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	УТВЕРЖДЕН
Постановлением главы 
Городского округа Верхняя Тура

от  29.12. 2006 г.  №  244 


РЕГЛАМЕНТ

администрации Городского округа Верхняя Тура

 1. Общие положения
    1.1. Настоящий регламент является нормативным правовым актом, определяющим:

- Порядок планирования  деятельности администрации Городского округа Верхняя Тура ;
- Организация деятельности администрации городского округа;

- Обеспечение деятельности администрации;

- Порядок рассмотрения обращений граждан;

- Ведение делопроизводства в администрации;

- Порядок работы комиссий администрации;

- Формирование архива администрации;

- Режим работы администрации городского округа;
-Иные порядки организации работ по осуществлению исполнительных и распорядительных  функций администрации городского округа.
1.2. Администрация городского округа осуществляет свои полномочия на основании и во исполнение актов, действующих на территории Российской Федерации, Законов Российской Федерации, актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Законов Свердловской области, Указов Губернатора Свердловской области, Устава Городского округа Верхняя Тура, постановлений и распоряжений главы городского округа, решений Думы городского округа, принятых в пределах их полномочий
2. Планирование деятельности администрации городского округа
2.1. Организация работы администрации строится в соответствии с перспективным планом работы администрации городского округа, ежегодно утверждаемым главой городского округа.
2.2. Планирование  работы структурными подразделениями администрации осуществляется на год, ежеквартально и еженедельно в соответствии с постановлением главы городского округа от 06.09.2005г. № 203 « Об организации планирования работы в администрации городского округа».
2.3. Квартальные и еженедельные планы работы заместителей главы администрации и руководителей структурных подразделений  администрации  разрабатываются на основе годовых планов и предоставляются начальнику   организационного отдела в установленные сроки.

2.4. Начальник организационного отдела готовит проект годового и квартального  планов администрации и представляет на утверждение главе городского округа.
2.5. Реализация планов контролируется заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации, а также руководителем организационного отдела.

2.6. Ход и результаты работы  заместителей главы администрации и отделов администрации по осуществлению планов рассматриваются ежедневно на совещаниях у главы городского округа. 
3. Организация деятельности администрации

3.1. Деятельность администрации организуется в соответствии с её

компетенцией и настоящим Регламентом.      В целях оперативного руководства деятельностью  администрации   проводятся: 
совещания у главы городского округа:
- с заместителями главы администрации и начальниками отделов ежедневно  с 8.00 до 9.00 ;
- с коллективом администрации ежемесячно (последняя пятница месяца) в 8.15;

- с руководителями структурных подразделений и руководителями  учреждений, предприятий, организаций каждый понедельник в 10.00;

- расширенное аппаратное совещание с заместителями главы, руководителями отделов администрации, руководителями муниципальных, городских и общественных предприятий, учреждений, организаций, представителями органов государственной власти и местного самоуправления последний понедельник каждого месяца в 10.00.
Глава городского округа ведет:

- прием руководителей предприятий, организаций, учреждений ежедневно с 9.00 до 10.00;

- прием населения по личным вопросам каждый понедельник с 15.00 до 18.00.

Заместитель главы городского округа ведет:
- совещание штаба по работе жилищно-коммунального хозяйства  в 10.00. Еженедельно по средам;
- совещание с руководителями предприятий с 9.00 до 9.30 ежедневно;
- совещание по вопросам строительства объектов с 13.30 до 15.00 еженедельно по понедельникам;

- прием населения по личным вопросам каждый понедельник с 15.00 до 18.00.


3.2. По распоряжению главы городского округа в плановом порядке проводятся городские мероприятия.

3.3. Заседания Коллегии при главе городского округа проводится по мере необходимости, но не реже одного раза в месяц. Порядок работы Коллегии определен её Положением и Регламентом.


3.4. Проекты постановлений и распоряжений главы городского округа оформляются и вносятся на рассмотрение главы городского округа в соответствии с требованиями, определенными Положением «О порядке подготовки нормативных актов Главы городского округа Верхняя Тура» и Инструкцией по делопроизводству администрации Городского округа Верхняя Тура.

3.5. Ответственность за качество подготовки постановлений и распоряжений возлагается на руководителей отделов, специалистов администрации, муниципальных служащих органов местного самоуправления представляющих проекты, а также на заместителей главы администрации.

3.6. Контроль за исполнением распорядительных документов осуществляется главой городского округа, заместителями главы администрации, руководителями отделов в соответствии с постановлением главы городского округа «Об организации контроля за исполнением нормативных документов администрации Городского округа Верхняя Тура».
4. Обеспечение деятельности администрации
4.1. Деятельность администрации обеспечивают её структурные

подразделения, в соответствии со своей спецификой. 
В этих целях структурные подразделения осуществляют сбор информации, готовят справочные, информационные, аналитические и иные материалы, необходимые для эффективной деятельности администрации. По поручению главы городского округа готовят проекты его постановлений и распоряжений, по собственной инициативе разрабатывают проекты правовых актов главы городского округа и вносят их на его рассмотрение. Обеспечивают главу городского округа оперативной информацией о состоянии дел и работе городских служб, принимают меры по организационному и материально-техническому обеспечению мероприятий, проводимых главой городского округа, осуществляют иные мероприятия по поручению главы городского округа.

4.2. Для решения проблем социально-экономического развития города  в администрации создаются коллегиальные органы управления (коллегия, совет, комиссии, штабы и другие), которые осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями  о них, определяющими цели, задачи, полномочия, порядок работы, состав участников.
5. Порядок рассмотрения обращений граждан


5.1. Глава городского округа, заместители главы администрации ведут прием населения еженедельно по понедельникам с 15.00 до 18.00.


5.2. Письменные обращения, переданные на приеме, учитываются и регистрируются в установленном порядке.

5.3. Заместители главы администрации несут персональную ответственность за оперативное рассмотрение и качественное исполнение обращений граждан, организацию приема и принятие по ним соответствующих решений.

5.4. Порядок работы с обращениями граждан регулируется решением Думы Городского округа Верхняя Тура  26.12. 2006 г. № 143  «О работе с обращениями граждан в администрации Городского округа Верхняя Тура».

5.5. Контроль за соблюдением сроков и качества исполнения обращений граждан возлагается на заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений, начальник орг. отдела.

5.6. Начальник организационного отдела ежемесячно предоставляет главе городского округа информацию о поступивших обращениях граждан и их исполнении.

6. Ведение делопроизводства в администрации городского округа
6.1. Делопроизводство в администрации городского округа

осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением главы городского округа от 06.09.2005г. № 204 «Об утверждении инструкции по делопроизводству  администрации Городского округа Верхняя Тура». (в новой редакции от 16.05.2007 г. № 91)

6.2. Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность документов в администрации возлагается на организационный отдел.

Ответственность  за сохранность документов, находящихся на исполнении у Главы городского округа, заместителей главы администрации, в отделах администрации, возлагается соответственно на секретаря администрации, заместителей главы администрации, руководителей отделов.
6.3. Специалисты администрации, руководители отделов, заместители главы администрации городского округа передают корреспонденцию для отправки секретарю администрации.

6.4. Организационный отдел  отправляет исходящую корреспонденцию и доставляет её адресатам  в течение дня.

6.5. Передаваемые машинистки для печати документы оформляются с учетом требований инструкции о делопроизводстве в администрации городского округа.


6.5. Машинистка печатает материалы только служебного характера.


Первоочередному печатанию подлежат материалы заседаний коллегии, постановления, распоряжения главы городского округа, документы  по кадровым вопросам.  

7. Порядок работы комиссий администрации городского округа

7.1.В администрации Городского округа Верхняя Тура созданы комиссии:

1. По делам несовершеннолетних и защите их прав . Председатель зам.главы администрации городского округа по соц.вопросам.  Ежемесячно в 14.00;

2. Жилищно-бытовая. Председатель  заместитель главы администрации городского округа. Не реже одного раза в месяц, по пятницам.

3.  По контролю за поступлением налогов и других обязательных платежей в бюджет города. Председатель комиссии глава городского округа. Ежеквартально.

4. Балансовая по учету о результатах финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий и учреждений. Председатель  глава  городского округа. Ежеквартально.

5. По безопасности дорожного движения. Председатель заместитель главы администрации городского округа. Ежемесячно.

6. Противопаводковая. Председатель  заместитель главы администрации городского округа. Комиссия работает с января по июль , совещания проходят по мере необходимости.

7. .По предупреждению и ликвидации ЧС и обеспечению пожарной безопасности. Председатель глава городского округа , совещания по мере необходимости.

8.  Комиссия по размещению муниципальных заказов. Председатель заместитель главы администрации городского округа. По мере необходимости.

 
9.  Призывная. Председатель комиссии глава городского округа. Комиссия работает с апреля по июль и с октября по декабрь 1 раз в неделю.

10. Территориальная 3-х сторонняя комиссия по регулированию социально-трудовых отношений. Председатель глава городского округа . Ежеквартально.

11. По охране труда. Председатель глава городского округа. Один раз в полгода.

12. Комиссия по реализации программы «Родники» Председатель глава городского округа . Ежеквартально.

13. Комиссия по бесхозным домам и нецелевому использованию муниципального имущества. Председатель глава городского округа Ежеквартально.

14. Комиссия постоянно действующего оперативного совещания по выработке антитеррористических мер в городском округе. Председатель глава городского округа. По мере необходимости. 

15. Межведомственная административная комиссия. Председатель глава городского округа. Два раза в месяц (вторая и четвертая среда).

16. Комиссия по обеспечению контроля за размещением производственных мощностей по заготовке, переработке и транспортировке древесины. Председатель первый заместитель главы городского округа. По мере необходимости.
17. Совет руководителей. Один раз в квартал, президиум Совета руководителей ежемесячно.

18. Коллегия при главе городского округа. Председатель глава городского округа. Заседания Коллегии проводятся ежемесячно, а при необходимости – чаще.
8. Формирование архива администрации городского округа

8.1. Архив администрации городского округа формируется в соответствии с номенклатурой дел, согласованной с государственным архивом и утвержденной главой городского округа.

8.2. Уничтожение документов, не представляющих исторической ценности, производятся по мере необходимости  комиссией, созданной по распоряжению главы городского округа.
8.3.Документы постоянного хранения после обработки передаются на хранение в городской архив.
9. Режим работы администрации городского округа

9.1. В администрации городского округа устанавливается единый режим

работы: пятидневная рабочая неделя – 40 часов, с двумя выходными днями.
начало работы – 8.00; 

обеденный перерыв – 12.30 до 13.30; 

окончание рабочего дня 17.00.


9.2. В случаях производственной необходимости допускается изменение графика работы на основании письменного разрешения главы городского округа.

9.3. В праздничные дни назначаются ответственные дежурные по администрации городского округа – глава городского округа, заместители главы администрации, руководители отделов. График дежурства составляет начальник орг. отдела.
