноводска, заместителями главы администрации города в соответствии с распределением обязанностей.


13. Подготовка текущего (квартального) плана работы администрации города осуществляется отделом по обеспечению деятельности администрации города на основании предложений структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации города. Указанные предложения представляются в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края не позднее, чем за месяц до окончания текущего квартала.


14. Предложения структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов администрации города оформляются в виде текущих (квартальных) планов их работы, подписываются его руководителем и утверждаются заместителем главы администрации города (в соответствии с распределением обязанностей).


15. Проект текущего плана работы администрации города, структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города формируется отделом по обеспечению деятельности администрации на квартал, не позднее, чем за две недели до окончания текущего квартала и включает в себя:


а) графы: наименование мероприятия, сроки исполнения, исполнитель;


б) разделы:


I. Подготовить проекты:


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


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


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


III. Заседание координационных и совещательных органов, образованных при главе города-курорта 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, администрации Кавказских Минеральных Вод;  решений Думы города-курорта Железноводска; постановлений, распоряжений администрации города-курорта Железноводска (перечисляются исполнительно-распорядительные документы, по выполнению которых будет проводиться работа).


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


16. Перспективные и текущие планы работы администрации, программы утверждаются постановлением администрации города в порядке, установленном для принятия нормативных правовых актов администрации города, за исключением проектов планов и программ, утверждение которых отнесено к компетенции Думы города-курорта Железноводска.

 
17. Постановление администрации города об утверждении текущего плана работы администрации города 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.
18. Утвержденные перспективные планы развития города-курорта Железноводска, текущие планы работы администрации города и календарные планы основных городских мероприятий направляются в отраслевые (функциональные) органы администрации города, структурные подразделения администрации города для исполнения.

19. Контроль за исполнением текущего плана отраслевого (функционального) органа администрации города осуществляет его руководитель.


20. Контроль за ходом исполнения перспективных, текущих и календарных планов администрации города осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.


21. Контроль за ходом исполнения программ администрации города осуществляют заместители главы администрации города, отраслевые (функциональные) органы администрации города, структурные подразделения администрации города, которые представляют информацию о ходе выполнения программ главе города-курорта Железноводска.


22. Для подготовки и проведения отдельных мероприятий составляются организационно-технические планы, которые разрабатываются отраслевыми (функциональными) органами администрации города, структурными подразделениями администрации города, ответственными за подготовку и проведение мероприятия, согласовываются с главой города-курорта Железноводска или первым заместителем главы администрации города.


Организационно-технический план подписывает, и контроль за его исполнением осуществляет заместитель главы администрации города, координирующий данное направление деятельности.

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

План мероприятий на месяц подписывается руководителем отраслевого (функционального) органа администрации города, утверждается заместителем главы администрации города (в соответствии с распределением обязанностей) и сдается в отдел по обеспечению деятельности  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края до 10 числа месяца, предшествующему планируемому. 

План мероприятий на месяц включает в себя графы:

а) наименование мероприятий (совещания, конференции, конкурсы, праздники, фестивали, мероприятия, посвященные юбилейным датам образования крупных (значимых для экономики, культуры, образования, здравоохранения города) организаций различных форм собственности; мероприятия, посвященные различным профессиональным и государственным праздникам; День города и т.д.). 

В план мероприятий на месяц не включаются - заседания комиссий и рабочих групп, созданных при главе администрации города-курорта;

б) дата и время проведения мероприятий;

в) место проведения мероприятий;

г) категория (состав участников), их примерное количество;

д) ответственный (исполнитель).

До 25 числа месяца, предшествующего планируемому, сданный ранее план уточняется, в него вносятся коррективы. На основании уточненных планов составляется план работы администрации города на месяц.

4. 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-курорта Железноводска, а в случае его отсутствия – первый заместитель главы администрации города.

На заседании администрации города присутствуют работники аппарата администрации города, отраслевых (функциональных) органов администрации города, по списку, утверждаемому главой города-курорта по представлению первого заместителя главы администрации города, а также могут присутствовать представители органов государственной власти, депутаты Думы города-курорта Железноводска. 

Для проведения расширенного заседания составляется дополнительный список приглашенных, который утверждается первым заместителем администрации города.

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

В отдельных случаях по решению главы города-курорта могут прово​диться 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 го​рода готовит отдел по обеспечению деятельности  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. 

После согласования с первым заместителем главы администрации города-курорта проект повестки дня заседания представляется на утверждение главе города-курорта не позднее, чем за 12 календарных дней до заседания. После утверждения повестка дня в течение двух дней рассылается участникам засе​дания и всем заинтересованным должностным лицам.

28. Ответственным за подготовку вопроса является должностное ли​цо, 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 (справ​ка, список приглашенных, проект постановления или распоряжения, план мероприятий и др.) направляются участникам заседания и в отдел по обеспечению деятельности  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 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  администра​ции города ведет протокол заседания администрации города. Выписка из протокола направляется должностным лицам, которым были даны поручения на заседании администрации города, в тече​ние 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-курорта Железноводска.

34. Контроль за выполнением поручений главы города-курорта Железноводска, данных на заседании администрации города, осуществляют заместители главы администрации города и  отдел по обеспечению деятельности  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
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 в 9 часов. Еженедельные совещания проводит глава города-курорта Железноводска Ставропольского края, а в его отсутствие первый заместитель главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. Еженедельные совещания носят рабочий характер и проводятся с участием заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.


36. Ежемесячно, как правило,  в первый понедельник каждого месяца глава города-курорта Железноводска Ставропольского края проводит аппаратные совещания, на которых рассматриваются наиболее важные текущие вопросы, осуществляется координация деятельности структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации города.


Постоянными участниками ежемесячных аппаратных совещаний являются:


1) первые заместители главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместители главы администрации                       города-курорта Железноводска Ставропольского края;


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


3) иные лица по приглашению главы города-курорта Железноводска Ставропольского края.


37. Ежемесячные аппаратные совещания у главы города-курорта Железноводска Ставропольского края являются открытыми. На них могут присутствовать представители средств массовой информации. В отдельных случаях могут проводиться закрытые совещания.


38. Оповещение приглашенных на ежемесячное аппаратное совещание, их встречу и регистрацию осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.


39. На ежемесячных аппаратных совещаниях у главы города-курорта Железноводска Ставропольского края рассматриваются вопросы, по которым были даны поручения на предыдущем совещании; отчеты руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений администрации города о проделанной работе; о ходе исполнения социально-экономических программ, отдельных государственных полномочий, реализации приоритетных национальных проектов Президента Российской Федерации, а также другие вопросы, требующие безотлагательного решения.


40. Отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края ведет протокол ежемесячного аппаратного совещания у главы города-курорта Железноводска Ставропольского края. Проект протокола подготавливается отделом по   обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в течение двух дней после проведения совещания, а в случае необходимости – немедленно. Протокол рассылается участникам совещания в соответствии с перечнем рассылки.


41. Контроль за выполнением поручений главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, данных на ежемесячном аппаратном совещании, осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края. Работник, ответственный за исполнение поручения, представляет в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края информацию об исполнении поручений не позднее даты, обозначенной в протоколе ежемесячного аппаратного совещания.   


42. В целях оперативного рассмотрения подведомственных вопросов заместители главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 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 администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 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 администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края осуществляют специалисты отраслевых (функциональных) органов             администрации города, структурных подразделений администрации города, в чьей компетенции находится рассматриваемый вопрос.

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

47. День руководителя проводится один раз в квартал. Повестка дня определяется главой города-курорта Железноводска. 

Вопросы, выносимые на совещание День руководителя, готовят заместители главы администрации города в соответствии с распределением обязанностей.
48. На День руководителя приглашаются депутаты Думы города-курорта Железноводска, руководители отраслевых (функциональных) органов администрации города, структурных подразделений администрации города, руководители предприятий, организаций, учреждений независимо от форм собственности.
49. Оповещение руководителей на совещание осуществляют руководители отделов администрации города в зависимости от направлений деятельности.

50. Организационное обеспечение Дня руководителя осуществляет отдел по обеспечению деятельности  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

51. Техническое обеспечение Дня руководителя осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

52. Материалы по итогам проведения Дня руководителя (информационные материалы, предложения и просьбы граждан) систематизируются отделом по обеспечению деятельности администрации. 
Подготовка и проведение селекторных совещаний

53. 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 администрации города и структурными подразделениями  администрации города.

54. 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 администрации города-курорта и структурные подразделения  администрации города-курорта Железноводска;

4) организационное обеспечение селекторных совещаний осуществляют отраслевые (функциональные) органы администрации города и структурные подразделения  администрации города в зависимости от направления деятельности.

5) техническое обеспечение селекторных совещаний осуществляют отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края совместно с Железноводским узлом связи ОАО «ЮТК» - филиала «Электросвязь Ставропольского края».

Подготовка и проведение единых дней информирования населения

города-курорта Железноводска
55. Подготовка и обеспечение проведения единых дней информирования населения города-курорта Железноводска (далее - единый день информирования) осуществляются отделом по информационной политике и информатизации администрации города.

56. Устанавливается следующий порядок организации единых дней информирования:

1) единый день информирования проводится в четвертую пятницу каждого месяца;

2) организационно-техническое обеспечение единого дня информирования осуществляет отдел по информационной политике и информатизации администрации города;

3) тема единого дня информирования и необходимые информационно-аналитические материалы, определяются Правительством Ставропольского края;

4) отдел по информационной политике и информатизации администрации города оказывает содействие в подготовке материалов по итогам дня информирования для передачи их в Правительство Ставропольского края.
Организация исполнения и контроля за исполнением 

нормативно-правовых актов федеральных органов государственной 

власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Губернатора, Правительства Ставропольского края, Думы города-курорта, постановлений, распоряжений администрации города и поручений главы города-курорта Железноводска

57. В целях повышения эффективности работы администрации города глава города-курорта Железноводска осуществляет контроль за исполнением нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска, администрации города и поручений главы города-курорта Железноводска.

58. Ответственность за организацию исполнения и контроля за исполнением нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска, администрации города и поручений главы города-курорта Железноводска возлагается на, заместителей главы администрации города (в соответствии с распределением обязанностей). 

59. В отраслевых (функциональных) органах администрации города, структурных подразделениях администрации города организация исполнения нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска, администрации города и поручений главы города-курорта Железноводска возлагается на руководителей.

60. Отдел по обеспечению деятельности города-курорта Железноводска Ставропольского края ведет общий учет контрольных документов.

61. Отдел по обеспечению деятельности  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края обеспечивает своевременную обработку и постановку на контроль нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска, администрации города, поручений главы города-курорта Железноводска и осуществляет меры предупредительного и упреждающего контроля.
62. Контролю подлежат все документы, по которым даны поручения, имеются сроки исполнения, требуется ответ, принятие определенных решений, внесение изменений в нормативно-правовые акты федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска или выполнение других управленческих действий относящиеся к компетенции администрации города.

63. Поступившие в администрацию города нормативно-правовые акты федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска, рассматриваются безотлагательно.

64. Сроки исполнения нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска исчисляются в календарных днях с даты их подписания (принятия).
65. Нормативно-правовые акты федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска, по которым срок исполнения не указан, выполняются, как правило, в течение 30 дней с даты поступления нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска в администрацию города.
Документы с пометкой «срочно» исполняются в течение трех дней.

66. Если последний день срока исполнения нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска приходится на нерабочий день, днем окончания срока исполнения правового акта Губернатора, Правительства Ставропольского края считается ближайший следующий за ним рабочий день.

67. Заместители главы администрации города:

- осуществляют контроль за исполнением нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска, администрации города-курорта, и поручений главы города-курорта Железноводска, а также их отдельных пунктов, касающихся соответствующих отраслей;

- следят за своевременной разработкой отраслевыми (функциональными) органами администрации города-курорта, структурными подразделениями администрации города-курорта конкретных мероприятий по выполнению нормативно-правовых актов, принятых главой города-курорта;

- систематически ведут работу по сбору необходимых материалов, анализируют данные официальной государственной отчетности, проверяют ход выполнения отдельных постановлений и распоряжений  на местах, знакомятся с положением дел в соответствующих отраслевых (функциональных) органах администрации города, структурных подразделениях администрации города, оказывают им конкретную помощь и при необходимости вносят предложения об устранении недостатков в работе;

- ежемесячно рассматривают отчеты о работе отраслевых (функциональных) органов администрации города, структурных подразделений администрации города по организации исполнения и контроля за исполнением нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска, администрации города, поручений главы города-курорта Железноводска и об итогах этой работы докладывают главе города-курорта Железноводска.
68. Если нормативно-правовые акты федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края адресованы одновременно нескольким исполнителям, ответственность за своевременную подготовку и представление информации об исполнении несет должностное лицо, указанное первым.
69. Ответственный исполнитель, указанный в резолюции главы города-курорта Железноводска, приняв нормативно-правовой акт федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края к выполнению, обязан оформить накопительное дело и в 3-дневный срок со дня получения документа разработать план практических мероприятий по его реализации.

70. План практических мероприятий по реализации нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, составляется в форме таблицы и содержит перечень конкретных мероприятий с указанием сроков их исполнения и исполнителей. 

План подписывается ответственным исполнителем, утверждается заместителем главы администрации города (в соответствии с распределением обязанностей) и доводится до сведения всех исполнителей. 

71. Накопительные дела должны содержать копию нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, Думы города-курорта Железноводска с резолюцией руководителя, план и информации о ходе выполнения, необходимые для полного и своевременного анализа хода его выполнения.

72. Информации о ходе выполнения нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, представляется к установленным данным актом срокам на имя Губернатора Ставропольского края, первого заместителя председателя Правительства Ставропольского края или заместителя председателя Правительства Ставропольского края, на которого возложен контроль за его выполнением, а также в адрес ответственного исполнителя - органа исполнительной власти Ставропольского края или подразделения аппарата Правительства Ставропольского края, осуществляющего контроль за ходом выполнения правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края в целом и подписывается главой города-курорта Железноводска, в его отсутствие первым заместителем главы администрации города.

73. В случае получения из контрольного управления Губернатора Ставропольского края запроса о ходе выполнения правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края информация о ходе его выполнения направляется на имя начальника контрольного управления в соответствии со сроком, указанным в запросе.

74. Информация о ходе исполнения правовых актов, направляемая в контрольное управление Губернатора Ставропольского края, подписывается главой города-курорта Железноводска, а в его отсутствие – первым заместителем главы администрации города.
75. Ответственность за исполнение нормативно-правовых актов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края,  в установленные сроки несут все исполнители, которым даны соответствующие поручения, в резолюции главы города-курорта Железноводска.
76. Специалисты по контролю отдела по обеспечению деятельности  администрации города осуществляют контроль за соблюдением сроков представления в вышестоящие органы государственной власти отчетности, предусмотренной поступившими в администрацию города нормативно-правовыми актами федеральных органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Ставропольского края, постановлениями, распоряжениями администрации города, взятыми на контроль (по наиболее значимым вопросам экономического и социально-культурного развития), следят за состоянием исполнительской дисциплины, ведут сбор информационных материалов и еженедельно в пятницу докладывают руководителю отдела о состоянии дел по контролю.

77. Специалисты по контролю отдела по обеспечению деятельности  администрации города координируют и проверяют работу отраслевых (функциональных) органов администрации города, структурных подразделений администрации города по организации исполнения, постановлений, распоряжений администрации горо​да, оказывают им конкретную помощь и при необходимости вносят предложения об устранении недостатков в работе.
Снятие с контроля нормативно-правовых актов Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края
78. Находящиеся на контроле нормативно-правовые акты Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края снимаются с контроля после выполнения всех запланированных контрольных мероприятий. В отдельных случаях указанные нормативно-правовые акты Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края обоснованно могут сниматься с контроля при выполнении большинства (не менее 75 процентов) мероприятий.
79. Решение о снятии с контроля выполненного нормативно-правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства  Ставропольского края должно быть принято в течение 30 календарных дней после даты последнего установленного срока представления в контрольное управление Губернатора Ставропольского края информации о ходе выполнения нормативно-правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края.

80. Основанием для снятия с контроля нормативно-правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края является принятый соответствующий нормативно-правовой акт Губернатора Ставропольского, Правительства  Ставропольского края о снятии с контроля.

81. Нормативно-правовой акт Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края снимается также с контроля в случае принятия соответствующего нормативно-правового акта Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края о признании документа утратившим силу.

Организация исполнения и контроля за исполнением 

правовых актов администрации города

82. Глава города при издании правовых актов администрации города определяет конкретные сроки по реализации документов, а также возлагает персональный контроль за их исполнением.

83. Контроль исполнения правовых актов администрации города 
(далее – правовые акты) организуют первый заместитель главы администрации города, заместители главы администрации города, на которых возложен контроль за их исполнением непосредственно в тексте этих правовых актов и несут ответственность за организацию исполнения и контроля за исполнением  правовых актов.

Первый заместитель главы администрации города, заместители главы администрации города в 3-дневный срок со дня получения правового акта назначают структурное подразделение либо отраслевой (функциональный) орган, ответственный за осуществление контроля за исполнением правового акта (далее – подразделение, осуществляющее контроль).
84. Подразделение, осуществляющее контроль, обязано в 3-дневный срок со дня получения правового акта с резолюцией первого заместителя главы администрации города, заместителя главы администрации города разработать план практических мероприятий по реализации данного правового акта и оформить накопительное дело.

План практических мероприятий по реализации правового акта содержит перечень конкретных мероприятий с указанием сроков их исполнения и исполнителей. План оформляется в двух экземплярах, утверждается первым заместителем главы администрации города или заместителями главы администрации города, организующими контроль исполнения правового акта, и доводиться до сведения всех исполнителей. Один экземпляр плана передается в отдел по обеспечению деятельности администрации города специалисту по контролю.

Накопительное дело должно содержать правовой акт, план и информации о ходе исполнения правового акта, необходимые для полного и своевременного анализа хода его исполнения.
85. Если по объективным причинам возникает необходимость продления срока исполнения правовых актов, подразделение, осуществляющее контроль, не позднее, чем за три дня до истечения установленного срока должны представить на имя главы города-курорта Железноводска мотивированную просьбу по этому вопросу и предложение об установлении нового срока исполнения. 

В противном случае документ считается неисполненным.
86. Информация о ходе исполнения правового акта представляется на имя главы города-курорта Железноводска подразделением, осуществляющим контроль, к установленному данным правовым актом сроку.

В случае отсутствия в правовом акте конкретного срока исполнения, информация представляется по запросу отдела по обеспечению деятельности администрации города. 

87. Информация о ходе исполнения правового акта подписывается первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города, организующими контроль за ходом исполнения. 

88. Информация о ходе исполнения правовых актов 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 по делопроизводству в администрации города.

В информации должны быть отражены сведения о ходе исполнения каждого из пунктов (подпунктов) правового акта, касающихся конкретного исполнителя или группы исполнителей.

89. Копию информации подразделение, осуществляющее контроль, представляет в отдел по обеспечению деятельности администрации города. 

Информация, представленная с нарушением срока, должна содержать объяснение о причинах задержки.

90. Специалисты отдела по обеспечению деятельности администрации города осуществляют контроль  и еженедельно в пятницу докладывают руководителю отдела по обеспечению деятельности администрации города о соблюдении сроков представления отчетности.

Руководитель отдела по обеспечению деятельности администрации города ежемесячно представляет аналитическую справку главе города- курорта Железноводска о ходе реализации правовых актов.

Снятие с контроля правовых актов 
администрации города 

91. Находящиеся на контроле правовые акты снимаются с контроля после выполнения всех запланированных контрольных мероприятий. 
92. Решение о снятии с контроля выполненного правового акта должно быть принято в течение 30 календарных дней после даты последнего установленного срока представления главе города-курорта Железноводска информации о ходе исполнения правового акта.
93. Подразделение, осуществляющее контроль, готовит справку  об исполнении правового акта и вносит на рассмотрение главе города-курорта Железноводска.
Справка об исполнении правового акта должна иметь наименование «Справка (справка-информация) о выполнении 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.

94. Для процедуры утверждения в правом верхнем углу первой страницы справки должна быть надпись «Снять с контроля», указана должность главы города-курорта Железноводска, его фамилия и инициалы, предусмотрено место для его подписи и даты. 

Справка о выполнении правового акта оформляется в двух экземплярах и подписывается первым заместителем главы администрации города,  заместителями главы администрации города, организующими контроль за ходом исполнения. Затем справка передается на утверждение главе города-курорта Железноводска.

95. После утверждения, справка о выполнении правового акта направляется в отдел по обеспечению деятельности  администрации города. 

96. Основанием для снятия с контроля правового акта является принятый соответствующий правовой акт о снятии с контроля или о признании утратившим силу.

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

98. Если срок исполнения правового акта истекает, а запланированные им мероприятия не выполнены или выполнены не в полном объеме, подразделение, осуществляющее контроль, должно в установленном порядке подготовить проект правового акта о продлении на определенный период срока реализации невыполненного правового акта. 

Такой проект в обязательном порядке подлежит визированию в юридическом отделе администрации города, а также распорядителем бюджетных средств, осуществляющим финансирование запланированных в правовом акте мероприятий.

Организация исполнения и контроля за исполнением 

решений Думы города-курорта  Железноводска
99. Ответственность за организацию исполнения и контроля за исполнением решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - решения Думы города) возлагается на первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города (в соответствии с резолюцией главы города-курорта Железноводска). 
100. Отдел по обеспечению деятельности администрации города ведет общий учет решений Думы города, обеспечивает своевременную обработку и постановку на контроль решений Думы города, осуществляет контроль соблюдения сроков представления отчетности, предусмотренной поступившими в администрацию города решениями Думы города, взятыми на контроль.

101. Ответственность за исполнение решений Думы города в установленные сроки несут все исполнители, которым даны соответствующие поручения в резолюции главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города.

Если решения Думы города адресованы одновременно нескольким исполнителям, ответственность за своевременную подготовку и представление информации об исполнении несет подразделение, указанное первым.

102. Подразделение, осуществляющее контроль, обязано в 3-дневный срок со дня получения решения Думы города с резолюцией главы города, первого заместителя главы администрации города, заместителей главы администрации города разработать план практических мероприятий по его реализации и оформить накопительное дело.

103. План практических мероприятий по реализации решений Думы города содержит перечень конкретных мероприятий с указанием сроков их исполнения и исполнителей. План оформляется в двух экземплярах, утверждается первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города, организующими контроль исполнения решения Думы города и доводиться до сведения всех исполнителей. Один экземпляр плана передается в отдел по обеспечению деятельности администрации города специалисту по контролю.

Накопительное дело должно содержать правовой акт, план и информации о ходе выполнения решения Думы города, необходимые для полного и своевременного анализа хода его исполнения.

104. Отчет о выполнении решения Думы города (информация о ходе выполнения решения Думы города) представляется к установленному Думой города сроку.

Отчет о выполнении решения Думы города (информация о ходе исполнения решения Думы города) подписывается первым заместителем главы администрации города, заместителями главы администрации города, осуществляющими контроль за ходом исполнения. 

Отчет о выполнении решения Думы города должен иметь наименование «Отчет о выполнении решения Думы (Совета) города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием даты, номера и заголовка решения Думы города (Совета).
105. Информация о ходе исполнения решения Думы города (Совета) должна иметь наименование «Информация о ходе исполнения решения Думы города (Совета) города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием даты, номера и заголовка решения Думы города (Совета). 

В информации должны быть отражены сведения о ходе исполнения каждого из пунктов (подпунктов) правового акта, касающихся конкретного исполнителя или группы исполнителей.

106. Подразделение, осуществляющее контроль, представляет в двух экземплярах в отдел по обеспечению деятельности администрации города отчет (информацию) о выполнении (о ходе выполнения) решения Думы  города (Совета) на бумажном и электронном носителях.

107. Отдел по обеспечению деятельности администрации города осуществляет сбор отчетов (информаций) о выполнении (о ходе исполнения) решений Думы города (Совета), проводит их обобщение и направляет в установленном порядке в Думу города.

«6. 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 заместителям главы администрации города, руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации города, 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.
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-курорта Железноводска с учетом их функций и компетенции.


110. Срок подготовки проекта правового акта администрации, издаваемого во исполнение правовых актов Российской Федерации, 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-курорта 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-курорта Железноводска, оформленного протокольно, а также в форме письма, заявления, разъяснения, утверждения или согласования документа с главой города-курорта Железноводска;


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


4) подготовленные с нарушением установленных правил оформления документов.
Порядок оформления правовых актов администрации города

113. Структура проекта правового акта администрации города должна обеспечивать логичное изложение вопроса.

 
Содержание проектов правовых актов администрации города должно быть увязано с ранее изданными правовыми актами администрации города по рассматриваемым вопросам.

114. Текст проекта постановления администрации города, как правило, состоит из констатирующей (преамбулы) и постановляющей частей.


В констатирующей части указываются ссылка на законы и иные правовые акты, в соответствии с которыми оно принимается, а также фактические обстоятельства и мотивы, послужившие основанием для подготовки проекта постановления. Положения нормативного характера в преамбулу не включаются.


Преамбула в проектах постановлений администрации города завершается словом «ПОСТАНОВЛЯЮ».


В проектах распоряжений администрации города, как правило, преамбула отсутствует.


Постановления и распоряжения администрации города должны иметь заголовок, в краткой форме отражающий их содержание.


115. Правовые предписания оформляются в виде пунктов, которые нумеруются арабскими цифрами с точкой и заголовков не имеют.


Пункты могут подразделяться на подпункты и иметь буквенную или цифровую нумерацию.

116. Если правовым актом администрации города утверждается документ в виде положения, порядка, правил либо приводятся списки, таблицы, схемы, то они, как правило, должны оформляться в виде приложений, а соответствующие пункты правового акта должны иметь ссылки на эти приложения.


117. 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 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.

118. Исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, до направления его в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на лингвистическую и в юридический отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на юридическую экспертизы обязан завизировать проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края у должностного лица, вносящего проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также представить версию правового акта на бумажном и электронном носителях в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с маршрутным листом к проекту правого акта и описью прилагаемых документов, являющихся основанием для подготовки правового акта. 
После проведения лингвистической и юридической экспертизы согласование проектов правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края осуществляет исполнитель, подготовивший проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в соответствии с пунктом 120 Регламента.

119. Подготовленный проект правового акта администрации                           города-курорта Железноводска Ставропольского края должен пройти:

лингвистическую экспертизу в отделе по обеспечению деятельности           администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края на              соответствие правилам русского языка, требованиям положений Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ) и ГОСТов в течение 1 рабочего дня с момента поступления проекта правового акта в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

юридическую экспертизу в юридическом отделе администрации                    города-курорта Железноводска Ставропольского края на соответствие действующему законодательству и правилам юридической техники в  течение                   1 рабочего дня с момента поступления проекта правового акта в юридический отдел администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

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


При визировании проектов правовых актов администрации                  города-курорта Железноводска Ставропольского края делается обязательная запись о структурном подразделении, отраслевом (функциональном) органе или должностном лице, подготовившем данный проект, например: 

«Проект подготовлен юридическим отделом администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края».


Далее указывается должность руководителя отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, готовившего проект правового акта администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, его имя, отчество, фамилия, например:
«Руководитель юридического отдела 

администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края                                           И.О.Фамилия»

Также в обязательном порядке делается запись о заместителе главы  администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края,            внёсшем данный проект на рассмотрение, например:

«Проект вносит:

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края



                                     И.О.Фамилия»

121. Проекты правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края визируются в обязательном порядке:

первым заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, координирующим деятельность отдела по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;

руководителем юридического отдела администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края;     

руководителем отдела по обеспечению деятельности администрации      города-курорта Железноводска Ставропольского края.


Проекты правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края подлежат согласованию с заинтересованными           органами, организациями, должностными лицами, если в проекте правового акта 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-курорта Железноводска Ставропольского края затрагиваются вопросы финансирования, он подлежит обязательному согласованию с начальником Финансового управления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

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

Если в проекте правового акта 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.

Проекты правовых актов администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, утверждающие муниципальные программы, подлежат согласованию с отделом экономического развития и торговли 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-курорта Железноводска Ставропольского края, утверждающего муниципальную программу (далее – муниципальная программа), после лингвистической и юридической экспертиз направляет муниципальную программу в отдел экономического развития и торговли 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.

122. Сроки согласования (визирования) не должны превышать 2 рабочих дней для каждого должностного лица администрации города, указанного в пункте 120 Регламента, за исключением руководителей отделов, для которых сроки визирования правового акта установлены пунктом 119 Регламента. 

123. 
Визирование проекта правового акта администрации                      города-курорта Железноводска Ставропольского края проводится, как правило, на оборотной стороне последнего листа проекта правового акта в нижней его части с соблюдением правил, установленных Инструкцией по делопроизводству.


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

Приложение так же подписывается заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, в компетенции которого, в соответствии с распределением функциональных обязанностей, находится перечень вопросов, отражаемых в проекте правового акта администрации  города-курорта Железноводска Ставропольского края.

124. Проект правового акта администрации города нормативного характера, прошедший финансовую, правовую и лингвистическую экспертизу, подлежит направлению в прокуратуру города Железноводска. Проекты правовых актов администрации города нормативного характера, не имеющие замечаний со стороны органов прокуратуры, направляются на дальнейшее согласование (визирование) с заинтересованными органами, организациями, должностными лицами, если такое согласование является обязательным в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Ставропольского края и муниципальными правовыми актами города-курорта Железноводска Ставропольского края, а также если в проекте правового акта администрации города содержатся нормы и поручения, касающиеся этих органов, организаций и должностных лиц.

125. 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 прилагается справка о проведении процедуры общественного обсуждения.

126. Проект правового акта, требующий проведения оценки регулирующего воздействия на проекты нормативных правовых актов, разрабатываемые администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края и ее отраслевыми (функциональными) органами администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее - оценка регулирующего воздействия на проект нормативного правового акта) подлежит оценке регулирующего воздействия на проект нормативного правового акта в соответствии с Порядком проведения оценки регулирующего воздействия на проекты нормативных правовых актов, разрабатываемые администрацией города-курорта Железноводска Ставропольского края 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. 

127. При наличии разногласий по проекту правового акта администрации 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.


Если исполнителем проекта правового акта администрации города в результате доработки в соответствии с указанными замечаниями или заключениями в текст правового акта 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. Повторное визирование не требуется, если при доработке в проект правового акта главы администрации города внесены уточнения, не изменившие его содержание.

128. При наличии неурегулированных разногласий по проекту правого акта администрации города должностное лицо, вносящее проект, вправе принять решение о представлении проекта правового акта администрации города на рассмотрение главе города-курорта Железноводска с разногласиями. В таких случаях к проекту правового акта администрации города должна прилагаться отдельная записка с изложением существа разногласий. Окончательное решение по проекту правового акта принимает глава города-курорта Железноводска.

 
129. Полностью согласованные проекты правовых актов администрации передаются в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края для передачи на подпись главе города-курорта 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


130. Глава города-курорта Железноводска Ставропольского края по результатам рассмотрения проектов принимает одно из следующих решений:


издает (подписывает) правовой акт;


возвращает проект правового акта на доработку;


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


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

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

Указатели рассылки двух разных видов – для постановлений и распоряжений.


Указатель рассылки к правовому акту администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, вносящему изменения в ранее изданные правовые акты администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 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.

132. 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.

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


134. Нормативные правовые акты администрации города, затрагивающие права и свободы человека и гражданина, подлежат обязательному опубликованию в газете «Железноводские ведомости» в соответствии с требованием правового акта и действующим законодательством.


Нормативные правовые акты вступают в силу по истечении 10 дней после дня их первого официального опубликования, если самими актами не установлен другой порядок вступления их в силу.

135. В тексте правового акта администрации города, подлежащего опубликованию, должен содержаться пункт о необходимости опубликования правового акта администрации города.


Редакция общественно-политического еженедельника «Железноводские ведомости» должна быть включена в указатель рассылки копий правового акта администрации города.


Отдел по обеспечению деятельности администрации города в течение одного рабочего дня после регистрации правового акта администрации города обеспечивает его передачу через отдел по информационной политике и информатизации администрации города для опубликования в общественно-политическом еженедельнике «Железноводские ведомости».

Отдел по информационной политике и информатизации администрации города в течение 6 часов после поступления правового акта администрации города передает его в редакцию общественно-политического еженедельника «Железноводские ведомости», контролирует сроки опубликования правового акта администрации города  и осуществляет проверку опубликованных правовых актов администрации города на их соответствие оригиналу.

136. Администрация города направляет в прокуратуру города-курорта Железноводска принятые нормативные правовые акты  в порядке и сроки, установленные по согласованию с прокуратурой города-курорта Железноводска.».
7. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА С ДУМОЙ ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА
131. Работники администрации города-курорта могут присутствовать и
выступать на заседаниях Думы города-курорта в соответствии с регламентом Думы города-курорта Железноводска.

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

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

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

Письма и запросы, поступающие из Думы города-курорта Железноводска 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 заместителей главы администрации города, в чьем ведении находится рассмотрение вопроса в соответствии с распределениями обязанностей.
Порядок подготовки проектов решений Думы города-курорта Железноводска в администрации города

133. Проекты решений Думы города-курорта Железноводска (далее по тексту – проекты решений), подготовленные отраслевыми  (функциональными) органами администрации города, структурными подразделениями администрации города и должностными лицами администрации города, вносятся в Думы города-курорта Железноводска от имени главы города-курорта Железноводска.
134. К проекту решения Думы города-курорта Железноводска в обязательном порядке прилагаются следующие документы:

пояснительная записка разработчика проекта с обоснованием необхо​димости 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);

заключение юридического отдела администрации города;

документы, содержащие обоснование целесообразности принятия проекта решения, расчет затрат на его реализацию и иные документы, связанные с подготовкой проекта решения, в целях его полного и объективного рассмотрения.

Заключения финансового управления администрации города и юриди​ческого отдела администрации города должны быть подготовлены в течение трех рабочих дней с момента поступления проекта решения Думы города-курорта Железноводска в юридический отдел администрации города или в финансовое управление администрации города.

135. В случае отрицательного заключения на представленный проект решения по результатам его правовой  и (или) финансовой экспертизы по решению первого заместителя главы администрации города и под его руководством создается рабочая группа, в состав которой включаются представители юридического отдела администрации города, финансового управления администрации города, инициатора подготовки проекта решения и других заинтересованных подразделений администрации города.

По результатам рассмотрения проекта решения рабочей группой принимается одно из следующих решений:

о внесении изменений и дополнений в проект решения и возврате на доработку инициатору подготовки проекта решения;

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

137. Подписанный главой города-курорта Железноводска проект решения направляется в Думу города-курорта Железноводска в установленном порядке.

138. Контроль за исполнением решений Думы города-курорта Железноводска возлагается на руководителя структурного подразделения, отраслевого (функционального) органа администрации города, в полномочия которого входит исполнение решения Думы города-курорта Железноводска.
Порядок подписания и опубликования главой города-курорта решений Думы города-курорта Железноводска

139. Решения, принятые Думой города-курорта Железноводска, передаются главе города-курорта Железноводска для подписания и опубликования в установленных случаях.


140. По поручению главы города-курорта Железноводска юридический отдел администрации города и, в необходимых случаях, финансовое управление администрации города, проводит правовую и финансовую экспертизы решений Думы города-курорта Железноводска.


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


142. Подписанные и зарегистрированные решения Думы города-курорта Железноводска направляются с сопроводительным письмом на бумажных и электронных носителях в администрацию города-курорта Железноводска для опубликования в средствах массовой информации.


Отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края ведет учет поступивших решений Думы города-курорта Железноводска, подлежащих опубликованию в средствах массовой информации, и после регистрации передает их в отдел по информационной политике и информатизации администрации города.


143. Отдел по информационной политике и информатизации администрации города:


1) сверяет соответствие версий решений Думы города-курорта Железноводска на бумажном и электронном носителях и передает в газету «Курортный край» с указанием срока, в течение которого решения должны быть опубликованы;


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


3) представляет заместителю главы администрации города, координирующему взаимодействие администрации города с Думой города-курорта Железноводска, сведения об опубликовании в средствах массовой информации решений Думы города-курорта Железноводска.
8. ПОРЯДОК СОГЛАСОВАНИЯ, ПОДПИСАНИЯ И РЕГИСТРАЦИИ ДОГОВОРОВ И СОГЛАШЕНИЙ


144. Глава города-курорта Железноводска или уполномоченный им первый заместитель главы администрации города, заключает 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.


145. Подготовку, согласование и организацию подписания проекта договора осуществляет должностное лицо, вносящее предложение о его заключении. 

Проекты договоров, заключаемых от имени администрации города, главы города-курорта, подлежат экспертизе в отделе учета, отчетности и финансов администрации города на предмет наличия (отсутствия) лимитов бюджетных обязательств, правовой экспертизе - в юридическом отделе администрации города.

Проекты договоров, заключаемых от имени муниципального образования города-курорта Железноводска, предусматривающие финансирование (софинансирование) за счет средств местного бюджета, подлежат экспертизе в финансовом управлении администрации города, а также правовой экспертизе в юридическом отделе администрации города.

 146. Проекты договоров визируются на лицевой стороне каждого листа руководителем отраслевого (функционального) органа или структурного подразделения администрации города, вносящим проект договора.

Проект договора, содержащий более одной страницы, должен быть прошит, на оборотной стороне последнего листа проставлены количество листов и виза должностного лица, вносящего предложение о его заключении. 

Лицевая сторона последнего листа проекта договора визируется руководителем юридического отдела администрации города, в установленных случаях руководителем отдела учета, отчетности и финансов администрации города, начальником финансового управления администрации города, заместителем главы администрации города, курирующим данное направление деятельности.

Визирование последнего листа проекта договора осуществляется с расшифровкой подписи и указанием даты визирования всеми визирующими лицами. Незавизированный проект договора не может быть представлен на подпись главе города-курорта Железноводска или первому заместителю            главы администрации города.

Подписанные главой города-курорта Железноводска или первым заместителем главы администрации города договоры и соглашения регистрируются в отделе по обеспечению деятельности  администрации города в журнале регистрации с присвоением регистрационного номера и указанием даты регистрации. Нумерация ведется в пределах календарного года, отдельно для каждого вида документа.


147. Подпись главы города-курорта Железноводска или первого заместителя главы администрации города заверяется гербовой печатью администрации города.


148. Экземпляр договора, принадлежащий администрации города, хранится в подразделении администрации города, обеспечивающем выполнение мероприятий, указанных в договоре.


149. В  отделе по обеспечению деятельности  администрации города хранятся копии  всех договоров, подписанных главой города-курорта Железноводска или первым заместителем главы администрации города, с отметкой о фактическом месте нахождения подлинника.

9. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 

Порядок работы со служебной корреспонденцией
150. 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 писем и приема граждан отдела по обеспечению деятельности  администрации города.

151. Прием корреспонденции, поступившей в отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, 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.

152. На рассмотрение главы города-курорта Железноводска передаются все документы. Обработка и передача документов для доклада главе города-курорта Железноводска осуществляется, как правило, в день поступления документа в администрацию города.

153. Документы с поручениями главы города-курорта Железноводска, за​мес​ти​те​лей гла​вы администрации го​ро​да пе​ре​да​ют​ся ис​пол​ни​те​лям под рос​пись в ре​ги​ст​ра​ци​он​ных фор​мах отдела по обеспечению деятельности  и ис​пол​ня​ют​ся в ус​та​нов​​ле​нные сро​ки.

От​вет​ст​вен​ным за ис​пол​не​ние до​ку​мен​та яв​ля​ет​ся ли​цо, ука​зан​​ное в ре​зо​лю​ции пер​вым, ему пе​ре​да​ет​ся под​лин​ник до​ку​мен​та. От​вет​ст​вен​​ный ис​пол​ни​тель обя​зан ор​га​ни​зо​вать ис​пол​не​ние то​го или ино​го пись​ма в ус​та​нов​лен​ный срок, ему пре​дос​тав​ле​но пра​во со​зы​ва со​ис​пол​ни​те​лей.

154. Сро​ки ис​пол​не​ния до​ку​мен​тов ис​чис​ля​ют​ся в ка​лен​дар​ных днях с да​ты под​пи​са​ния до​ку​мен​та, а по​сту​пив​ших из дру​гих ор​га​ни​за​ций - с да​ты их по​сту​п​ле​ния.

Сро​ки ис​пол​не​ния до​ку​мен​тов оп​ре​де​ля​ют​ся гла​вой го​ро​да-ку​рор​та Железноводска, ис​хо​дя из сро​ка, ус​та​нов​лен​но​го ор​га​ни​за​ци​ей, на​пра​вив​шей до​ку​мент, или сро​ков, ус​та​нов​лен​ных за​ко​но​да​тель​ст​вом.

Ко​неч​ная да​та ис​пол​не​ния ука​зы​ва​ет​ся в тек​сте до​ку​мен​та или в ре​зо​​л​юции гла​вы го​ро​да-ку​рор​та.

До​ку​мен​ты без ус​та​нов​лен​ных сро​ков ис​пол​не​ния рас​смат​ри​ва​ют​ся, как пра​ви​ло, в 30-днев​ный срок.

Ес​ли до​ку​мент не мо​жет быть ис​пол​нен в ус​та​нов​лен​ный срок, то ис​​по​лн​итель дол​жен мо​ти​ви​ро​вать за​держ​ку и про​сить о про​дле​нии сро​ка.

Из​ме​не​ние сро​ка ис​пол​не​ния про​из​во​дит​ся ли​цом, ус​та​но​вив​шим этот срок. Из​ме​не​ние срока до​ку​мен​ти​ру​ет​ся - про​став​ля​ет​ся но​вый срок, да​та из​ме​не​​ния и под​пись. Из​ме​не​ния вно​сят​ся в ре​ги​ст​ра​ци​он​ные фор​мы - ре​ги​ст​ра​ци​​о​нные кар​точ​ку и в ком​пь​ю​тер​ный банк ре​ги​ст​ра​ци​он​ных дан​ных.

155. Ис​пол​не​ние до​ку​мен​та ис​пол​ни​те​лем пре​ду​смат​ри​ва​ет: сбор и
об​ра​бот​ку не​об​хо​ди​мой ин​фор​ма​ции, под​го​тов​ку про​ек​та до​ку​мен​та (по​станов​ле​ния или рас​по​ря​же​ния администрации го​ро​да, ес​ли это не​об​хо​ди​мо, а так​же от​ве​та ад​ре​са​ту), его со​гла​со​ва​ние, пред​став​ле​ние на под​пи​са​ние главой го​ро​да-ку​рор​та Железноводска или за​мес​ти​те​ля​ми главы администрации города, под​го​тов​ку к пе​ре​сыл​ке ад​ре​са​ту.

При опе​ра​тив​ном ре​ше​нии во​про​са без со​став​ле​ния до​пол​ни​тель​ных
до​ку​мен​тов ис​пол​ни​тель де​ла​ет от​мет​ки о да​те и ре​зуль​та​тах окон​ча​тель​но​го
ис​пол​не​ния на сво​бод​ных от тек​ста мес​тах.


156.
До​ку​мент​, по ко​то​ро​му ис​пол​ни​те​ли обя​за​ны пред​став​лять инфор​ма​ции, пред​ло​же​ния или от​че​ты, ста​вит​ся на кон​троль ра​бот​ни​ка​ми отдела по обеспечению деятельности администрации, от​вет​ст​вен​ны​ми за ор​га​ни​за​цию контро​ля.

До​ку​мен​ты сни​ма​ют​ся с кон​тро​ля гла​вой го​ро​да-ку​рор​та Железноводска, за​мес​ти​те​ля​ми гла​вы администрации го​ро​да по​сле пред​став​ле​ния ис​пол​ни​те​лем справ​ки о при​ня​тых ме​рах и уве​дом​ле​нии заинтересованных ор​га​ни​за​ции или лиц о результатах ра​ссмотрения.

157. Отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края систематически анализирует ра​бо​ту с до​ку​мен​та​ми и не позд​нее 20 чис​ла по​сле​дую​ще​го за от​​че​тным ме​ся​ца ин​фор​ми​ру​ют гла​ву го​ро​да-ку​рор​та Железноводска, а в его от​сут​ст​вие пер​во​​го за​мес​ти​те​ля гла​вы администрации го​ро​да о хо​де рас​смот​ре​ния до​ку​мен​тов, на​хо​​д​ящи​хся на ис​пол​не​нии у ра​бот​ни​ков ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да и ее струк​тур​ных под​раз​де​ле​ний.
По​ря​док работы с документами, поступающими из прокуратуры города Железноводска
158. При​не​сен​ный про​ку​ро​ром го​ро​да на по​ста​нов​ле​ние или рас​по​​р​яж​ение администрации го​ро​да про​тест под​ле​жит обя​за​тель​но​му рас​смот​ре​​нию в ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да не позд​нее чем в 10-днев​ный срок со дня его по​сту​п​ле​ния.

По​сту​пив​ший про​тест в день его по​сту​п​ле​ния на​прав​ля​ет​ся гла​ве города-ку​рор​та, а в слу​чае его от​сут​ст​вия - пер​во​му за​мес​ти​те​лю гла​вы администрации го​ро​да. Юридический отдел администрации города знакомится с протестом в день его поступления.

Гла​вой го​ро​да-ку​рор​та Железноводска или пер​вым за​мес​ти​те​лем главы администрации города оп​ре​де​ля​ет​ся долж​но​ст​ное ли​цо, от​вет​ст​вен​ное за под​го​тов​ку про​ек​та от​ве​та про​ку​ро​ру го​ро​да на при​не​сен​ный про​тест.

Долж​но​ст​ное ли​цо, от​вет​ст​вен​ное за под​го​тов​ку про​ек​та от​ве​та не позд​нее, чем за 3 дня до дня ис​те​че​ния ус​та​нов​лен​но​го для рас​смот​ре​ния про​тес​та сро​ка пред​став​ля​ет гла​ве го​ро​да-ку​рор​та Железноводска или пер​во​му за​мес​ти​​т​елю главы администрации города со​гла​со​ван​ный с юри​ди​че​ским от​де​лом администрации города про​ект от​ве​та про​ку​ро​ру го​ро​да на при​не​сен​ный им про​тест.

В слу​чае не​об​хо​ди​мо​сти удов​ле​тво​ре​ния про​тес​та долж​но​ст​ное ли​цо ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да, от​вет​ст​вен​ное за под​го​тов​ку от​ве​та вме​сте с про​ек​том от​ве​та пред​став​ля​ет про​ект по​ста​нов​ле​ния или рас​по​ря​же​ния администрации города, со​​гл​ас​ова​нный с юри​ди​че​ским от​де​лом ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да.

О ре​зуль​та​тах рас​смот​ре​ния про​тес​та со​об​ща​ет​ся про​ку​ро​ру го​ро​да в пись​мен​ной фор​ме в 10-днев​ный срок со дня по​сту​п​ле​ния про​тес​та.

От​вет про​ку​ро​ру го​ро​да под​пи​сы​ва​ет​ся гла​вой го​ро​да-ку​рор​та Железноводска, а в слу​чае его от​сут​ст​вия пер​вым за​мес​ти​те​лем главы администрации города.

159. Пред​став​ле​ние про​ку​ро​ра го​ро​да об уст​ра​не​нии до​пу​щен​ных ад​ми​ни​ст​ра​ци​ей го​ро​да-ку​рор​та на​ру​ше​ний за​ко​но​да​тель​ст​ва в день его по​​ст​у​пл​ения на​прав​ля​ет​ся гла​ве го​ро​да-ку​рор​та Железноводска, а в слу​чае его от​сут​ст​вия - пер​во​му за​мес​ти​те​лю главы администрации города. Юридический отдел знакомится с представлением в день его поступления.

Гла​вой горо​да-ку​рор​та Железноводска или пер​вым за​мес​ти​те​лем главы администрации города оп​ре​де​ля​ет​ся долж​но​ст​ное ли​цо, от​вет​ст​вен​ное за под​го​тов​ку пред​ло​же​ний по уст​ра​не​нию до​пу​щен​ных на​ру​ше​ний за​ко​на, а так​же про​ект от​ве​та про​ку​ро​ру го​ро​да на вне​сен​ное им пред​став​ле​ние.

Долж​но​ст​ное ли​цо, от​вет​ст​вен​ное за под​го​тов​ку про​екта от​ве​та, не позд​нее, чем за 7 дней до дня ис​те​че​ния ус​та​нов​ленного для рас​смотрения пред​став​ле​ния сро​ка, пред​став​ля​ет гла​ве го​ро​да-ку​рор​та Железноводска или пер​во​му за​мес​​т​ит​елю главы администрации города со​гла​со​ван​ные с юри​ди​че​ским от​де​лом пред​ло​же​ния по уст​ра​не​нию до​пу​щен​ных на​ру​ше​ний за​ко​на и про​ект от​ве​та про​ку​ро​ру го​ро​да на вне​сен​​ное им пред​став​ле​ние.

О ре​зуль​та​тах рас​смот​ре​ния пред​став​ле​ния со​об​ща​ет​ся про​ку​ро​ру го​​р​ода в пись​мен​ной фор​ме в 30-днев​ный срок со дня по​сту​п​ле​ния пред​став​ле​​ния.

От​вет про​ку​ро​ру го​ро​да под​пи​сы​ва​ет​ся ис​клю​чи​тель​но гла​вой го​ро​да-ку​рор​та Железноводска, а в слу​чае его от​сут​ст​вия - пер​вым за​мес​ти​те​лем гла​вы администрации го​ро​да.

160. Про​тес​ты, за​про​сы, пред​став​ле​ния про​ку​ро​ра го​ро​да по за​яв​ле​ни​ям, пись​мам, жа​ло​бам гра​ж​дан ре​ги​ст​ри​ру​ют​ся  отделом по обеспечению деятельности администрации города и пе​ре​да​ют​ся в сек​тор пи​сем и прие​ма гра​ж​дан отдела по обеспечению деятельности  администрации города для док​ла​да гла​ве го​ро​да-ку​рор​та Железноводска, а в слу​чае его от​сут​ст​вия - пер​во​му заместителю главы администрации города, в день по​сту​п​ле​ния.

Даль​ней​шая ра​бо​та с эти​ми до​ку​мен​та​ми про​во​дит​ся в по​ряд​ке и в сро​ки, ус​та​нов​лен​ные на​стоя​щим Рег​ла​мен​том.
По​ря​док об​ра​бот​ки, хра​не​ния до​ку​мен​тов ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да
171. Упо​ря​до​че​ние, опи​са​ние, хра​не​ние и ис​поль​зо​ва​ние до​ку​мен​тов ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да про​во​дит​ся в со​от​вет​ст​вии с Ос​нов​ны​ми пра​​в​ил​ами ра​бо​ты ар​хи​вов ор​га​ни​за​ций, Пе​реч​нем ти​по​вых управ​лен​че​ских до​​к​уме​нтов, об​ра​зую​щих​ся в дея​тель​но​сти ор​га​ни​за​ции, с ука​за​ни​ем сро​ков хра​не​ния, но​менк​ла​ту​рой дел ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да.

Ра​бот​ни​ки струк​тур​ных под​раз​де​ле​ний ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да-ку​рор​та фор​ми​ру​ют ис​пол​нен​ные до​ку​мен​ты в де​ла в со​от​вет​ст​вии с ут​вер​​жде​нной но​менк​ла​ту​рой дел.

Под​ле​жа​щие фор​ми​ро​ва​нию в де​ла до​ку​мен​ты оформ​ля​ют​ся в со​от​вет​ст​вии с тре​бо​ва​ния​ми ин​ст​рук​ции по де​ло​про​из​вод​ст​ву в ад​ми​ни​ст​​р​ации го​ро​да, они долж​ны иметь не​об​хо​ди​мые под​пи​си, да​ты, но​ме​​ра, от​мет​ки об ис​пол​не​нии и спи​са​ны ис​пол​ни​те​лем в де​ло.

При фор​ми​ро​ва​нии дел не​об​хо​ди​мо со​блю​дать сле​дую​щие ос​​но​вные тре​бо​ва​ния:

в де​ло по​ме​ща​ют​ся до​ку​мен​ты, ко​то​рые по сво​ему со​дер​жа​нию со​от​​ве​тс​тв​уют за​го​лов​ку де​ла;

до​ку​мен​ты с раз​ны​ми сро​ка​ми хра​не​ния груп​пи​ру​ют​ся  в от​дель​ные де​ла;

вклю​чать в де​ло по од​но​му эк​зем​п​ля​ру ка​ж​до​го до​ку​мен​та; 

груп​пи​ро​вать в де​ло до​ку​мен​ты од​но​го ка​лен​дар​но​го го​да, ис​клю​че​ния со​став​ля​ют: пе​ре​хо​дя​щие де​ла, лич​ные де​ла.

172.
Внут​ри де​ла до​ку​мен​ты рас​по​ла​га​ют​ся так, что​бы они по сво​ему
со​дер​жа​нию по​сле​до​ва​тель​но ос​ве​ща​ли оп​ре​де​лен​ные во​про​сы. При этом до​ку​мен​ты рас​по​ла​га​ют​ся в хро​но​ло​ги​че​ском по​ряд​ке (входящие – по датам по​сту​п​ле​ния, ис​хо​дя​щие - по да​там от​прав​ле​ния). 

173. Рас​по​ря​ди​тель​ные до​ку​мен​ты груп​пи​ру​ют​ся в де​ла по ви​дам с от​но​ся​щи​ми​ся к ним при​ло​же​ния​ми. Ус​та​вы, по​ло​же​ния, ин​ст​рук​ции, утвер​жден​ные рас​по​ря​ди​тель​ны​ми до​ку​мен​та​ми, яв​ля​ют​ся при​ло​же​ния​ми к ним и груп​пи​ру​ют​ся вме​сте с ука​зан​ны​ми до​ку​мен​та​ми. Ес​ли же они ут​вер​​жд​ены в ка​че​ст​ве са​мо​стоя​тель​но​го до​ку​мен​та, то их груп​пи​ру​ют в са​мо​​сто​ятел​ьные де​ла.

174. Рас​по​ря​же​ния по лич​но​му со​ста​ву груп​пи​ру​ют​ся в де​ла в со​от​​ве​тс​твии с ус​та​нов​лен​ны​ми сро​ка​ми хра​не​ния.

175. Пе​ре​пис​ка груп​пи​ру​ет​ся, как пра​ви​ло, за пе​ри​од ка​лен​дар​но​го го​да и сис​те​ма​ти​зи​ру​ет​ся в хро​но​ло​ги​че​ской по​сле​до​ва​тель​но​сти; до​ку​мент-от​вет по​ме​ща​ет​ся за до​ку​мен​том-за​про​сом.

При во​зоб​нов​ле​нии пе​ре​пис​ки по оп​ре​де​лен​ному во​про​су, на​чав​шей​ся в пре​ды​ду​щем го​ду, до​ку​мен​ты вклю​ча​ют​ся в де​ло те​ку​ще​го го​да с ука​за​ни​​ем ин​дек​са де​ла пре​ды​ду​ще​го го​да.

176.
Де​ла вре​мен​ного (до 10 лет вклю​чи​тель​но) хра​не​ния под​ле​жат
час​тич​но​му оформ​ле​нию. До​пус​ка​ет​ся хра​нить де​ла на ско​ро​сши​ва​те​лях, но
не про​во​дить пе​ре​сис​те​ма​ти​за​цию до​ку​мен​тов в де​ле, лис​ты не нуме​ро​вать,
за​ве​ри​тель​ные над​пи​си не со​став​лять.

177. Ру​ко​во​ди​те​ли струк​тур​ных под​раз​де​ле​ний ад​ми​ни​ст​ра​ции го​​р​ода не​сут от​вет​ст​вен​ность за со​хран​ность до​ку​мен​тов и дел. Ра​бот​ни​ки, от​​в​еча​ющие за де​ло​про​из​вод​ст​во, при уволь​не​нии или пе​ре​во​де на дру​гую ра​​б​оту, сда​ют по ак​ту все имею​щие​ся де​ла, жур​на​лы ре​ги​ст​ра​ции, кар​то​те​ки вновь на​зна​чен​но​му ра​бот​ни​ку пли ру​ко​во​ди​те​лю.

178. За​кон​чен​ные де​ло​про​из​вод​ст​вом де​ла в те​че​ние од​ного го​да на​хо​дят​ся в под​раз​де​ле​ни​ях по мес​ту их фор​ми​ро​ва​ния. По​сле на​уч​но-тех​ни​че​ской об​ра​бот​ки де​ла по​сто​ян​но​го, дол​го​вре​мен​но​го (свы​ше 10 лет) хра​не​ния и по лич​но​му со​ста​ву по опи​сям сда​ют​ся в ар​хивный отдел ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да.

Де​ла вре​мен​но​го (до 10 лет) хра​не​ния пе​ре​да​че в ар​хив ад​ми​​н​ис​тр​ации го​ро​да-ку​рор​та не под​ле​жат, они хра​нят​ся в под​раз​де​ле​ни​ях и по ис​те​че​нии сро​ка хра​не​ния под​ле​жат унич​то​же​нию в ус​та​нов​лен​ном по​ряд​ке.

179. В слу​чае ли​к​ви​да​ции или ре​ор​га​ни​за​ции под​раз​де​ле​ния ра​бот​​ник, от​вет​ст​вен​ный за де​ло​про​из​вод​ст​во, или ру​ко​во​ди​тель под​раз​де​ле​ния обя​зан пе​ре​дать до​ку​мен​ты в со​от​вет​ст​вии с но​менк​ла​ту​рой дел в ар​хивный отдел ад​​м​ин​ис​тр​ации го​ро​да, не​за​ви​си​мо от сро​ков их хра​не​ния,

180. Ру​ко​во​ди​те​ли струк​тур​ных под​раз​де​ле​ний ад​ми​ни​ст​ра​ции го​​р​ода-ку​рор​та обес​пе​чи​ва​ют пред​став​ле​ние до​ку​мен​тов для на​уч​но-тех​ни​че​ской об​ра​бот​ки в пол​ном объ​е​ме в со​от​вет​ст​вии с но​менк​ла​ту​рой дел.

До​ку​мен​ты по​сто​ян​но​го и дол​го​вре​мен​но​го (свы​ше 10 лет) хра​не​ния, про​шед​шие на​уч​но-тех​ни​че​скую об​ра​бот​ку, хра​нят​ся в по​ме​ще​​нии, при​спо​соб​лен​ном для дли​тель​но​го хране​ния, от​ве​чаю​щем тре​бо​ва​ни​ям по све​то​во​му, тем​пе​ра​тур​но-влаж​но​ст​но​му и са​ни​тар​но-ги​гие​ни​че​ско​му ре​​ж​иму, обес​пе​чен​ном про​ти​во​по​жар​ны​ми сред​ст​ва​ми. До​пуск по​сто​рон​них лиц в ар​хи​во​хра​ни​ли​ще осу​ще​ст​в​ля​ет​ся толь​ко с раз​ре​ше​ния ру​ко​во​дства и в при​сут​ст​вии от​вет​ст​вен​но​го за ар​хив.

181.
Де​ла из хра​ни​ли​ща вы​да​ют​ся в ус​та​нов​лен​ном по​ряд​ке по распо​ря​же​нию ру​ко​во​дства в следующих случаях:

1) во вре​мен​ное поль​зо​ва​ние су​деб​ным, пра​во​ох​ра​ни​тель​ным, след​ст​вен​​ным ор​га​нам по их спе​ци​аль​но​му за​про​су, сро​ком не бо​лее чем на три ме​ся​​ца.

Вы​да​ча дел во вре​мен​ное поль​зо​ва​ние оформ​ля​ет​ся ак​том, ко​то​рый со​​ста​вл​яе​тся в двух эк​зем​п​ля​рах. Один эк​зем​п​ляр ак​та вы​да​ет​ся уч​ре​ж​де​нию, дру​гой вме​сте с за​про​сом хра​нит​ся в ар​хи​ве ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да. По​сле воз​вра​ще​ния до​ку​мен​тов акт вме​сте с за​про​сом на их вы​да​чу по​сту​па​​ет в де​ло фон​да.

2) для ис​поль​зо​ва​ния в ар​хи​ве ис​сле​до​ва​те​лям. 

Ра​бо​та над до​ку​мен​та​ми ар​хи​ва про​из​во​дит​ся ис​сле​до​ва​те​лем толь​ко в ра​бо​чих по​ме​ще​ни​ях ар​хи​ва. Для ис​поль​зо​ва​ния вы​да​ют​ся толь​ко де​ла пе​ре​пле​тен​ные, под​ши​тые, про​ну​​м​ер​ова​нные, имею​щие за​го​лов​ки.

3) для оз​на​ком​ле​ния и ис​поль​зо​ва​ния в лич​ных це​лях по прось​бе зая​ви​​т​еля пли его до​ве​рен​но​го ли​ца.

182. В це​лях обес​пе​че​ния со​хран​но​сти до​ку​мен​тов по​сто​ян​но​го хра​не​ния по лич​но​му со​ста​ву не ре​же, чем один раз в пять лет про​во​дит​ся про​вер​ка на​ли​чия и со​стоя​ния дел. Вне​оче​ред​ные про​вер​ки на​ли​чия и со​​сто​яния дел фон​да про​во​дят​ся в слу​ча​ях: по​жа​ра, на​вод​не​ния, дру​гих сти​​хи​йных бед​ст​вий; вы​яв​ле​ния фак​то​ров про​па​жи или хи​ще​ния до​ку​мен​тов; об​на​ру​же​ния их по​вре​ж​де​ния био​ло​ги​че​ски​ми вре​ди​те​ля​ми; пе​ре​ме​ще​ния до​ку​мен​тов ар​хи​ва (пе​ре​езд, ре​монт и др.), при прие​ме-пе​ре​да​че ар​хи​ва. В слу​чае об​на​ру​же​ния не​дос​та​чи дел ор​га​ни​зу​ет​ся их ро​зыск в те​че​ние го​да по​сле за​вер​ше​ния про​вер​ки на​ли​чия дел.

183. От​вет​ст​вен​ный за ар​хив ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да-ку​рор​та обес​​п​еч​ив​ает со​хран​ность, ор​га​ни​зу​ет ис​поль​зо​ва​ние до​ку​мен​тов и вы​да​ет в ус​​т​ано​вле​нном по​ряд​ке, по ре​зо​лю​ции ру​ко​во​ди​те​ля, коп​ии, вы​пис​ки из до​ку​​ментов ра​бот​ни​кам ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да-ку​рор​та, а так​же за​ин​те​ре​со​ван​​ным уч​ре​ж​де​ни​ям, ор​га​ни​за​ци​ям и гра​ж​да​нам.
10. ПРЕД​СТА​ВИ​ТЕ​ЛИ АД​МИ​НИ​СТ​РА​ЦИИ ГО​РО​ДА-КУ​РОР​ТА В СУ​ДАХ
184. В слу​чае об​ра​ще​ния ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да в суд для раз​ре​ше​​ния воз​ник​ше​го спо​ра, а так​же в слу​чае предъ​яв​ле​ния в суд ис​ко​вых или иных тре​бо​ва​ний к ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да, ин​те​ре​сы ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да в су​де пред​став​ля​ют​ся юридическим от​де​лом адми​нистра​ции го​ро​да.

Руководитель юридического отдела может поставить вопрос перед руководством администрации города о необходимости участия в судебном деле также представителя другого 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.

Кон​крет​ный от​дел ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да-ку​рор​та, пред​став​ляю​щий ин​те​ре​сы ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да-ку​рор​та в су​де, оп​ре​де​ля​ет​ся гла​вой го​ро​да-ку​рор​та Железноводска или заместителями главы администрации города (в со​от​вет​ст​вии с рас​пре​де​ле​ни​ем обя​зан​но​стей).

185. Пол​но​мо​чия пред​ста​ви​те​ля ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да в суде долж​ны быть ука​за​ны в до​ве​рен​но​сти, под​пи​сан​ной гла​вой го​ро​да-ку​рор​та Железноводска и оформ​лен​ной в со​от​вет​ст​вии с за​ко​но​да​тель​ст​вом Рос​сий​ской Фе​де​ра​ции. Гла​ва го​ро​да-ку​рор​та Железноводска пред​став​ляет ад​ми​ни​ст​ра​цию го​ро​да в су​де без до​ве​рен​но​сти.

186. Руководитель юридического отдела администрации города (ра​бот​ник ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да, пред​став​ляю​щий ад​ми​ни​ст​​рацию го​ро​да в су​де), обя​зан в сро​ки, ус​та​нов​лен​ные про​цес​су​аль​​ным за​ко​но​да​тель​ст​вом Рос​сий​ской Фе​де​ра​ции на об​жа​ло​ва​ние су​деб​ных ре​ше​ний, до​ло​жить в ад​ми​ни​ст​ра​цию го​ро​да-ку​рор​та о ре​зуль​та​тах рас​смот​​р​ения де​ла в су​де.

В слу​чае удов​ле​тво​ре​ния су​дом тре​бо​ва​ний, предъ​яв​лен​ных к ад​ми​ни​​с​тр​ации го​ро​да-ку​рор​та, руководитель юридического отдела (ра​бот​ник ад​ми​ни​ст​ра​ции го​ро​да-ку​рор​та, пред​став​​ля​ющий ад​ми​ни​ст​ра​цию го​ро​да-ку​рор​та в су​де), в ус​та​нов​лен​ном по​ряд​ке не​​з​аме​дл​ител​ьно док​ла​ды​ва​ет о при​ня​том ре​ше​нии, вно​сит пред​ло​же​нии об об​жа​ло​ва​нии ре​ше​ния су​да, а по всту​п​ле​нии су​деб​но​го ре​ше​ния в силу – о мерах по его выполнению.
11. ЗА​КЛЮ​ЧИ​ТЕЛЬ​НЫЕ ПО​ЛО​ЖЕ​НИЯ
По во​про​сам, уре​гу​ли​ро​ван​ным Рег​ла​мен​том ра​бо​ты администрации города, мо​гут быть раз​ра​бо​та​ны со​от​вет​ст​вую​щие положении или правила, которые утверждаются нормативно-правовыми актами администрации города.
Исполняющий обязанности 

первого заместителя главы администрации 

города-курорта Железноводска, 

заместитель главы администрации 

города-курорта Железноводска 
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