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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА-КУРОРТА ЖЕЛЕЗНОВОДСКА СТАВРОПОЛЬСКОГО КРАЯ

	25 сентября 2018 г.
	г.Железноводск
	№
	618


	О внесении изменений в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утвержденный постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111




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 Ставропольского края

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые изменения, которые вносятся в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утвержденный постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111 «Об утверждении Регламента администрации города-курорта Железноводска» (с изменениями, внесенными постановлениями администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 05 апреля 2010 г. № 269, от 24 мая 2010 г. № 477, от                                    30 ноября 2010 г. № 1274, от 04 июля 2011 г. № 707, от 26 мая 2014 г.          № 407, от 05 июня 2014 г. № 471, от 31 декабря 2015 г. № 1143,                            от 12 декабря 2016 г. № 1067).
2. Признать утратившими силу пункты 1.1, 1.2 пункта 1 постановления администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 мая 2010 г. № 477 «О внесении изменений в Регламент администрации города-курорта Железноводска, утвержденный постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от               24 сентября 2009 г. № 111».

3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава города-курорта
Железноводска 
Ставропольского края 






       Е.И.Моисеев
УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края
от 25 сентября 2018 г. № 618
ИЗМЕНЕНИЯ,

которые вносятся в Регламент администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, утвержденный постановлением администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края от 24 сентября 2009 г. № 111

1. Подраздел  «Порядок подготовки и проведения совещаний в администрации города» изложить в следующей редакции:

«Порядок подготовки и проведения совещаний в администрации города

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

36. Постоянными участниками еженедельных совещаний являются:


1) первый заместитель 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. Еженедельные 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 еженедельное совещание, их встречу и регистрацию осуществляет отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.


39. На еженедельных 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, а также другие вопросы, требующие безотлагательного решения.
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40. Отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края ведет протокол еженедельного совещания у главы города-курорта Железноводска Ставропольского края. Проект протокола подготавливается отделом по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края до конца дня после проведения совещания, а в случае необходимости – немедленно. Протокол рассылается участникам совещания в соответствии с перечнем рассылки.


41. Контроль за выполнением поручений главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, данных на еженедельном 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 15.00 даты, обозначенной в протоколе еженедельного 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.».


2. Подпункт «5» пункта 54 раздела «Подготовка и проведение селекторных совещаний» изложить в следующей редакции:

«5) техническое обеспечение селекторных совещаний осуществляет отдел по информационной политике и информатизации администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края совместно с отделом по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.».

3. Подраздел «Подготовка и проведение единых дней информирования населения города-курорта Железноводска» исключить
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4. Из пункта 61 раздела «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» слова «Думы города-курорта Железноводска» исключить.
5. Подраздел «Организация исполнения и контроля за исполнением решений Думы города-курорта Железноводска» изложить в следующей редакции:

«Организация исполнения и контроля за исполнением

решений Думы города-курорта Железноводска

101. Ответственность за исполнение решений Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края (далее – решение Думы города) в установленные сроки несут все исполнители, которым даны соответствующие поручения в резолюции главы города-курорта Железноводска Ставропольского края, первого заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.

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-курорта Железноводска Ставропольского края, первого заместителя главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края , заместителей главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края 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 утверждается первым заместителем главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, заместителями главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, организующими контроль исполнения решения Думы города и доводиться до сведения всех исполнителей.

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

Отчет о выполнении решения Думы города должен иметь наименование «Отчет о выполнении решения Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием даты, номера и заголовка решения Думы города.
105. Информация о ходе исполнения решения Думы города должна иметь наименование «Информация о ходе исполнения решения Думы города города-курорта Железноводска Ставропольского края» с указанием даты, номера и заголовка решения Думы города.
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 отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края отчет (информацию) о выполнении (о ходе выполнения) решения Думы города на бумажном и электронном носителях.

107. Отдел по обеспечению деятельности администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края осуществляет сбор отчетов (информаций) о выполнении (о ходе исполнения) решений Думы города, проводит их обобщение и направляет в установленном порядке в Думу города-курорта Железноводска Ставропольского края.».
6. В разделе «Порядок оформления правовых актов администрации города»:
В абзаце десятом пункта 121 слова «экономического развития и торговли» заменить словами «по экономике, торговле, инвестициям, курорту и туризму».
7. В пункте 142 раздела «Порядок подписания и опубликования главой города-курорта решений Думы города-курорта Железноводска»:

7.1. В абзаце первом слова «с сопроводительным письмом» исключить.
7.2. Абзац второй исключить.

8. Пункт 146 в подразделе «Порядок согласования, подписания и регистрации договоров и соглашений» исключить.
9. В подразделе «Рассмотрение обращений граждан. Организация приема граждан»:
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9.1. Пункты 163, 164,  изложить в следующей редакции:

«163. Все поступившие письменные обращения граждан, в том числе полученные в ходе приема, регистрируются в течение 3 календарных дней со дня их поступления в журнале учета и в электронной карточке документооборота. Рассмотрение, передача на исполнение незарегистрированных обращений граждан не допускается.

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

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

164. Зарегистрированные обращения передаются на рассмотрение главе города-курорта Железноводска Ставропольского края, а в его отсутствие первому заместителю главы администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края.
По каждому обращению не позднее чем в 3-дневный срок должно быть принято одно из следующих решений:

1) о принятии обращения к рассмотрению,

2) о передаче обращения в подведомственные органы,
3) о направлении обращения по принадлежности в другое ведомство, если  вопросы, поднятые в нем, не относятся к ведению администрации города, с извещением об этом заявителя. 

Письменные обращения, содержащие вопросы, решения которых не входят в компетенцию отраслевого (функционального) органа администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, направляются в течение 7 дней со дня регистрации в другой отраслевой (функциональный) орган администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края с извещением об этом заявителя.

Рассмотренные руководством обращения передаются согласно резолюции исполнителям, о чем в учетной карточке делается отметка. 

Если в резолюции дано поручение нескольким подразделениям, то основным исполнителем является лицо, указанное первым, ему предоставляется право координации работы. 

Результат рассмотрения обращения со ссылками на законодательство Российской Федерации сообщается заявителю в письменной форме. Сведения о результатах рассмотрения обращений граждан вносятся в учетную карточку, после чего формируется картотека.».
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9.2. Абзац четвертый пункта 165 изложить в следующей редакции:
«Уведомление о продлении срока рассмотрения обращения (промежуточный ответ) направляется заявителю. Если контроль за рассмотрением обращений установлен вышестоящей организацией, то исполнитель обязан заблаговременно согласовать с ней продление срока рассмотрения обращения. В учетных карточках делается соответствующая отметка.».
9.3. Пункт 169 изложить в следующей редакции:

«169. Работники, ответственные за ведение делопроизводства по обращениям граждан, систематически анализируют и обобщают вопросы, содержащиеся в обращениях граждан, а также меры, принятые по ним органом местного самоуправления и представляют информации  главе города-курорта Железноводска не позднее 20 числа последующего за отчетным месяца.
Не реже одного раза в полугодие готовится информация о характере обращений граждан и итогах их рассмотрения для освещения в средствах массовой информации и на официальном сайте Думы города-курорта Железноводска Ставропольского края и администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края в сети Интернет.».
Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска 

Ставропольского края                                                                 С.В. Цвиркунов

Проект вносит:

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска 

Ставропольского края                                                                    С.В. Цвиркунов

Проект подготовлен отделом по обеспечению деятельности 

администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края

Руководитель отдела по обеспечению

деятельности администрации

города-курорта Железноводска

Ставропольского края                                                                         Г.В. Рудкова

Проект вносит:

Заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска 

Ставропольского края                                                                    С.В. Цвиркунов

Проект визируют:

Первый заместитель главы администрации

города-курорта Железноводска 

Ставропольского края                                                                      А.А. Довмалов

Руководитель юридического отдела 

администрации города-курорта 

Железноводска Ставропольского края                                             Е.Л. Осинцева

