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	1. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ.





	1.1. Администрация муниципального образования (в дальнейшем по тексту - администрация) является исполнительным органом местного управления, осуществляет исполнительно-распорядительные функции по предметам ведения местного самоуправления. Администрация осуществляет свою работу на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, действующего законодательства, актов Президента и Правительства Российской Федерации, актов Главы администрации Архангельской области, решений областного Собрания депутатов и Совета депутатов муниципального образования город Новодвинск, актов Мэра муниципального образования город Новодвинск (в дальнейшем по тексту - Мэр), Устава муниципального образования город Новодвинск (в дальнейшем по тексту - Устав), обеспечивает права и законные интересы органов местного самоуправления и граждан. Администрация подотчетна вышестоящим исполнительным и распорядительным органам в пределах их компетенции. Структура администрации разрабатывается Мэром и утверждается Советом депутатов в соответствии с Законом Российской Федерации “ Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ”. 	





	1.2. Деятельностью администрации руководит Мэр города Новодвинска, который осуществляет свои полномочия на принципах единоначалия.


�
	1.3. Заместители Мэра, в соответствии с распределением обязанностей осуществляют руководство деятельностью отделов, управлений, комитетов.





	1.4. Администрация организует свою работу на основе ежемесячного плана мероприятий, который составляется административно-хозяйственным отделом  совместно с отделом по развитию местного самоуправления и утверждается Мэром.


	


	1.4.1. Подготовка проекта плана мероприятий администрации осуществляется в следующем порядке:


	Отделы, управления, комитеты сообщают свои предложения по вопросам, которые они считают целесообразным включить в план мероприятий администрации, в административно-хозяйственный отдел за 10 дней до начала месяца;


	План мероприятий направляется в отделы, управления, комитеты не позднее первого числа месяца;


	Общий контроль за выполнением плана мероприятий администрации осуществляет начальник административно-хозяйственного отдела.





	2. ПОРЯДОК ИЗДАНИЯ ОФИЦИАЛЬНЫХ ДОКУМЕНТОВ АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО   ОБРАЗОВАНИЯ.





	2.1. Акты администрации.





	2.1.1. Мэр города вправе принять решения по любому вопросу в пределах своей компетенции, установленной законодательством Российской Федерации и области, а также Уставом. Мэром города издаются постановления и распоряжения по вопросам: 


	Планирования, бюджета, финансов и учета;


	Управления муниципальной собственностью, взаимоотношений с предприятиями, учреждениями, организациями, расположенными на территории города;


	Организации и контроля за правильностью цен, тарифов, наценок и скидок;


	Материально-технического обеспечения социально-экономического развития города;


	Использования земли и других природных ресурсов, охраны природы;


	Строительства, транспорта, связи в городе;


	Жилищного хозяйства, коммунально-бытового, торгового, социально-культурного обслуживания и социальной защиты населения города;


	Обеспечения законности, правопорядка, охраны прав и свобод граждан.





	2.1.2. Постановления и распоряжения Мэра как нормативного и индивидуального характера признаются официальными документами, подлежат документальному оформлению и обязательны для исполнения всеми предприятиями, организациями и учреждениями, расположенными на территории Новодвинска, независимо от форм собственности, а также всеми жителями муниципального образования.


	2.1.3. Официальными документами Мэра являются оформленные в установленном порядке представления, заявления, обращения.


	Решения Мэра, принимаемые по вопросам текущей деятельности или предусматривающие оперативно-организационные мероприятия, могут делаться в виде устных распоряжений.





�
	2.1.4. Руководители отделов, управлений, комитетов администрации в пределах своей компетенции издают приказы, которые обязательны для исполнения сотрудниками соответствующих подразделений, подведомственными учреждениями и организациями. Приказы могут быть отменены Мэром города.





	2.1.5. В форме постановлений Мэра принимаются акты, имеющие нормативное содержание, затрагивающие права и интересы муниципального образования в целом, либо отдельные категории граждан или юридических лиц, а также акты, связанные с распоряжением муниципальной собственностью и природными ресурсами, решением крупных вопросов социально-экономического развития Новодвинска.


	Акты Мэра, не имеющие признаков, указанных в предыдущем пункте, принимаются в форме распоряжений.





	2.1.6. Постановления и распоряжения Мэра, приказы руководителей отделов, управлений, комитетов администрации вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено самим актом.





	2.1.7. Все подписанные постановления и распоряжения Мэра регистрируются в специальных журналах заведующего  канцелярией, рассылаются исполнителям, в организации (согласно листа на рассылку), Совет депутатов, городскую прокуратуру не позднее, чем в десятидневный срок с момента их принятия; в администрацию Архангельской области 1-го и 16-го числа каждого месяца, в необходимых случаях - немедленно.





	2.1.8. Постановления, распоряжения и иные виды официальных документов Мэра должны доводиться до сведения населения в полном объеме или в изложении, а постановления, затрагивающие права граждан - в полном объеме через средства массовой информации, если Мэром не установлен иной порядок их обнародования.





	2.2. Подготовка проектов официальных документов Мэра города Новодвинска.





	2.2.1. Подготовку проектов нормативных правовых актов Мэра осуществляют структурные подразделения администрации, они включают в себя следующее:


	Поручения Мэра, данные в виде его устного или письменного распоряжения, визы на письме, заявлении, нормативном документе, поступившем из вышестоящих органов власти и управления, о подготовке проекта официального документа;


	Проработку вопроса о целесообразности и содержании официального документа в соответствующих структурных подразделениях администрации;


	Определение Мэром или должностным лицом, которому поручено подготовить проект официального документа, круга органов, организаций и должностных лиц, осуществляющих подготовку проекта, его экспертизу и согласование;


	Организацию сбора необходимых письменных замечаний (экспертиз), их анализ и последующую доработку проекта официального документа в соответствующих структурных подразделениях;


�
	Согласование (получение виз) доработанного проекта официального документа с необходимыми органами, организациями и должностными лицами.	При наличии особого мнения по проекту, оно должно быть изложено отдельной запиской и приложено к проекту;


	Обязательное визирование доработанного проекта официального документа с правовым отделом, вице-мэром, отвечающим за соответствующее направление деятельности, по финансовым вопросам - начальником финансового отдела администрации, по вопросам муниципальной собственности - председателем комитета по управлению муниципальным имуществом. Визирование производится на оборотной стороне первого экземпляра проекта; при наличии более трех виз - на листе согласования (при внутреннем согласовании); и только на листе согласования (при внешнем согласовании). Визы должны быть понятны или расшифрованы;


	Представление начальнику административно-хозяйственного отдела, а в его отсутствие заведующему канцелярией, подготовленного проекта официального документа со всеми собранными материалами к нему (справочные и аналитические), листком согласования, листком на рассылку, с указанием на проекте фамилии исполнителя, его подписи, телефона, даты (проекты постановлений, распоряжений, письма, представления, ответы на заявления представляются в 3-х экземплярах).


	Заведующий канцелярией ведет их учет в специальных журналах.





	2.2.2. Соблюдение предусмотренной процедуры подготовки проекта является обязательным для всех. Ответственность за качество проектов исполнительно-распорядительных документов Мэра, их обязательное согласование (визирование) с заинтересованными сторонами несут руководители структурных подразделений, которые занимаются подготовкой проекта.





	2.2.3. Проекты официальных документов Мэра должны содержать пункт о возложении контроля за их исполнением.





	2.2.4.  При подготовке проектов официальных документов Мэра предусматривается обязательное участие его заместителей, курирующих соответствующие направления деятельности.


	В случае подготовки проектов постановлений, распоряжений, имеющих нормативный характер, предусматривается обязательное участие юриста.


          При подготовке проектов официальных документов, связанных с выделением бюджетных средств, предусматривается обязательное участие начальника финансового отдела.


	При подготовке проектов официальных документов по вопросам муниципальной собственности предусматривается обязательное участие председателя комитета по управлению муниципальным имуществом.


	Проекты официальных документов, не завизированные указанными должностными лицами, признаются неподготовленными к подписанию  Мэром.





	2.3. Принятие официальных документов Мэром.





	2.3.1. Начальник административно-хозяйственного отдела, а в его отсутствие - заведующий канцелярией, представляет Мэру проекты официальных документов на подпись.	





	2.3.2. Мэр принимает одно из следующих решений:


	Издает (подписывает) официальный документ;


	Направляет проект официального документа на доработку;


	Отклоняет проект официального документа в целом в связи с нецелесообразностью (невозможностью) его издания.





	2.4. Контроль за исполнением официальных документов Мэра.





	2.4.1. Все без исключения поручения Мэра подлежат контролю, который осуществляет административно-хозяйственный отдел совместно с отделом по развитию местного самоуправления и руководители администрации, на которых возложен контроль за исполнением конкретного официального документа.





	2.4.2. По каждому постановлению и распоряжению Мэра, в которых указано конкретное должностное лицо, осуществляющее контроль за исполнением, административно-хозяйственным отделом оформляется контрольное дело и контрольная карточка. Контрольная карточка передается должностному лицу, которому поручено осуществлять контроль, контрольное дело остается в административно-хозяйственном отделе.


	Доклады о ходе и результатах исполнения постановления или распоряжения Мэра представляются Мэру в письменной форме в срок, указанный в постановлении или распоряжении, либо в месячный срок со дня его подписания и сдаются с контрольной карточкой в административно-хозяйственный отдел. Заведующий канцелярией направляет Мэру все материалы по конкретному контрольному делу.





	2.4.3. Копии обращений, заявлений, представлений Мэра направленных в государственные органы, общественные организации, предприятия, учреждения, организации, по которым необходимо получение ответа, хранятся в контрольной папке в административно-хозяйственном отделе.


	При получении ответа в срок вместе с копией заявления, обращения, представления направляется Мэру. После его указания о снятии с контроля эти 


документы подлежат архивному хранению в административно-хозяйственном отделе.


	При непоступлении ответа на них в установленный законом месячный срок, административно-хозяйственный отдел готовит напоминание и за подписью Мэра направляет его в соответствующий орган, предприятие, учреждение, организацию.


	При неполучении ответа после напоминания административно-хозяйственный отдел  представляет соответствующие документы Мэру для решения вопроса о привлечении к ответственности должностных лиц. В случае непредставления в срок информации по контрольному делу начальник административно-хозяйственного отдела делает напоминание должностному лицу. Если и после напоминания информация не представляется или не заявлено о продлении срока по контрольному делу с указанием мотивов,  административно - хозяйственный отдел сообщает о просрочке Мэру. О продолжении срока исполнения документа исполнителем направляется письменное отношение Мэру за 2-3 дня до истечения срока, в противном случае документ считается не исполненным в срок.





	2.4.4. По информации о выполнении постановления, распоряжения Мэр принимает одно из следующих решений:


	О снятии постановления, распоряжения с контроля;


	О продлении срока по контрольному делу в связи с невыполнением постановления, распоряжения в полном объеме;


	Возвращает контрольное дело ответственному должностному лицу для представления информации в полном объеме.


	О принятом решении Мэра производится отметка отделом административно-хозяйственной работе в контрольной карточке.


	При снятии постановления, распоряжения с контроля контрольное дело хранится в отделе административно-хозяйственной работы установленный номенклатурный срок, а затем подлежит уничтожению.





	3. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ И СЛУЖЕБНОЙ ИНФОРМАЦИЕЙ ОГРАНИЧЕННОГО РАСПРОСТРАНЕНИЯ.





	3.1. К служебным документам относятся: нормативные акты органов государственной власти и управления, заявления, обращения, представления, отношения государственных органов, общественных организаций, предприятий, учреждений, организаций, депутатские запросы.





	3.2. Работа со служебными документами в городской администрации организуется в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утверждаемой распоряжением Мэра города.





	3.3. Служебные документы подлежат исполнению строго в установленные законодательством сроки или в срок, указанный Мэром; документы Федерального Собрания Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Указы, распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения области, документы областного и городского органов представительной власти, письма государственных органов, 


общественных организаций, предприятий, учреждений, организаций - в месячный срок со дня поступления в администрацию или к указанному в них сроку;


	Депутатские запросы - безотлагательно, но не позднее трех дней;


	Обращения депутатов - безотлагательно, если не требуется дополнительной проверки, или в течение месячного срока;


	Критические замечания и предложения, содержащиеся в публикациях средств массовой информации - до одного месяца;


	Телеграммы, радиограммы, телетайпограммы, телефаксы - от двух до пяти дней.





	3.4. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности организации, ограничения на распространения которой диктуются служебной необходимостью.





	3.5. Работа со служебной информацией ограниченного распространения в администрации организуется в соответствии с инструкцией по делопроизводству, утверждаемой распоряжением Мэра.





	3.6. Не могут быть отнесены к служебной информации ограниченного распространения:


	Решения органов исполнительной власти, связанные с правовым статусом органов власти и местного самоуправления, организаций, общественных объединений, а также с правами, свободами и обязанностями граждан, порядком их реализации;


�
	Сведения о чрезвычайных ситуациях, опасных природных явлениях и процессах, экономическая, гидрометеорологическая, гидрогеологическая, санитарно-эпидемиологическая и другая информация, необходимая для обеспечения безопасного существования населенных пунктов, граждан и населения в целом, а также производственных объектов;


	Описание структуры органа исполнительной власти, его функций, направлений и форм деятельности, а также его адрес;


	Порядок рассмотрения и разрешения заявлений, а также обращений граждан и юридических лиц;


	Решения по заявлениям и обращениям граждан и юридических лиц, рассмотренным в установленном порядке;


	Сведения об исполнении бюджета и использования других государственных ресурсов, о состоянии экономики и потребностей населения;


	Документы, накапливаемые в открытых фондах библиотек и архивов, информационных системах организаций, необходимые для реализации прав, свобод и обязанностей граждан.


	


	4. ОРГАНИЗАЦИЯ  РАБОТЫ  С  ОБРАЩЕНИЯМИ  ГРАЖДАН.





	4.1. Работа с обращениями граждан (устными и письменными предложениями, заявлениями и жалобами граждан) организуется администрацией в соответствии с Указом Президиума Верховного Совета СССР “О порядке рассмотрения предложений, заявлений и жалоб граждан” и инструкцией о 


введении делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан в администрации, утверждаемой распоряжением Мэра.





	4.2. Обращения граждан рассматриваются в сроки, установленные законодательством или в срок, указанный Мэром.


	Предложения, заявления и жалобы граждан подлежат рассмотрению безотлагательно, но не позднее 15 дней со дня поступления в администрацию; требующие дополнительной проверки - в срок до одного месяца, заявления военнослужащих, членов их семей, инвалидов и участников Великой Отечественной войны рассматриваются в срок до 7 дней.


	Обращение считается разрешенным своевременно, объективно и в полном объеме при условии, что все поставленные в обращении вопросы рассмотрены, подтверждены необходимыми документами и дан ответ заявителю в письменной форме. Датой окончания рассмотрения обращения граждан является дата направления ему ответа.


	Если в процессе исполнения выяснится, что невозможно обращение исполнить в установленный 15-дневный срок, то продление его до 30 дней должно быть оформлено в порядке, предусмотренном п. 2.4.3 настоящего регламента.





	5.  ПРОВЕДЕНИЕ 	СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД НОВОДВИНСК И ОФОРМЛЕНИЕ  ПРИНЯТЫХ  РЕШЕНИЙ.








	5.1. По вопросам деятельности администрации Мэром, его заместителями могут проводиться совещания аппарата руководителей, отделов, комитетов, управлений, руководителей муниципальных предприятий, учреждений, организаций.


	5.2. В совещаниях администрации участвуют руководители структурных подразделений администрации и другие приглашенные на совещание по каждому из рассматриваемых вопросов, согласно списку приглашенных должностных лиц.





	5.3. Список приглашаемых на совещание администрации вносится  административно-хозяйственным отделом по согласованию со структурными подразделениями администрации, ответственными за подготовку рассматриваемых вопросов.





	5.4. Протокол тематических совещаний ведется и оформляется работниками соответствующих структурных подразделений администрации, по направлению деятельности которых выбрана тема совещания.





	5.5. Доработка проектов решений на основе высказанных предложений и замечаний осуществляется структурными подразделениями администрации, которые вносили вопросы на совещание в пятидневный или специально оговоренный срок. Доработанные документы сдаются в канцелярию администрации для подписания Мэра.





	5.6. Регистрацию и рассылку решений производит административно-хозяйственный отдел администрации.





	5.7. Контроль исполнения решений администрации осуществляют заместители Мэра, в ведении которых находятся рассматриваемые вопросы.





	6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СОТРУДНИКОВ  ГОРОДСКОЙ АДМИНИСТРАЦИИ.





	6.1. Сотрудники отделов, комитетов и управлений городской администрации осуществляют свои функции и организуют свою деятельность в соответствии с настоящим регламентом, положениями об отделах, комитетах, управлениях, должностными инструкциями.


	


	6.2. Время труда, отдыха, предоставление отпусков, прием и увольнение, вопросы поощрения и наказания специалистов, служащих и рабочих городской администрации решаются в соответствии с действующим законодательством о труде.





	6.3. Для Мэра, его заместителей, руководителей отделов, комитетов, управлений вопросы труда, отдыха, предоставления отпуска решаются в соответствии с действующим законодательством о труде, При приеме на работу, увольнении, назначении на должность и освобождении от нее, в вопросах поощрения и наказания Мэра и должностных лиц администрации наряду с трудовым законодательством применяются статья 60 Федерального Закона “Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ”.





	6.4. Премирование руководящих работников производится в соответствии с Положением о премировании, утвержденным распоряжением Мэра администрации. Премирование специалистов, служащих и рабочих администрации в том же порядке.





�
	6.5. В администрации не допускается деятельность общественных организаций, кроме профсоюзной организации. Сотрудникам администрации, являющимся членами какой-либо общественной организации, кроме профсоюзной, не разрешается в рабочее время выполнять поручения общественных организаций.





	7. СОВЕТ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД НОВОДВИНСК





	7.1. Совет администрации является совещательным органом при Мэре города и образуется распоряжением Мэра из числа руководителей отделов, комитетов, управлений администрации, руководителей предприятий, учреждений и организаций города. Возглавляет Совет Мэр . В его состав по должности входят заместители Мэра.





	7.2. План Совета администрации составляется на год и утверждается Мэром после рассмотрения на Совете.





	7.3. Совет администрации созывается Мэром не реже 2-х раз в месяц. На заседании ведется протокол, который подписывается Мэром.





	7.4. Совет администрации может рассматривать любые вопросы, отнесенные к компетенции администрации Законом Российской Федерации “Об общих принципах организации местного самоуправления”, в том числе о ходе выполнения нормативных документов, поставленных на контроль в администрации. 


	По результатам рассмотрения вопроса Совет администрации принимает решение, которое носит рекомендательный характер.





	7.5. По итогам заседания Совета по мере необходимости Мэром издается распоряжение или постановление.





	8. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОД НОВОДВИНСК





	8.1. Предложения об изменениях и дополнениях в регламент представляются Мэром, его заместителями, руководителями отделов, комитетов, управлений.


	Изменения и дополнения вносятся в регламент распоряжением Мэра города Новодвинска.
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