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АДМИНИСТРАЦИЯ
ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРЕВОЗСКИЙ
НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

22 января 2019 года								                №10-р

Об утверждении Регламента администрации городского округа Перевозский  Нижегородской области



В  соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Перевозский  Нижегородской области, принятого решением Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области от 12 февраля 2018 года №104 «О принятии Устава городского округа Перевозский Нижегородской области»:
1.Утвердить прилагаемый регламент администрации городского округа Перевозский Нижегородской области.
        2.Постановления администрации Перевозского муниципального района от 1 июля 2010 года №690-п «Об утверждении регламента администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области» и  от  20 сентября 2010 года №1039-п «О внесении изменений в постановление администрации Перевозского муниципального района от 1 июля 2010 года №690-п «Об утверждении регламента администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области» отменить.
3.Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
4.Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на организационно-правовое управление  администрации городского округа Перевозский   Нижегородской области (Е.Н.Гусева).



Глава местного самоуправления						      Н.М.Трунина















        УТВЕРЖДЕН
                                        распоряжением  администрации 
городского округа Перевозский
Нижегородской области
                                                               от  22 января 2019 года  № 10-р




Регламент 
администрации городского округа Перевозский
Нижегородской области

1.Общие положения

 1.1.Регламент администрации городского округа Перевозский Нижегородской области (далее - Регламент) разработан в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Перевозский (далее – Устав округа), иными муниципальными правовыми актами городского округа Перевозский Нижегородской области  (далее – городской округ Перевозский) и устанавливает основные правила организации деятельности администрации городского округа Перевозский Нижегородской  области (далее – администрация округа) по реализации ее полномочий, а также определяет порядок организационного, документационного и информационного обеспечения деятельности администрации округа.
1.2.Администрация является исполнительно – распорядительным органом и входит в структуру органов местного самоуправления городского округа Перевозский.
 Администрацию возглавляет глава местного самоуправления городского округа Перевозский (далее по тексту - глава местного самоуправления), избираемый Советом депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса.
 Структура администрации утверждается Советом депутатов городского округа Перевозский (далее – Совет депутатов) по представлению главы местного самоуправления.
 Администрация обладает правами юридического лица, финансируется за счет бюджета городского округа, имеет лицевой счет в органах казначейства, гербовую печать со своим наименованием, штампы, бланки. 
1.3.Администрация в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Нижегородской области, нормативными правовыми актами Губернатора Нижегородской области и органов государственной власти Нижегородской области, Уставом городского округа Перевозский, нормативными правовыми актами Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области, а также настоящим Положением.
1.4.Решения главы местного самоуправления  по вопросам, входящим в его компетенцию, оформляются постановлениями и распоряжениями.
Муниципальные правовые акты вступают в силу и подлежат опубликованию в порядке, установленном Уставом округа.
1.5.Порядок подготовки и оформления проектов постановлений и распоряжений администрации округа, проектов решений Совета депутатов округа,  договоров и соглашений устанавливается настоящим Регламентом и Инструкцией по делопроизводству в администрации округа (далее Инструкция по делопроизводству), утверждаемыми распоряжением администрации округа.
1.6.Организационно-методическое, информационное, правовое и документационное обеспечение деятельности администрации в целом осуществляются структурными подразделениями администрации округа.
Основные задачи и полномочия структурных подразделений администрации определяются соответствующими положениями, которые утверждаются распоряжением администрации округа.
1.7.Ответственность за организацию работы в администрации  округа возлагается на начальника организационно-правового управления администрации округа, а также руководителей структурных подразделении администрации округа.

2.Планирование работы администрации округа
                                
  2.1.Организующей основой деятельности администрации округа являются планы работы администрации округа, разрабатываемые организационно-правовым управлением администрации округа, на основании поручений главы местного самоуправления, предложений заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений.
2.2.Планы работы администрации разрабатываются на месяц (текущий) и год (перспективный).
2.3.Предложения структурных подразделений администрации округа в текущий план работы администрации округа представляются в организационно-правовое управление администрации округа не позднее 15 числа месяца, предшествующего планируемому периоду.
2.4.Проект текущего плана работы администрации разрабатывается организационно-правовым управлением администрации и после согласования с заместителями главы администрации представляется 25 числа месяца, предшествующего планируемому периоду, на утверждение главе местного самоуправления.
        2.5.Для разработки перспективного плана работы администрации структурные подразделения администрации округа представляют в организационно-правовое управление администрации округа свои перспективные планы не позднее 15 числа месяца, предшествующего планируемому периоду.
2.6.Проект перспективного плана работы администрации разрабатывается и  подписывается главой местного самоуправления не позднее 25 числа месяца, предшествующего планируемому периоду.
2.7.По поручению главы местного самоуправления могут разрабатываться тематические планы работы администрации округа.
2.8.Текущий, перспективный и тематические планы работы администрации округа, утвержденные главой местного самоуправления, обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями администрации округа в соответствии с их компетенцией.
2.9.Контроль за выполнением текущих, перспективных и тематических планов работы администрации округа осуществляет организационно-правовое управление администрации округа. 


3.Подготовка и проведение совещаний у главы местного самоуправления

3.1.В целях выработки согласованных решений, координации деятельности администрации округа, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, расположенных на территории городского округа Перевозский, структурных подразделений администрации округа, глава местного  самоуправления проводит совещания.
3.1.1.Оперативные совещания с участием  заместителей главы администрации, руководителей структурных подразделений, муниципальных учреждений и предприятий городского округа Перевозский проводятся еженедельно, каждый понедельник, с 8 часов 30 минут.
3.1.2.Расширенные оперативные совещания с участием  заместителей главы администрации, руководителей территориальных федеральных органов  исполнительной власти, расположенных на территории городского округа Перевозский проводятся ежемесячно, в первый понедельник, с 14 часов 00 минут.
3.1.3.Организационное и документационное обеспечение оперативного и расширенного оперативного совещания, техническое обеспечение осуществляет   организационно-правовое управление администрации округа.
На оперативном и расширенном оперативном  совещании заведующий сектором информатизации и делопроизводства организационно-правового управления администрации округа ведет протокол, который в последующем хранится в организационно-правовом управлении администрации округа, а копии направляются исполнителям.
Ход обсуждения, протокольные поручения и принятые решения  по рассматриваемым вопросам отражаются в протоколе.
3.2.Совещания с начальниками территориальных отделов администрации округа, проводятся в сроки, устанавливаемые главой местного самоуправления.
Цель, содержание вопросов и состав участников совещания определяется главой местного самоуправления.
Должностные лица, ответственные за подготовку совещания, обеспечивают представление информации по существу рассматриваемых вопросов и при необходимости проекта нормативного правового или распорядительного акта, согласованного с заинтересованными лицами, организуют приглашение участников совещания.
3.3.В случае необходимости глава местного самоуправления, а в его отсутствие один из заместителей главы администрации по поручению главы местного самоуправления могут назначать совещания или оперативные совещания в другое время.
3.4.Контроль за выполнением поручений, данных на совещаниях у главы местного самоуправления, возлагается, как правило, на заместителей главы администрации, начальников управлений с учетом установленного распределения обязанностей и характера рассматриваемых  вопросов.

4.Координационные органы при главе местного самоуправления

4.1.Для обеспечения согласованных действий администрации округа, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, расположенных на территории городского округа Перевозский, при решении вопросов, отнесенных в соответствии с действующим законодательством к  вопросам местного значения, осуществления переданных отдельных государственных полномочий образуются координационные органы, именуемые комиссиями.
Для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки предложений образуются коллегиальные органы, именуемые рабочими группами.
4.2.В состав комиссий в зависимости от возложенных на них задач по рассмотрению вопросов, находящихся в компетенции органов местного самоуправления, включаются представители администрации округа,  территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, муниципальных учреждений и предприятий городского округа Перевозский, представители общественных организаций (по согласованию).
В состав комиссий  могут включаться также (по согласованию) представители иных организаций, ученые, специалисты и общественные деятели.
4.3.Образование, утверждение положений о них с указанием целей, сферы, сроков и порядка осуществления деятельности, предоставляемых полномочий, реорганизация и ликвидация комиссий и рабочих групп, утверждение их руководителей и состава осуществляется муниципальным правовым или распорядительным актами администрации округа.  
4.4.Решения комиссий и рабочих групп оформляются протоколами. Оформление и рассылка протоколов (выписок из них) осуществляется секретарем.

5.Порядок подготовки, рассмотрения и принятия муниципальных правовых актов администрации округа

5.1.Глава местного самоуправления в пределах своих полномочий, установленных Уставом городского округа Перевозский и решениями Совета депутатов, издает постановления и распоряжения администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Нижегородской области, а также распоряжения администрации по вопросам организации работы администрации. Глава местного самоуправления издает постановления и распоряжения по иным вопросам, отнесенным к его компетенции Уставом городского округа Перевозский в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими федеральными законами.
5.2.Правовые акты администрации вступают в силу с момента их принятия.
5.3.Правовые акты администрации, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу после их официального опубликования.
Проекты муниципальных нормативных правовых актов администрации, устанавливающие новые или изменяющие ранее предусмотренные муниципальными нормативными правовыми актами обязанности для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности, подлежат оценке регулирующего воздействия, проводимой администрацией в порядке, установленном муниципальным нормативным правовым актом администрации в соответствии с законом Нижегородской области.
Оценка регулирующего воздействия проектов муниципальных нормативных правовых актов администрации проводится в целях выявления положений, вводящих избыточные обязанности, запреты и ограничения для субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности или способствующих их введению, а также положений, способствующих возникновению необоснованных расходов субъектов предпринимательской и инвестиционной деятельности и местных бюджетов.
5.4.Правовые акты администрации могут быть отменены или их действие может быть приостановлено администрацией, а также судом.
5.5.Действие постановления администрации, не имеющего нормативного характера, незамедлительно приостанавливается администрацией в случае получения соответствующего предписания Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей, выданного в соответствии с законодательством Российской Федерации об уполномоченных по защите прав предпринимателей. Об исполнении полученного предписания администрация обязана сообщить Уполномоченному при Президенте Российской Федерации по защите прав предпринимателей в трехдневный срок.
5.6.Признание по решению суда закона Нижегородской области об установлении статуса городского округа недействующим до вступления в силу нового закона Нижегородской области об установлении статуса городского округа не может являться основанием для признания в судебном порядке недействующими постановления и распоряжения администрации, главы местного самоуправления  городского округа, принятые до вступления решения суда в законную силу, или отмены данных постановлений и распоряжений.
5.7.Руководители органов администрации в пределах своих полномочий издают приказы.
5.8.Порядок подготовки и принятия правовых актов устанавливается администрацией.
5.9.Нормативные правовые акты администрации подлежат включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов Нижегородской области в порядке, установленном законом Нижегородской области.
5.10.Проекты постановлений администрации округа вносятся на рассмотрение главой местного самоуправления, заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации округа, руководителями муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий.
5.11.Проекты распоряжений администрации округа вносятся на рассмотрение главе местного самоуправления руководителями структурных подразделений администрации округа. 
5.12.Проект должен отвечать требованиям, предусмотренным Инструкцией по делопроизводству в администрации округа.
5.13.При подготовке проектов муниципальных правовых актов исполнитель осуществляет:
-всестороннюю проработку вопроса, по которому вносится проект акта, в том числе на предмет его соответствия действующему законодательству,  а также необходимые расчеты, обоснования, прогнозы социально-экономических и иных последствий реализации предлагаемых решений;
-полное и четкое изложение текста документа в форме, исключающей двойное толкование, на русском языке в соответствии с правилами его грамматики, орфографии и пунктуации; 
-редакторскую обработку текста проекта акта;
-согласование проекта акта с заинтересованными органами, организациями и должностными лицами;
-доработку проекта документа по внесенным замечаниям и дополнениям, а в случае необходимости повторное согласование проекта с соответствующими органами, организациями и должностными лицами;
5.14.Проекты постановлений и распоряжений подлежат обязательному согласованию с отделом правовой и кадровой работы организационно-правового управления администрации округа.
При этом проекты муниципальных правовых актов, предусматривающие расходы за счет средств бюджета округа, а также предполагающие возникновение финансовых обязательств городского округа Перевозский или изменения порядка финансирования муниципальных и иных учреждений и организаций, подлежат обязательному согласованию с финансовым управлением администрации округа. 
Согласование проекта документа осуществляется лично лицом, представившим проект, или по его поручению лицом, непосредственно разрабатывавшим проект документа (исполнителем). 
Согласование проектов документов осуществляется путем визирования с указанием конкретной даты. 
5.15.Согласование происходит в следующем порядке: 
Исполнитель документа представляет проект документа в отдел правовой и кадровой работы организационно-правового управления администрации округа на экспертизу.
Проект акта, представляемый для согласования, должен содержать отметку об исполнителе, которая включает должность, фамилию и инициалы исполнителя документа, дату и его личную подпись.
Отметка об исполнителе располагается на оборотной стороне последнего листа проекта постановления (распоряжения) в нижней части.
Правовая экспертиза проекта документа осуществляется в течение 3 рабочих дней. Срок проведения правовой экспертизы исчисляется со дня, следующего за днем представления проекта документа.
При проведении правовой экспертизы осуществляется проверка муниципального правового акта на предмет соответствия Конституции Российской Федерации, федеральным конституционным законам, федеральным законам, иным нормативным правовым актам Российской Федерации, законам Нижегородской  области и иным нормативным правовым актам Нижегородской  области,  Уставу округа, иным муниципальным правовым актам округа и правилам юридической техники.
В случае, если по результатам правовой экспертизы выявлено несоответствие правового акта действующему законодательству,  составляется правовое заключение, а при необходимости выработка предложений по приведению правового акта в соответствии с действующим законодательством, которые направляется должностному лицу, представившему проект правового акта для его доработки.
После устранения исполнителем недостатков, изложенных в правовом заключении, проект документа подлежит повторному рассмотрению в отделе правовой и кадровой работы организационно-правового управления.
Срок повторного рассмотрения проекта документа не должен превышать  3-х рабочих дней  с момента поступления  проекта.
Проект правового акта после согласования в порядке, установленном настоящим Регламентом, со всеми приложениями, представляется на подпись главе местного самоуправления через организационно-правовое управление.
5.16.Подписанные документы на бумажном, а также на электронном носителях, сдаются исполнителем в сектор информатизации и делопроизводства организационно-правового управления администрации округа, который совместно с исполнителем проверяет соответствие текста документа на бумажном носителе его электронной версии, которая должна представляться в форматах, установленных Инструкцией по делопроизводству.
Подписанные и проверенные на соответствие электронной версии экземпляры  правовых актов администрации округа на бумажном и электронном носителях в обязательном порядке сектором информатизации и делопроизводства организационно-правового управления администрации округа заносятся в регистр муниципальных нормативных правовых актов для предоставления  в последующем в государственно – правовой департамент Нижегородской области для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Нижегородской  области. 
5.17.Регистрация, тиражирование и рассылка постановлений и распоряжений администрации округа осуществляются сектором информатизации и делопроизводства организационно-правового управления в соответствии со списками рассылки.
Подписанные документы регистрируются в журналах в порядке возрастания номеров в течение календарного года, раздельно по видам документов. Регистрационный номер постановлений и распоряжений администрации округа состоит из порядкового номера, указанного арабскими цифрами с добавлением через тире буквенных обозначений вида документа: «П» или «Р» соответственно.
5.18.Датой  издания правового акта является дата его подписания.
5.19.Список организаций и должностных лиц, которым необходимо разослать постановление или распоряжение, составляются автором проекта документа и представляются в организационно-правовое управление администрации.                    
5.20.Правовые акты вступают в силу со дня их подписания, если иное не установлено самим документом либо Уставом округа.
Нормативные правовые акты по вопросам защиты прав и свобод человека и гражданина вступают в силу после их официального опубликования.
5.21.Определение необходимости опубликования нормативного правового акта в средствах массовой информации, если это не оговорено в тексте документа, возлагается на организационно-правовое управление  администрации округа.
5.22.Сектор информатизации и делопроизводства организационно-правового управления администрации округа ведет учет поступающих для опубликования нормативных правовых актов, осуществляет их редакторскую подготовку к публикации и обеспечивает их официальное опубликование  в печатном издании городского округа Перевозский, на сайте администрации.
5.23.Датой официального опубликования нормативного правового акта считается дата первой публикации его текста в официальном печатном издании городского округа Перевозский. 

6.Организация работы со служебными документами 

6.1.Организация обмена документированной информацией и электронными документами (информацией) между структурными подразделениями администрации округа, с государственными органами, Советом депутатов городского округа Перевозский, учреждениями  и организациями, гражданами   осуществляется в порядке, установленном настоящим Регламентом, Инструкцией по делопроизводству в администрации округа.
6.2.Прием, первоначальная обработка, распределение и регистрация документов, не имеющих грифа «секретно»,  поступивших в адрес главы местного самоуправления, заместителей главы администрации и администрации округа, осуществляются организационно-правовым управлением администрации.
6.3.Работа с документами  с грифом «секретно» осуществляется в соответствии с действующими законодательством.
Организация и ведение секретного делопроизводства в администрации округа осуществляется сектором гражданской обороны и мобилизационной подготовки  администрации округа.
6.4.Нормативные правовые акты и распорядительные документы Губернатора Нижегородской  области, Правительства Нижегородской  области, Законодательного собрания Нижегородской области, поступающие в адрес главы местного самоуправления, администрации,  представляются для изучения главе местного самоуправления.
6.5.Документы, поступающие с пометкой «лично», не вскрываются и передаются адресату.
6.6.Все документы, рассмотренные главой местного самоуправления, направляются для исполнения в подразделения только через организационно-правовое управление администрации округа.
6.7.Передача зарегистрированного документа из одного подразделения в другое производится через организационно-правовое управление администрации округа с отметкой о получении документа.
6.8.Документы, поступившие из других организаций непосредственно в подразделение (незарегистрированные), должны быть в обязательном порядке направлены на регистрацию в организационно-правовое управление администрации городского округа Перевозский.
6.9.Учет поступления документов ведется в автоматизированном режиме, в регистрационно-контрольных формах (РКФ), в журналах установленной формы.
6.10.Глава местного самоуправления дает указания по организации исполнения документов.
Данные об исполнителях и сроках исполнения документов вносятся организационно-правовым управлением в АИС. Резолюции, поступившие в организационно-правовое управление после 16 часов, заносятся в АИС «Служебная корреспонденция» на следующий день. Затем документы передаются исполнителю в соответствии с резолюцией.
В резолюции может быть установлен конкретный срок (календарная дата) исполнения документа, а также указания «незамедлительно», «весьма срочно», «срочно», «оперативно».
Если для исполнения документа устанавливается срок более одного месяца, то в тексте резолюции может быть определен порядок доклада о ходе его исполнения (периодичность доклада о ходе исполнения и т.п.).
Если срок исполнения не указан, документ подлежит исполнению в 30-дневный срок (до соответствующего числа следующего месяца, а если в следующем месяце нет такого числа, то до последнего дня месяца), считая от даты подписания резолюции. Если последний день исполнения документа приходится на нерабочий день, он подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.
Если из текста документа следует, что срок исполнения документа должен быть менее 30 дней, а резолюция конкретный срок исполнения не предусматривает, то документ может направляться с конкретным сроком исполнения, который указывается в штампе «Контроль».
В случае получения документа не по подведомственности, документ направляется для переадресации резолюции заместителю главы администрации округа, начальнику организационно-правового управления.
Если рассмотрение вопроса носит затяжной характер и требует дополнительной проработки, превышающей установленный срок рассмотрения, необходим своевременный промежуточный ответ автору обращения.
В случае, когда исполнение документа поручено нескольким лицам и в поручении не указан ответственный исполнитель, ответственным за подготовку обобщенной информации (свод) является лицо, указанное в поручении первым. 
6.11.Уполномоченные структурные подразделения организационно-правового управления контролируют прохождение документов посредством ведения РКФ (регистрационно-контрольных форм), регулярно составляют сводку о ходе исполнения документов и информируют об этом начальника организационно-правового управления.
6.12.Исполненные документы передаются исполнителями в организационно-правовое управление администрации округа для формирования дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел в порядке, предусмотренном Инструкцией по делопроизводству и приложениями к ней.
Списание документа в дело осуществляется руководителем, которому адресовано поручение, либо уполномоченным им сотрудником.
При составлении и оформлении документов сотрудники структурных подразделений руководствуются Инструкцией по делопроизводству и приложениями к ней, а также индивидуальными инструкциями по делопроизводству структурных подразделений.
Руководители структурных подразделений обеспечивают оперативное рассмотрение документов, доведение их до исполнителей в день поступления, контроль за качественным исполнением документов по существу вопроса.
При рассмотрении документов руководитель подразделения выделяет документы, требующие срочного исполнения.
Срочные документы передаются организационно-правовым управлением администрации городского округа Перевозский немедленно.
Исполнение документа предусматривает: сбор и обработку необходимой информации, подготовку проекта документа, его оформление, согласование, представление на подписание (утверждение) руководством, подготовку к пересылке адресату.
При наличии ответственного исполнителя все остальные исполнители ответственны за своевременный и качественный анализ информации и представление ответственному исполнителю в установленные им сроки необходимых материалов (проектов документов, справок, сведений и т.д.).
Исполнителям должно быть обеспечено право доступа ко всем массивам документов организации.
Ответственный исполнитель несет персональную ответственность за полноту и достоверность информации, использованной при подготовке документа.
6.13.Исходящие документы оформляются на соответствующих бланках и подписываются главой местного самоуправления, либо должностными лицами, которым предоставлены полномочия по подписанию документов. 
Проекты исходящих служебных документов, касающиеся использования муниципального имущества, предоставления земельных участков, иных вопросов землепользования, связанные с ранее заключенными договорами (соглашениями) или предполагающие возникновение (изменение, прекращение) иных прав и обязанностей городского округа Перевозский, до их подписания подлежат согласованию с отделом правовой и кадровой работы организационно-правового управления администрации округа.
6.14.Прием, регистрацию, обработку, хранение и передачу электронных документов (информации) обеспечивает и осуществляет организационно-правовое управление администрации округа.

7.Порядок работы с обращениями граждан

7.1.Работа с обращениями граждан и организация личного приема граждан осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 7 сентября 2007 года №124-3 «О дополнительных гарантиях права граждан на обращение в Нижегородской области», Положением об администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, утверждённым решением Совета депутатов городского округа Перевозский Нижегородской области от 7 декабря 2017 года №59, Положением о работе с обращениями граждан и организации личного приема граждан должностными лицами администрации городского округа Перевозский Нижегородской области, утвержденным постановлением администрации городского округа Перевозский Нижегородской области от 13 февраля 2018 года №121-п.
Учет, анализ работы с обращениями граждан, поступившими в администрацию округа на имя главы местного самоуправления, заместителей главы администрации осуществляет организационно-правовое управление администрации округа. Учет, анализ работы с обращениями  граждан, поступившими в управления и отделы администрации округа,  осуществляет соответствующее управление или отдел.
7.2.Почтовый адрес для направления письменных обращений граждан  Нижегородская область, 607400.
Факс приемной главы местного самоуправления для приема письменных обращений: 8 (83148) 5-23-23.
Электронная почта администрации округа: official@adm.рvz.nnov.ru.
Адреса электронной почты управлений и отделов администрации указаны на официальном сайте администрации округа.
7.3.Контактные телефоны по вопросам обращения граждан и организации личного приема:
-приемная администрации округа: 8(831-48)5-11-90.
-начальник организационно-правового управления: 8(83148) 5-29-92;
-специалист, ответственный за регистрацию и обработку обращений граждан: 8(83148) 5-26-71.
1.7.Режим работы администрации округа:
понедельник – четверг – 8:00- 17:00,
пятница – 8:00 - 16:00,
обеденный перерыв – 12:00 - 12:48,
суббота, воскресенье – выходные дни.
7.4.Электронные обращения граждане могут направить, воспользовавшись сервисом, предусмотренным на официальном сайте администрации городского округа Перевозский в информационно-телекоммуникационной сети»Интернет» по адресу: http://pvzrayon.ru/.
7.5.Регистрации и учёту подлежат все обращения граждан, поступившие в администрацию округа, в адрес должностных лиц администрации округа.
Зарегистрированные обращения в зависимости от содержащихся в них вопросов направляются для рассмотрения в соответствии с резолюцией должностного лица на обращении.
Обращения граждан подлежат обязательной регистрации ответственным специалистом  в течение трех рабочих дней с момента поступления в администрацию округа.
Обращения граждан, требующие срочного рассмотрения, а также направленные из Администрации Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Совета Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации, Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Законодательного собрания Нижегородской области, от Губернатора Нижегородской области, его заместителей, Правительства Нижегородской области, заявления граждан о проведении собраний, митингов, демонстраций, шествий, пикетирования регистрируются в день поступления и направляются на рассмотрение незамедлительно.
7.6.Регистрация обращений граждан производится в АИС, журналах регистрации обращений граждан, в карточках регистрации письменных обращений и в карточках личного приема граждан (приложение), в которых:
-обращению присваивается регистрационный номер, фиксируется дата его регистрации;
-указываются дата поступления обращения, фамилия и инициалы заявителя (в именительном падеже) и его адрес; если обращение подписано двумя и более авторами, то регистрируется первый заявитель или заявитель, в адрес которого просят направить ответ, и делается отметка, что обращение коллективное;
-указывается социальная группа и льготная категория автора обращения;
-после прочтения обращения вводится аннотация на обращение;
-отмечается форма обращения (письменное обращение (если поступило по факсу или в виде телеграммы, делается соответствующая отметка); электронное обращение; обращение, поступившее по специально организованным «горячим линиям»).
Обращение проверяется на вторичность, повторность, неоднократность, сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской и при необходимости копии документов из предыдущей переписки приобщаются к обращению.
Обращения граждан, адресованные в администрацию округа, главе местного самоуправления после регистрации передаются на рассмотрение непосредственно главе местного самоуправления. Письменные обращения граждан, адресованные заместителям главы администрации округа, после их регистрации передаются на рассмотрение заместителям главы администрации округа.
Письменные обращения граждан, адресованные руководителям управлений и отделов администрации округа, регистрируются в соответствующем управлении и отделе администрации округа.
Должностное лицо администрации округа, рассмотрев поступившее обращение, накладывает резолюцию, в которой определяет исполнителя по обращению, излагает содержание поручения, при необходимости устанавливает сроки рассмотрения и исполнения поручений.
При наличии нескольких исполнителей ответственным за подготовку ответа на обращение считается исполнитель, названный в резолюции первым.
Ответы на обращения граждан подписываются должностными лицами, которым адресованы обращения, либо уполномоченными ими на то лицами.
Ответы на обращения граждан должны содержать необходимую и достаточную для авторов обращения информацию по существу всех поставленных вопросов.
Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию должностных лиц администрации округа, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения.
В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.
Ответ на обращение не дается, если:
-в обращении не указаны фамилия гражданина, направившего обращение, или почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ;
-текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается и не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу администрации округа,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению;
[bookmark: Par23]-текст письменного обращения не позволяет определить суть предложения, заявления или жалобы, ответ на обращение не дается и не подлежит направлению на рассмотрение должностному лицу администрации округа,  о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается гражданину, направившему обращение.
Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается гражданину, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией.
Обращение, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, может быть оставлено без ответа по существу поставленных в нем вопросов. Гражданину, направившему такое обращение, сообщается о недопустимости злоупотребления правом.
В случае, если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом не приводятся новые доводы и обстоятельства, глава местного самоуправления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в администрацию округа, в одно и то же управление или отдел, одному и тому же должностному лицу администрации округа. О принятом решении гражданину направляется письменное уведомление.
В случае поступления в администрацию округа  письменного обращения, содержащего вопрос, ответ на который размещен на официальном сайте  администрации округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», гражданину, направившему обращение, в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается электронный адрес официального сайта в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на котором размещен ответ на вопрос, поставленный в обращении, при этом обращение, содержащее обжалование судебного решения, не возвращается.
В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, гражданину сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.
Обращения, связанные с предоставлением гражданам муниципальных услуг, рассматриваются в порядке, предусмотренном соответствующим административным регламентом предоставления муниципальных услуг.
7.7.Для всех видов обращений граждан устанавливаются единые предельные сроки рассмотрения. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 календарных дней со дня их первичной регистрации в администрации округа. 
7.8.Подготовка проекта ответа на обращения граждан осуществляется в администрации округа в следующем порядке:
7.8.1.После резолюции главы местного самоуправления, либо должностного лица, которому такие полномочия предоставлены, руководитель структурного подразделения направляет карточку письменного обращения для подготовки проекта ответа ответственному исполнителю не позднее дня получения письменного обращения для подготовки проекта ответа.
7.8.2.Подготовка проекта ответа осуществляется ответственным исполнителем, либо самим руководителем структурного подразделения в течение 10 календарных дней. 
Подготовка проекта ответа может осуществляться путем:
-самостоятельной подготовки проекта ответа на основании действующего законодательства, либо действующих муниципальных правовых актов органов местного самоуправления округа, в случае необходимости, с получением консультации отдела правовой и кадровой работы организационно-правового управления; 
-направления запросов в компетентные органы. В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо проведение специальной проверки, истребование дополнительных материалов либо принятие других мер, сроки рассмотрения могут быть продлены не более чем на 30 календарных дней, о чем гражданин, направивший обращение, уведомляется в письменном виде. Ответственный исполнитель направляет на имя главы местного самоуправления мотивированную просьбу о его продлении не позднее, чем за три дня до истечения срока.
В тех случаях, когда для рассмотрения обращения необходимо произвести комиссионный выезд представителей администрации округа, иных компетентных органов или организаций, решение о выезде комиссии, оформление акта комиссионного выезда, составление заключения по результатам комиссионного выезда осуществляется в течение 10 календарных дней со дня получения письменного обращения ответственным исполнителем.
7.8.3.Согласование руководителем структурного подразделения подготовленного проекта ответа письменного обращения ответственным исполнителем, корректировка проекта ответа  осуществляется в течение одного рабочего дня.
7.9.В течение одного рабочего дня проект ответа на письменное обращение гражданина, после согласования его с руководителем структурного подразделения, через организационно-правовое управление направляется на подпись главе местного самоуправления, либо должностному лицу, которому такие полномочия предоставлены.
После визы главы местного самоуправления, либо иного должностного лица, которому такие полномочия предоставлены, ответ на письменное обращение направляется специалистом организационно-правового управления в адрес заявителя.  
7.10.Сроки исполнения незамедлительных (в течение 1 дня), срочных (не позднее 3 дней) и оперативных (не позднее 10 дней) поручений по обращениям граждан не продлеваются.
7.11.Письменное обращение, направленное для исполнения в управление или отдел администрации округа, содержащее вопросы, не входящие в компетенцию указанного управления или отдела, направляется в течение двух дней со дня регистрации в соответствующее управление или отдел администрации округа, в компетенцию которого входит решение поставленных в обращении вопросов.
В случае нарушения 2-дневного срока переадресации обращения ответственность за его исполнение возлагается на должностное лицо, которому обращение было направлено для исполнения изначально.
7.12.Для организации контроля над соблюдением установленных сроков рассмотрения обращений граждан в администрации используется компьютерная программа, с помощью которой исполнителю по локальной сети поступают напоминания о предельных сроках  исполнения. 

8.Порядок взаимодействия администрации с органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Нижегородской области и организациями

8.1.Взаимоотношения администрации с органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти Нижегородской  области осуществляется на основе действующего законодательства Российской Федерации, Нижегородской  области, муниципальных правовых актов и заключаемых между ними соглашений о взаимодействии и сотрудничестве.
8.2.Администрация осуществляет взаимодействие с организациями, не находящимися в муниципальной собственности, на основе заключаемых  договоров о сотрудничестве  в экономическом и социальном развитии городского округа Перевозский Нижегородской области.



9.Порядок взаимодействия с Советом депутатов городского округа Перевозский

9.1.Организация взаимодействия администрации округа с Советом депутатов осуществляется в соответствии с предоставленными полномочиями.
9.2.Администрация разрабатывает проекты решений Совета депутатов, в том числе о  бюджете округа на очередной финансовый год, проекты муниципальных программ, отчеты об их исполнении и проекты иных нормативных правовых актов для внесения главой местного самоуправления  в  Совет депутатов.
9.3.Представление в Совет депутатов проектов решений осуществляется главой местного самоуправления, заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации округа.
Заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации имеют право присутствовать на заседаниях Совета депутатов, постоянных депутатских комиссиях, участвовать в обсуждении рассматриваемых на них вопросов.
Заместители главы администрации, руководители структурных подразделений администрации по поручению  главы местного самоуправления имеют право участвовать в работе совместных рабочих групп, создаваемых Советом депутатов.

10.Организация контроля исполнения
документов и обращений граждан

10.1.Контролю подлежит исполнение поручений, содержащихся в нормативных правовых и распорядительных актах, протоколах заседаний администрации округа и совещаний, проводимых главой местного самоуправления, а также поручений по исполнению служебных документов и обращений граждан.
10.2.Контроль  и организацию исполнения нормативных правовых и распорядительных  актов осуществляют заместители главы администрации, на которых возложен контроль по исполнению документа.
Контроль  и организацию исполнения отдельных поручений, содержащихся в нормативном правовом и распорядительном акте администрации округа, осуществляет руководитель соответствующего структурного подразделения администрации округа.
Если поручение дано нескольким ответственным лицам, то работу по его исполнению координирует лицо, указанное в поручении первым или определенное должностным лицом, давшим поручение. 
10.3.Доведение поручений до исполнителя обеспечивается  организационно-правовым управлением администрации (далее – Управление).
Поручения, содержащиеся в нормативных правовых и распорядительных актах, доводятся  Управлением путем направления исполнителю копии соответствующего акта.
Поручения, изложенные в резолюциях главы местного самоуправления, заместителей главы администрации по исполнению служебных документов и обращений граждан, направляются Управлением соответственно на исполнение  ответственным исполнителям.
Поручения, содержащихся в протоколах совещаний у главы местного самоуправления, доводятся структурным подразделением администрации округа, осуществляющим его организационное и документационное обеспечение, путем направления исполнителю протокола или выписки из него.
10.4.Анализ и общий контроль за выполнением поручений:
10.4.1.Содержащихся в нормативных правовых и распорядительных актах главы округа, администрации округа, протоколах заседаний комиссий администрации округа, поручений главы округа, заместителей главы администрации по исполнению служебных документов, а также по рассмотрению обращений граждан осуществляет Управление администрации округа;
10.4.2.Контроль за исполнением документов включает в себя контроль за своевременным (в установленные сроки) и качественным исполнением поручений по ним, анализ и обобщение результатов.
10.4.3.Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях с даты их регистрации в администрации округа.
Сроки исполнения поручений, содержащихся в нормативных правовых и распорядительных актах, указываются в тексте документов и определяются по сроку исполнения последнего поручения, предусмотренного соответствующим актом.
Сроки исполнения документов, если они не определены в самом документе или резолюции руководства по нему, устанавливаются до одного месяца со дня регистрации документа. Если последний день срока исполнения поручения приходится на нерабочий день, оно подлежит исполнению в предшествующий ему рабочий день.
В тексте поручения могут быть указания «срочно» или «оперативно», которые предусматривают соответственно 3-дневный, и 10-дневный срок исполнения поручений, поручения с грифом «весьма срочно» должны исполняться в течение одних суток.
Сроки исполнения протокольных поручений определяются, как правило, в протоколе и исчисляются от даты проведения совещаний.
10.5.В исключительных случаях при неисполнении или неполном исполнении по объективным причинам поручений, содержащихся в нормативных правовых и распорядительных актах администрации округа, заместителей главы администрации, допускается снятие контролируемого документа с контроля или однократный перенос сроков их исполнении, решение о котором принимается главой местного самоуправления или иным должностным лицом администрации округа, давшим поручение.
В случае неисполнения поручения повторно в установленный срок оно считается неисполненным при подведении итогов состояния исполнительской дисциплины по работе с документами в администрации округа, оставаясь при этом на контроле до полного исполнения или принятия главой местного самоуправления или иным уполномоченным должностным лицом решения об его отмене.
10.6.Информация об исполнении либо изменении сроков исполнения контролируемых поручений с резолюциями руководителей, давшего поручение, представляется исполнителем в Управление.
10.7.Снятие с контроля  нормативных правовых и распорядительных актов производится Управлением на основании представленной исполнителем информации об их выполнении или по указанию главы местного самоуправления, заместителями главы администрации или должностными лицами, подписавшими документ или поручение по нему. 
10.8.Лица, на которых возложено исполнение нормативных правовых и распорядительных актов главы местного самоуправления, иных уполномоченных лиц администрации округа несут ответственность за их неисполнение в соответствии с действующим законодательством.

11.Порядок подготовки, регистрации и
хранения договоров и соглашений

11.1.Заключение муниципальных контрактов осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
11.2.Инициатива заключения иных договоров и соглашений (далее – договоры (соглашения) или документ) может исходить от органов государственной власти, иностранных государств, зарубежных и российских организаций, главы местного самоуправления, заместителей главы администрации, руководителей органов местного самоуправления других муниципальных образований.
11.3.Порядок подготовки, учета и хранения договоров (соглашений), дополнений к ним определяется настоящим Регламентом.
11.4.Согласование проекта договора (соглашения) проводится в соответствии с требованиями настоящего Регламента для осуществления согласования проекта правового акта.
11.5.Подписание договора (соглашения) от имени городского округа Перевозский, администрации округа осуществляет глава местного самоуправления или иное надлежащим образом уполномоченное лицо.
11.6.Структурное подразделение администрации округа, ответственное за подготовку и оформление договора (соглашения), в трехдневный срок с момента его подписания всеми сторонами по договору (соглашению) передает документ в отдел правовой и кадровой работы администрации округа для проведения его экспертизы, регистрации, доведения заинтересованным должностным лицам и организациям согласно списку рассылки, учета  и хранения.
Договор (соглашение) представляется на регистрацию в количестве экземпляров по числу сторон, принявших участие в его подписании, если иное не указано в тексте самого документа.
11.7.Подлинный экземпляр договора (соглашения) хранится в отделе правовой и кадровой работы администрации округа.
11.8.После исполнения договора (соглашения) или окончания его действия документы постоянных сроков хранения в соответствии с номенклатурой дел администрации округа, согласованной и утверждаемой в установленном порядке, передаются на хранение в архивный сектор Управления администрации округа.
11.9.Изменения и дополнения к договорам (соглашениям) регистрируются и хранятся в порядке, предусмотренном для договоров (соглашений).


_________________________


Врио начальника организационно-правового управления,
заведующий сектором информатизации и делопроизводства
организационно-правового управления администрации
городского округа Перевозский							         Е.Н.Гусева

«____» ____________2019 года
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