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УТВЕРЖДЕН

распоряжением Главы 

городского поселения Углич

от   25.09.2007   № 89
с изменениями утвержденными распоряжениями  от  01.04.2010 № 27, от  04.02. 2011 № 2

Регламент работы 

Администрации городского поселения Углич

I.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

           Регламент  Администрации  городского  поселения  Углич (в  дальнейшем  именуется  - регламент)  в  соответствии  с  Федеральным  Законом  «Об  общих  принципах  организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации», Уставом  городского  поселения Углич, иными  правовыми  актами  органов  городского самоуправления  регулирует  вопросы,  связанные  с  организацией  деятельности   Администрации  городского поселения Углич (в  дальнейшем  именуется  - Администрация), в  том  числе  порядок  планирования  работы,  работы  с  документами,  взаимодействия  с  органами  государственной  власти Российской Федерации, и Ярославской  области, органами местного самоуправления.

II. ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

1. Планирование  работы  Администрации.

1.1. Деятельность   Администрации  осуществляется  в  соответствии  с задачами,  установленными федеральным и региональным законодательством, Уставом городского поселения Углич, Положением об Администрации городского поселения Углич; 
- перспективными направлениями стратегии развития города;

- планами  мероприятий  по  социально – экономическому  развитию  города  на краткосрочную, среднесрочную  и  долгосрочную перспективу, и должно соответствовать  правовым  актам  органов  государственной власти  Российской  Федерации и  Ярославской  области,  органов  местного  самоуправления.

Текущее  планирование  деятельности  Администрации  включает  планы  работы  Администрации,   планы  работы  по  определенным  направлениям  деятельности  Администрации,  планы  работы  совещательных  органов,  планы  работы  структурных   подразделений  Администрации. 

1.2. Планы  работы  Администрации  составляются   на  квартал и год,  и  включают  в  себя  мероприятия  по  реализации   приоритетных  направлений   деятельности  Администрации  по  социально - экономическому  развитию  города.
Формирование   проектов  планов   работы   Администрации  осуществляет административно-контрольное управление. Предложения разрабатываются и представляются в Общий отдел административно – контрольного управления по квартальным планам -  не  позднее,  чем  за  2 недели до  начала   планируемого  периода, годовые планы не позднее, чем за  один месяц до начала планируемого периода    за  подписью  руководителя   структурного  подразделения  Администрации, утвержденного  с  курирующим  его  заместителем Главы  Администрации.

1.3. Организация и координация  работы  по  текущему  планированию  деятельности  Администрации  осуществляется  заместителем  Главы Администрации по общим вопросам.

1.4. Внесение  изменений  в  утвержденный  план  работы  Администрации  осуществляется  на  основании  обращений  заместителей  Главы Администрации с  обоснованием  причин.

1.5. План  работы  Администрации  подписывает первый заместитель Главы, утверждает  Глава Администрации  городского  поселения Углич и копия направляется:

- заместителям Главы;

- начальникам  управлений;

- руководителям структурных подразделений.
1.6. Текущий контроль за   исполнением  плана  работы   Администрации  возлагается  на   административно-контрольное управление. Отчеты о проделанной работе за квартал и год должностных лиц Администрации представляются в административно-контрольное управление  в течение 10 дней после окончания отчетного периода для формирования общего отчета о проделанной работе Администрации города. Отчеты заместителей Главы Администрации   утверждаются Главой городского поселения, отчеты других должностных лиц – заместителями Главы Администрации города и руководителями структурных подразделений в пределах установленной компетенции.
1.7. Заключительный контроль по исполнению планов работы осуществляет первый заместитель  Главы  Администрации. Он  формирует общий отчет о проделанной работе Администрации  и информирует  Главу  городского  поселения Углич об  итогах  работы  Администрации  за  планируемый  период.
1.8. Структурные  подразделения  Администрации  планируют   свою  деятельность  в  соответствии  с  планами  работы  Администрации.  План  работы  структурного  подразделения  Администрации  утверждается   курирующим  заместителем  Главы  Администрации.

1.9.   Контроль  за  исполнением  планов  работы  структурных  подразделений  Администрации  возлагается  на  руководителя  структурного  подразделения  Администрации.  Отчет  о  работе   структурного  подразделения  Администрации  за  планируемый   период  утверждается  соответствующим   заместителем  Главы Администрации.

1.10. Планы  мероприятий  по  определенным   направлениям   деятельности  Администрации  составляются  для  координации  работы  структурных  подразделений  Администрации   по  конкретным   вопросам  и  утверждаются Главой  городского поселения Углич   или  его  заместителями.

1.11. Совещательные  органы, образуемые  Администрацией,  планируют  свою  деятельность  самостоятельно   в  соответствии  с  положениями  о них. Подготовка   отчета  о  деятельности  совещательных органов  осуществляется структурным  подразделением  Администрации,  обеспечивающим  работу  этого органа, который  согласовывает отчет  с  курирующим  его   заместителем  Главы  Администрации.
2. Организация  документооборота.
2.1. Организация документооборота  в Администрации  осуществляется  административно-контрольным управлением в соответствии с «Инструкцией по делопроизводству», утвержденной Главой городского поселения Углич, постановлениями и распоряжениями Главы городского поселения Углич. Информация обо всех поступивших документах фиксируется  в системе   документооборота Администрации, а при наличии технической возможности в системе электронного документооборота.
2.2. Документы, зарегистрированные  в Общем отделе административно-контрольного управления  Администрации,  в день поступления  направляются Главе  городского поселения Углич.

Рассмотрение  документов  (ознакомление, подготовка резолюций)  должно  производиться  ежедневно, но не  более  3-х  рабочих дней  с момента их  регистрации.

После  фиксирования  информации, содержащейся  в резолюции, документы  в этот же день Общим  отделом административно - контрольного управления Администрации направляются  в структурные  подразделения  и организации  для решения поставленных  вопросов.

2.3. В  случае необходимости  подготовки  ответа: 

-  резолюция «Для ответа»  налагается Главой  городского поселения Углич и указывает  на  необходимость  подготовки и отправки ответа корреспондентам и заявителям;

В случае указания в резолюции нескольких лиц, координация всей работы по исполнению документа осуществляется лицом, указанным в списке первым.

Общий отдел Административно-контрольное управления Администрации обеспечивает исполнителей необходимым  количеством копий.

2.4. Документы подлежат исполнению в следующие сроки:

- с конкретной датой исполнения – в указанный срок;

- без указания конкретной даты исполнения, имеющие пометку «срочно» - исполняются в 3-дневный срок;

- имеющие пометку «оперативно» - в 5-дневный срок, остальные – в срок не более  30 дней с момента регистрации;

- срок исполнения запросов  депутатов всех уровней до 30 дней, если иное не  указано;
- срок исполнения документов по представлениям  прокуратуры до 30 дней, протестам - 10 дней, если иное не указано;
В случаях, когда для решения вопросов или проверки обстоятельств, изложенных  в документах, требуется  более длительный срок, об этом сообщается заявителю. Ответ по существу должен быть дан не позднее, чем через месяц после промежуточного ответа, если иное не установлено нормативно-правовыми актами.
2.5. Исходящие  документы от имени  Администрации  на  бланках  Администрации  подписываются  Главой городского поселения Углич или его  заместителями, курирующими данный вопрос.

Подписанные  документы направляются  в Общий отдел административно-контрольного управления для регистрации и отправки  адресатам  с учётом  следующих  требований:

- при направлении документов  в один адрес  - в 2-х экземплярах;

- при направлении нескольким адресатам -  в количестве, соответствующем числу адресатов, плюс один  экземпляр.

Исходящий документ должен  содержать информацию об исполнителе с указанием номера телефона.

Оригинал ответа отправляется адресату, копия – хранится в общем отделе административно-контрольного управления. Общий отдел административно-контрольного управления готовит копию ответа (исходящего документа) и направляет его структурному подразделению, подготовившему ответ, в течение 2 рабочих дней.

2.6. Контроль за соблюдением сроков исполнения документов, поставленных  на контроль, осуществляется специалистами административно-контрольного управления, на  которых возложен текущий контроль за исполнением документов.

2.7. Прием и передача факсограмм, телефонограмм, адресованных  Главе городского поселения Углич, его заместителям, руководителям структурных подразделений Администрации, или подписанных ими, осуществляется секретарем Главы городского поселения Углич (ведущим специалистом по делопроизводству), в должностные обязанности которого входят указанные функции.  Все  телефоно- факсограммы  регистрируются в специальном журнале. Делопроизводство Администрации осуществляется в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

2.8. В целях оперативного обмена информацией  прием и отправка корреспонденции может осуществляться в электронном виде.  Документ,  полученный или отправленный в электронном виде, не порождает юридических последствий без подтверждения переданной информации на бумажном носителе  (без предоставления  подлинника  документа, подписанного уполномоченным должностным лицом и зарегистрированном в установленном порядке).

2.9. Документ, полученный на официальный адрес электронной почты Администрации, выводится на бумажный носитель и регистрируется  в Общем отделе административно – контрольного управления с указанием способа получения документа.  Дальнейшее движение указанного документа осуществляется в порядке, установленном в подпункте 2.1 пункта 2 настоящего Регламента.

С официального адреса электронной почты Администрации по поручению Главы городского поселения Углич, заместителей Главы Администрации  отправляются документы в электронном виде, являющиеся копиями подписанных указанными лицами  подлинниками документов на бумажном носителе. Указанные документы регистрируются в установленном порядке с указанием адресата и способа отправления документа.
3. Организация работы с кадровыми документами.
3.1 Документирование процессов управления персоналом осуществляется в целях обеспечения эффективности работы Администрации в соответствии с правовыми актами. 
3.2   Поступление на муниципальную службу, её прохождение и прекращение осуществляется в  соответствии с Положением о муниципальной службе  в Администрации городского поселения Углич.

3.3. Подготовка  документации по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (в дальнейшем именуется конкурс) осуществляется отделом кадров административно – контрольного управления Администрации.

3.4. С лицом,  принимаемым на муниципальную службу в  порядке назначения или конкурса, заключается трудовой договор.

3.5. Должностные обязанности работника определяются в должностных инструкциях, ответственным за подготовку которых  является руководитель соответствующего структурного подразделения.

3.6. Прохождение муниципальной службы отражается  в личном деле  муниципального служащего, формирование которого производится  в установленном порядке.

3.7. Учет  кадрового потенциала осуществляется  путем формирования   отделом кадров административно – контрольного управления резерва кадров муниципальных служащих Администрации.

3.8. Организация учебы и повышение квалификации работников Администрации осуществляется на основе плана, утверждаемого Главой городского поселения Углич.

3.9. Прием и увольнение работников, не  относящихся к категории муниципальных служащих, производится  в соответствии с Трудовым Кодексом Российской Федерации.

3.10. Кадровые документы хранятся в  отделе  кадров административно – контрольного управления в соответствии с номенклатурой дел.
4.  Подготовка  проектов  нормативно - правовых   актов
Главы  городского поселения Углич.
4.1.  Глава  городского поселения Углич  по  вопросам,  входящим  в  его  компетенцию,  издаёт  постановления  нормативного  характера,  которые  устанавливают  (изменяют  или  отменяют)   правовые  нормы   (правила  поведения),  обязательные  для  неопределенного  круга   лиц,  рассчитанные   на  неоднократное  применение,   действующие  независимо   от  того,  возникли  или  прекратились  конкретные  правоотношения,  либо  постановления  ненормативного  (индивидуального) характера,    которые  устанавливают,  изменяют  или  отменяют  права,  обязанности конкретных  лиц;  по  вопросам  деятельности   Администрации  Главой  городского поселения Углич  издаются  распоряжения  (в  дальнейшем  именуются  нормативно - правовые   акты).

4.2. Постановления  и распоряжения  Главы  городского поселения Углич вступают  в  силу  с  момента  их  подписания,  если  иное  не  определено  в  самом  правовом  акте.

4.3. Подготовка  нормативно - правовых  актов  осуществляется,  как  правило,  структурными  подразделениями  Администрации в  соответствии  с  нормативно - правовыми  актами  органов  государственной  власти  Российской  Федерации,  Ярославской  области,  решениями  Муниципального  Совета,  планами работы  Администрации,  поручениями  Главы городского поселения Углич,  а  также  по  инициативе  заместителей   Главы. К  подготовке  нормативно - правовых  актов  Главы  Администрации могут  привлекаться  представители  иных   организаций,  в  случае, если  содержание  документов  касается  сферы  их   деятельности.

4.4. Нормативно - правовые  акты  состоят  из констатирующей  и  постановляющей  части:

-  в  констатирующей  части нормативно – правового  акта,  служащей  для  его  обоснования,  указываются  причины,  основания,  цели  его  издания,  могут  содержаться анализ, оценка  состояния  дел  по  рассматриваемому  вопросу, а  также  ссылки  на  правовые акты  органов  Российской  Федерации,  Ярославской  области,   обращения  юридических  лиц  и граждан  в  соответствии  или  с  учетом  которых  принимается нормативно -  правовой  акт.

-  в  постановляющей  части  акта  должны  содержаться  пункты,  предусматривающие   конкретные   поручения  к  исполнителям  с  указанием  промежуточных   и  (или)  конечных   сроков  исполнения,  поручения  о  контроле  соответствующим   заместителям   Главы или   структурным  подразделениям Администрации  (в случае, если  контроль  возлагается   на нескольких  лиц  или  структурных  подразделений,  то  указывается   один   ответственный  за  организацию   контроля  акта  в  целом   и ответственные   по  пунктам,  содержащимся  в  нем  поручений),  порядок  вступления  в  силу.

Текст нормативно - правового акта  должен  быть  предельно  кратким,  суть  документа   должна   быть  изложена  четко  и  исключать   возможность    двоякого  толкования.

Проекты   нормативно - правовых  должны  учитывать  ранее  принятые  нормативно – правовые акты   во  избежание  противоречий  и  повторений. Одновременно  с  разработкой  проекта нормативно - правового  акта  должны быть  подготовлены  предложения  об  изменении  и  дополнении  или  признании  утратившими  силу  соответствующих,   ранее  изданных нормативно – правовых  актов,  или  их  частей.  Если  при  подготовке нормативно - правового  акта  выявилась  необходимость  внесения   существенных  изменений  и  дополнений  в  ранее  изданные  нормативно – правовые акты  или  при  наличии  по одному  и  тому  же  вопросу  нескольких  нормативно – правовых актов,  а также,  если  в  нормативно – правовой акт  неоднократно  вносились  изменения,  которые  затрудняют  чтение  и  применение  документа,  то в целях  упорядочения  разрабатывается  новый  единый нормативно - правовой акт.

4.5. По вопросам,  имеющим   повторяющийся   характер,  но связанным  с  конкретными  обстоятельствами,  издаётся, как правило,  один  нормативно – правовой акт, регулирующий  общие  вопросы,  и отдельные  нормативно – правовые акты,  служащие  основанием  возникновения  указанных   правоотношений  (установление  сроков,  выделение  средств  на  реализацию акта и др.).

Не допускается   принятие повторных нормативно - правовых  актов, если  не  выполнены  ранее  принятые, кроме  случаев, когда необходимость  принятия нового нормативно – правовового акта  продиктована изменением  обстоятельств.

В  проектах нормативно - правовых  актов  о  ходе  выполнения  ранее  принятого  нормативно – правового акта, в случае  невыполнения  содержащихся  в нем  поручений,  указываются  причины  и даются  предложения  о принятии  соответствующих  мер, а также  новые  сроки  выполнения  поручений. К  проектам  таких  нормативно – правовых актов по требованию Главы городского поселения Углич  следует  прилагать  пояснительную  записку  за  подписью  соответствующего  заместителя  Главы Администрации  с  указанием  причин  невыполнения  нормативно – правового акта  и  обоснованием  необходимости продления  сроков  исполнения.

В случае  выполнения  ранее  принятых нормативно - правовых  актов  в проект  вносится  предложение  о снятии  их  с  контроля.

4.6. Подготовка  проектов нормативно - правовых  актов  осуществляется  по  электронному  шаблону,  разработанному  ранее.

4.7. Ответственность  за содержание нормативно – правовых актов возлагается на исполнителя.
4.8. Проекты нормативно - правовых  актов на бумажном и электронном носителях  представляются  для  согласования в Общий отдел административно-контрольного управления, которое контролирует сроки и порядок согласования. Исполнитель вправе, при необходимости, согласование документа провести самостоятельно. 

При поступлении документа в Общий отдел административно – контрольного управления, на лицевой стороне первого листа документа ставиться отметка о получении, путем проставления штампа «входящей корреспонденции», с соответствующим номером и датой. Далее поступивший документ Общим отделом административно – контрольного  управления направляется на согласование с заинтересованными подразделениями.

Согласование нормативно -  правовых  актов  проводится  в  следующем  порядке:
- МУ Управление финансов – по финансовым вопросам; 
- руководитель  структурного  подразделения,  подготовивший  проект;

- заместитель  Главы Администрации,  курирующий вопросы, которым  посвящен   проект;

- иные заинтересованные лица;

- начальник  юридического  отдела.
По требованию заинтересованной стороны к  проекту нормативно -правового акта  прилагаются  копии  нормативно - правовых актов, необходимых   для разработки нормативно - правового  акта, и подлинники  обращений  граждан  и  юридических  лиц,  на которые  содержатся  ссылки в нормативно - правовом  акте.

В  целях  сокращения сроков  оформления  нормативно - правовых  актов  Главой  городского поселения Углич могут быть  установлены  упрощенные  схемы  их  согласования.

Согласование оформляется  путем  визирования. Виза  включает  должность,  подпись, расшифровку  подписи  (фамилия, инициалы) визирующего, дату и располагается  на  оборотной  стороне первого листа проекта.

4.9. Срок   рассмотрения  проектов нормативно - правовых актов, представленных на согласование  не может  превышать одного  рабочего  дня, а для финансовой  и  юридической  экспертизы – 3 рабочих дня, в случае  необходимости – 5 рабочих дней.

При наличии  разногласий по проекту нормативно - правового  акта  заместитель Главы Администрации, курирующий  структурное подразделение, подготовившее проект, проводит  обсуждение с участием  заинтересованных  лиц с целью  поиска  взаимоприемлемого  решения.  При  достижении  компромиссного  решения заместитель Главы  Администрации принимает решение  о внесении (невнесении)  проекта  на рассмотрение  Главе  городского поселения Углич. Если  в  процессе доработки  в проект нормативно - правового акта  вносятся  существенные изменения,  он подлежит  повторному  согласованию  с руководителями  заинтересованных  структурных  подразделений  Администрации  в течение 1 рабочего дня. Повторное согласование проекта нормативно – правового документа, проводит заинтересованное лицо самостоятельно.  
После  получения  всех согласований  проекты  постановлений, распоряжений  Главы городского поселения представляются  в Общий отдел административно-контрольного управления  для проверки на соответствие требованиям настоящего регламента и установленным требованиям по оформлению документов, распечатки на официальном бланке, внесения  в  электронную  базу  данных и передаче на подпись Главе городского поселения Углич в течение двух рабочих дней.
4.10. Нормативно - правовые  акты после  подписания  в тот  же  день  направляются  в Общий отдел административно-контрольного управления  для  регистрации в течение 1 дня, и рассылки и передаче для официального опубликования.
Рассылка  должна  быть  произведена не  позднее чем  в 2-дневный  срок  с момента регистрации  документа.

Копии нормативно - правовых  актов  направляются  в  соответствии  со  списком рассылки акта.
Нормативные правовые акты Администрации городского поселения Углич направляются в Угличскую межрайонную прокуратуру в течение семи календарных дней после их принятия органом, осуществляющим их регистрацию. 

5.   Консультативные и иные совещательные   органы,
образуемые  Администрацией.

5.1. Для обеспечения согласованной эффективной работы, выработки оптимальных решений при  Администрации могут формироваться совещательные и иные консультативные органы. Совещательные  органы, образуемые  Администрацией   для  предварительного  рассмотрения  вопросов  и  подготовки  соответствующих   предложений   рекомендательного   характера,    именуются   общественными советами,  коллегиями  и  комиссиями.

5.2.   Коллегия   Администрации   создается  для  обсуждения  деятельности по важнейшим  вопросам  жизни   города.
 В Администрации создаются  постоянно действующие комиссии, общественные советы и комиссии для оперативного, скоординированного решения вопросов  жизнедеятельности города. 

В структурных подразделениях Администрации в целях поиска и оптимизации решения задач, стоящих перед ними, могут создаваться рабочие группы с привлечением специалистов компетентных организаций. 
5.3. Образование,  прекращение  деятельности   коллегии, общественных советов,   комиссий и иных совещательных органов,  утверждение   их  состава и  определение   полномочий   осуществляется   Главой  городского поселения Углич.  
5.4.  В  состав   совещательных органов,  в  зависимости  от  возложенных  на  них  задач,   включаются   представители   соответствующих  структурных  подразделений  Администрации.    По  согласованию,  могут  также  включаться  представители  органов  государственной  власти,  городских  организаций,  общественных  объединений,  ученые,  специалисты  и  общественные   деятели  и иные лица по вопросам, относящимся к их компетенции.
5.5.  Документы  на  коллегию (проекты  постановлений,  информационные и  иные  материалы) представляются  авторами    в Общий отдел административно-контрольного управления  при  наличии  необходимых  согласований,  с  указанием  адресов  рассылки   и  приложением  списка  приглашаемых  лиц, не  позднее,  чем  за  5  дней  до заседания  коллегии.  Указанные  документы   в  течение  2-х  дней  передаются  Главе  городского поселения Углич, председателю коллегии Администрации,  для  принятия  решения  по повестке  дня  заседания  коллегии.

После  утверждения повестки  дня Общий отдел  административно-контрольного управления   Администрации  не позднее,  чем  за  3 дня  до  заседания  коллегии  рассылает  пакет  документов  членам  коллегии,  руководителям  структурных   подразделений  Администрации,  принимающим  участие в работе  коллегии.

5.6. Регистрация   членов  коллегии,  руководителей  структурных  подразделений  Администрации,  принимающих  участие  в  работе  коллегии и  приглашённых,  ведение  рабочей  записи  хода  заседания  и  оформление  протокола  заседания  коллегии  осуществляется секретарем коллегии.  Проекты  постановлений  Главы  городского поселения Углич,  на  которые  в  ходе  обсуждения  поступили  замечания  и  предложения,  в течение  3-х  дней  дорабатываются  авторами  проектов  и передаются  в Общий отдел административно-контрольного управления  Администрации.

5.7.   Решения  коллегии  и  комиссий  оформляются  протоколами.  Если  для  их  реализации  требуется  издание нормативно - правового  акта,  структурное  подразделение  Администрации,  обеспечивающее  работу  коллегии  или  соответствующей  комиссии,  организует  работу  по  подготовке  проекта  необходимого нормативно - правового акта.
6. Порядок  проведения  совещаний,    семинаров и  других
организационных мероприятий

6.1. Совещания, семинары, другие  организационные  мероприятия  Администрации  проводятся  по  инициативе  Главы,  его  заместителей, руководителей  структурных  подразделений  Администрации.  Организационные мероприятия  включаются  в  календарный  план  мероприятий  на месяц.
6.2. Оперативные совещания у Главы городского поселения Углич проводятся еженедельно, как правило, во вторник. Состав участников и круг рассматриваемых вопросов определяются Главой. Плановые оперативные совещания не требуют специального уведомления.

По поручению Главы городского поселения Углич  административно-контрольное управление уведомляет лиц, приглашенных на оперативное совещание, о времени проведения, а также о вопросах предлагаемых к рассмотрению. 

Ведение протокола оперативного совещания осуществляется начальником или сотрудником административно-контрольного управления.
6.3. Подготовку   организационных  мероприятий  (повестка  дня,  список  приглашенных)  осуществляют  руководители  соответствующих  структурных   подразделений   Администрации.

6.4. Составление   протоколов  совещаний   и  доведение  поручений,   содержащихся  в   протоколах  совещаний,  до  исполнителей  обеспечивается  руководителями  структурных   подразделений   Администрации,   ответственных   за   проведение  организационных   мероприятий.

6.5.   Контроль  за  исполнением   поручений,  содержащихся   в  протоколах  совещаний,  осуществляют  заместители  Главы  или   руководители  структурных  подразделений   Администрации,  ответственные  за  проведение  организационных  мероприятий.

7. Организация контроля  исполнения нормативно-правовых 
актов и служебных документов
7.1. Контролю  исполнения подлежат нормативно- правовые акты органов государственной власти Российской Федерации, Президента Российской Федерации, Губернатора и Правительства Ярославской области, Государственной Думы Ярославской области, Угличского муниципального района, Главы и  Муниципального Совета  городского поселения Углич, а также  поручения  заместителей Главы Администрации городского поселения Углич,  структурным подразделениям Администрации, и поручения содержащиеся в резолюциях Главы и заместителей Главы Администрации городского поселения Углич на служебных письмах и иной деловой корреспонденции.

7.2. Работу по реализации поручений, содержащихся в документах, организуют, координируют и контролируют Глава, заместители Главы, руководители структурных подразделений Администрации в  соответствии с распределением обязанностей и данными поручениями.

В соответствии с резолюцией Главы городского поселения Углич исполнителями документа, поставленного на контроль, могут быть заместители Главы, руководители структурных подразделений Администрации и специалисты Администрации. 

7.3. Контроль в Администрации городского поселения Углич осуществляется в следующих формах:
- предварительного контроля – проведение конкурсов на замещение вакантных должностей, квалификационные требования к персоналу, подготовка должностных инструкций, и т.д.; 

- текущего контроля – в ходе исполнения  документов структурными подразделениями Администрации, которым они адресованы; 

- заключительного контроля – по результатам  исполнения документов в структурных подразделениях Администрации. 
Предварительный контроль осуществляется  руководителями  структурных подразделений Администрации.

Текущий контроль за исполнением постановлений и распоряжений Главы  городского поселения Углич, реализацией поручений, содержащихся в протоколах заседаний, организуемых Главой, заместителями Главы, обращениях граждан,  судебных постановлениях, договорах (соглашениях), актах ревизий и проверок осуществляется  руководителями структурных подразделений Администрации. 

7.4. Текущий контроль осуществляется: 

- за исполнением правовых актов Ярославской области, содержащих рекомендации органам местного самоуправления, за исполнением решений  Муниципального Совета, затрагивающих вопросы жизнеобеспечения города; поручений, содержащихся в протоколах заседаний, организуемых Главой и его заместителями, в резолюциях Главы на деловой корреспонденции, имеющей  значение для деятельности Администрации – административно-контрольным управлением;

- за исполнением судебных постановлений – юридическим отделом Администрации; 

- за исполнением указаний Главы и его заместителей, данных во время приема граждан, своевременностью и полнотой ответов на обращения граждан, работой по рассмотрению устных и письменных обращений граждан - отделом по работе с обращениями граждан административно – контрольного управления Администрации.
7.5. Текущий контроль  исполнения поручений, содержащихся в нормативно-правовых актах Главы и в резолюциях на служебную корреспонденцию, осуществляет Общий отдел административно-контрольного управления Администрации. Исполнение поручений, содержащихся в резолюциях Главы, может контролироваться уполномоченными ими лицами.

7.6. Основанием постановки на контроль исполнения документа является указание об установлении контроля или конкретные задания и поручения в адрес  органов местного самоуправления, либо должностных лиц Администрации в тексте документа, либо в тексте резолюции, наложенной на документ.

7.7. Нормативно-правовые  акты Главы и Муниципального Совета городского поселения Углич регистрируются и ставятся на контроль в Общем отделе административно-контрольного управления. Копии этих документов направляются всем ответственным исполнителям.

Служебные письма и иная деловая корреспонденция классифицируется и регистрируется в Общем отделе административно-контрольного управления, заносится в электронную базу данных локальной компьютерной сети и направляются  адресатам для исполнения.

7.8. Для реализации функции контроля заместители Главы, руководители структурных подразделений Администрации, являющиеся юридическими лицами, назначают лиц, ответственных за учет и организацию контроля исполнения поручений, содержащихся в документах, адресованных  им для исполнения.

При исполнении документа, поставленного на контроль, работник структурного подразделения, ответственный за контроль, обязан:
- произвести регистрацию контрольных документов (в электронном виде или на бумажных носителях);

- контроль и анализ исполнения документов, поручений, содержащихся в резолюции Главы;
- систематически контролировать ход их исполнения  и информировать руководителя подразделения о сроках исполнения;

- представлять  в Общий отдел административно-контрольного управления отчет о ходе или исполнении поручения, в котором должны быть отражены конкретные результаты работы по исполнению документа.

7.9. Принятие решений о переносе срока исполнения или снятие  документов с контроля  (заключительный контроль),  исполнителями которых являются:

- первый заместитель Главы, осуществляется Главой городского поселения Углич;

- заместители Главы – Главой, в его отсутствие первым заместителем Главы Администрации городского поселения Углич;

- руководители структурных  подразделений, остальные  должностные  и ответственные лица –заместителем Главы Администрации, курирующим данное структурное подразделение.

7.10. В случае невозможности исполнения поручений, содержащихся в резолюциях на деловую корреспонденцию и служебные письма, руководитель структурного подразделения Администрации не позднее, чем за неделю должен представить должностному лицу, подписавшему резолюцию, мотивированные предложения о  продлении сроков исполнения и текст промежуточного ответа на имя корреспондента.

В иных случаях контрольный документ считается не исполненным, и административно-контрольное управление информирует  вышестоящего руководителя о состоянии исполнительской дисциплины для принятия оперативных мер.  

7.11. Отчет о ходе или исполнении поручения, представленный в административно-контрольное управление, должен быть согласован  исполнителем с заместителем Главы Администрации, курирующим вопрос. Заместитель Главы Администрации налагает резолюцию с предложением о снятии документа с контроля или продлении срока исполнения.

7.12. Административно-контрольное управление  в целях систематического информирования и принятия оперативных мер:

- ежемесячно, при наличии технической возможности направляет руководителям структурных подразделений Администрации перечень документов, сроки исполнения которых истекают в течение ближайшего месяца;

- ежемесячно до пятого числа следующего за отчетным представляет Главе городского поселения Углич информацию о результатах исполнения  документов, находящихся на контроле и согласовании, для принятия решения о депремировании исполнителей за нарушение исполнительской дисциплины.

Снятию с контроля подлежат документы, выполненные в полном объеме, либо по отдельному постановлению или распоряжению Главы городского поселения Углич.  Материалы, характеризующие ход  исполнения документов, хранятся в административно-контрольном управлении в соответствии с настоящим регламентом и номенклатурой дел.

8. Порядок  работы с договорами (соглашениями)
Администрации

8.1. Договоры (соглашения) от имени Администрации заключаются  Главой городского поселения Углич  или  первым  заместителем  Главы, во время  его отсутствия, либо по отдельному распоряжению Главы. 

8.2. Проекты договоров (соглашений), заключаемых  Администрацией,  подлежат обязательному  согласованию с: 
- главным бухгалтером (для возмездных договоров);
- структурным  подразделением, ответственным  за  исполнение  данного  договора (соглашения);

-  начальником  юридического  отдела  Администрации.

Проекты  договоров (соглашений),  связанные с финансированием  за  счет  средств  городского  бюджета  согласовываются  с  начальником МУ Управление  финансов  Администрации.

8.3. Для  согласования  договора (соглашения) заинтересованным подразделением  представляются  следующие  документы:  

- подлинные  экземпляры  договора (соглашения) в количестве равном  числу договаривающихся  сторон;

- копии Устава, других  учредительных  документов, документов, подтверждающих факт  внесения  в Единый  государственный  реестр  юридических лиц;

- документ, подтверждающий  полномочия представителя  другой  договаривающей  стороны.

Согласование  проекта договора (соглашения) оформляется путём визирования одного экземпляра  договора (соглашения)  с указанием  на последнем  листе  проекта  даты, фамилии и должности визировавшего. На лицевой стороне  каждого листа  проекта  договора (соглашения)  располагаются подписи согласовывающих лиц. Оформление договора включает в себя подписание каждого листа договора.
Срок  рассмотрения  проекта  договора (соглашения), представленного  на согласование, не должен  превышать 2-х рабочих дней, в случаях, связанных с необходимостью доработки проекта договора  - 3-х рабочих дней.

В  случае  отказа  от согласования  лицо, визирующее  проект  договора (соглашения), составляет  письменное  обоснование, которое  вместе  с проектом договора  направляется  лицу, подписывающему договор (соглашение).

8.4. Договор (соглашение) считается  заключённым,  если между сторонами в письменной форме достигнуто соглашение  по всем его существенным  условиям.

8.5. Структурное  подразделение  Администрации,  ответственное за  исполнение  договора (соглашения),  в течение одного рабочего дня с момента  его подписания направляет  договор для регистрации в юридический отдел Администрации. 

Юридический  отдел  Администрации  в  течение  одного  рабочего дня  присваивает  договору (соглашению)  регистрационный  номер  в соответствии  с утвержденной  номенклатурой  дел и вносит  соответствующую  запись  в Реестр  договоров (соглашений), заключённых  Администрацией.
После регистрации, первый экземпляр договора направляется главному бухгалтеру, второй экземпляр – договаривающейся стороне. Копия договора направляется в юридический отдел и в заинтересованное подразделение.

Договор (соглашение) с присвоенным  регистрационным          номером  возвращается  в структурное  подразделение  Администрации,  ответственное  за его  исполнение.

8.6. Внесение  изменений в действующие договоры (соглашения) осуществляется в том же  порядке, который  применяется для  заключения договоров (соглашений).

8.7.  Подлинный  экземпляр  договора (соглашения) хранится  в   бухгалтерии Администрации. Подлинники  договоров (соглашений) формируются  в самостоятельные  дела  в соответствии  с номенклатурой  дел.

8.8. Общее  методическое  руководство в  структурных  подразделениях  Администрации по работе  с договорами (соглашениями)  осуществляет  юридический отдел  Администрации. При необходимости юридический отдел разрабатывает проекты договоров (соглашений).
9. Работа с устными и письменными обращениями граждан.
9.1. Работа по рассмотрению устных и письменных обращений граждан организуется отделом по работе с обращениями граждан административно-контрольного управления. Письма, заявления и жалобы граждан, адресованные Главе городского поселения Углич,  регистрируются Общим отделом административно-контрольного управления.

Отдел по работе с обращениями граждан административно-контрольного управления направляет письма, заявления и жалобы граждан согласно визе Главы, первого заместителя Главы Администрации по принадлежности в структурные подразделения Администрации в соответствии с их функциональным назначением.

9.2. Рассмотрение устных и письменных обращений граждан координируется отделом по работе с обращениями граждан административно - контрольного управления в соответствии с подпунктом 2.1. пункта 2 настоящего Регламента и Положением  о порядке рассмотрения обращений граждан в Администрации городского поселения Углич. 

Прием граждан осуществляется Главой и его заместителями, руководителями структурных подразделений Администрации. Предварительная беседа и запись на прием производит отдел  по работе с обращениями граждан административно-контрольного управления Администрации.
9.3. Должностные лица Администрации обязаны рассматривать письма, заявления и жалобы граждан и принимать необходимые меры к своевременному разрешению вопросов, содержащихся в обращении и принимать меры к устранению причин, их вызвавших.

9.4. Устный и письменный ответ должен  быть дан заявителю в месячный срок с момента регистрации в Общем отделе административно-контрольного управления.  В исключительных случаях, когда для проверки  и разрешения поставленных вопросов требуется более длительный срок,  допускается продление срока, но не более чем на один месяц, с сообщением об этом заявителю.

9.5. Не рассматриваются заявления анонимные, оскорбительного характера и заявления  граждан не поддающиеся прочтению. С гражданами, которым неоднократно давались разъяснения  по существу заданных вопросов и новой информации по интересующему вопросу не имеется, переписка прекращается за  безосновательностью, о чем заявитель информируется.

9.6. Методическое руководство работой по организации контроля исполнения документов в структурных подразделениях администрации осуществляется  заместителем Главы по общим вопросам.
9.7. Административно-контрольное управление осуществляет контроль исполнения обращений граждан, ежемесячно представляет  Главе городского поселения Углич  статистико-аналитическую справку о тематике обращений граждан  и состоянии исполнительской дисциплины.

10. Организация  доступа  к информации о деятельности
Администрации городского поселения Углич
10.1. Администрация городского поселения Углич обеспечивает доступ граждан и организаций  к  информации  о своей деятельности путём создания и размещения информационных ресурсов в информационных системах общего пользования.

IV. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ РЕГЛАМЕНТА

Неисполнение или ненадлежащее исполнение требований регламента является невыполнением должностных обязанностей. Лица, виновные в нарушении требований регламента, могут быть привлечены к ответственности в соответствии с трудовым законодательством и нормативными актами городского поселения Углич.
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