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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ

МОСКОВСКОЙ   ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 _____17.04.2020_____ № _____134-р_____
Об утверждении регламента работы Администрации городского округа

Электросталь Московской области


В целях  организационного, документационного  и информационного обеспечения  деятельности Администрации городского округа Электросталь Московской области:

1. Утвердить регламент работы Администрации городского округа Электросталь Московской области (прилагается).

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации городского округа Электросталь Московской области от 29.12.2017 № 809-р «Об утверждении регламента работы Администрации городского округа Электросталь Московской области».

3. Настоящее распоряжение вступает в силу с момента его подписания.
Глава городского округа






                   В.Я.Пекарев
Рассылка: Федорову А.В., Волковой И.Ю., заместителям Главы Администрации городского округа-6,  Вишневой Э.В., Светловой Е.А., руководителям структурных подразделений - 24, в дело.



       УТВЕРЖДЕН
                    

                                             
распоряжением Администрации





                                                              городского округа Электросталь 
      Московской области    

                                                                                                __17.04.2020___№ ___134-р_____
РЕГЛАМЕНТ

РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ЭЛЕКТРОСТАЛЬ МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ
1. Общие положения

       1.1.  Регламент  работы  Администрации  городского  округа  Электросталь   (далее -Регламент) устанавливает основные правила организации деятельности Администрации городского округа Электросталь Московской области (далее - Администрация городского округа) по реализации ее полномочий, а также определяет порядок организационного, документационного и информационного обеспечения деятельности Администрации городского округа.
       1.2. Требования настоящего Регламента распространяются на все документы Администрации городского округа и обязательны для всех должностных лиц, муниципальных служащих и работников, замещающих должности, не относящихся к должностям муниципальной службы.
       1.3.  Администрация городского округа является исполнительно-распорядительным органом   местного  самоуправления городского округа и наделена  полномочиями  по  решению вопросов   местного  значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Московской области.

1.4. Администрация городского округа  осуществляет  свою   деятельность  в соответствии с законодательством Российской Федерации, Московской области, Уставом городского округа Электросталь Московской области, решениями Совета депутатов городского округа Электросталь, постановлениями и распоряжениями Администрации городского округа, Положением об Администрации городского округа, настоящим Регламентом.


1.5. Режим работы Администрации городского округа:


- с понедельника по четверг с 8-45 до 18-00;


- пятница  с 8-45 до 16-45;


- обед с 13-00 до 14-00.


1.6. Устав городского округа Электросталь Московской области, Положение об Администрации городского округа  находятся в правовом управлении Администрации городского округа.

       1.7. Администрацией городского округа руководит на принципах единоначалия Глава Администрации городского округа. Главой Администрации городского округа является Глава городского округа.

В случае временного отсутствия Главы городского округа в связи нахождением в отпуске либо командировке, временной нетрудоспособностью, руководство деятельностью Администрации городского округа (за исключением назначения на должность и освобождения от должности заместителей Главы Администрации городского округа) и издание постановлений Администрации городского округа и распоряжений Администрации городского округа временно осуществляет первый заместитель Главы Администрации городского округа, а в случае его отсутствия – один из заместителей Главы Администрации городского округа, назначенный распоряжением Администрации городского округа (либо, в случае невозможности издания распоряжения Администрации городского округа - решением Совета депутатов городского округа).  


Глава городского округа определяет распределение обязанностей между Главой городского округа и заместителями Главы Администрации городского округа.

1.8. Заместители Главы Администрации городского округа осуществляют свою деятельность в соответствии с действующим законодательством, решениями Совета депутатов городского округа, принятыми в пределах его компетенции, постановлениями и распоряжениями Администрации городского округа, распределением обязанностей между Главой городского округа и заместителями Главы Администрации городского округа и другими муниципальными правовыми актами.
            1.8.1. Организовывают   работу  по  своевременному  рассмотрению   поступающих  служебных документов и обращений граждан и организаций, сообщений с Интернет порталов.
            1.8.2. Ведут личный прием граждан. 

            1.8.3. Обеспечивают соблюдение  режима секретности и служебной тайны. 

1.9. Руководители структурных подразделений Администрации городского округа:
1) своевременно рассматривают поступающие в Администрацию городского округа служебные документы и обращения граждан и организаций, сообщения с Интернет-порталов, готовят ответы на них;

2) осуществляют подготовку проектов постановлений и распоряжений Администрации городского округа, решений  Совета депутатов городского округа;

3) обеспечивают  четкое  ведение  делопроизводства и служебной тайны. 

1.10. Права и обязанности работников Администрации городского округа определяются законодательством Российской Федерации и Московской области, положениями структурных подразделений Администрации городского округа и должностными инструкциями. Работники Администрации городского округа несут ответственность за исполнение своих должностных обязанностей.

1.11. Структура,  штаты,  оплата  труда и  условия  материально-технического  обеспечения работников Администрации городского округа определяются Главой городского округа в пределах  сметы расходов на содержание Администрации городского округа.

1.12.  В Администрации городского округа используются круглые гербовые и негербовые печати. Одна большая гербовая печать находиться в общем отделе управления по кадровой политике и общим вопросам Администрации городского округа (далее –  общий отдел) и используется для заверения первых экземпляров постановлений и распоряжений Администрации городского округа,  документов с грифом «Утверждаю» и «Согласовано» за подписью Главы городского округа и его заместителей. Вторая  большая гербовая печать находится в управлении учета, контроля, сводной отчетности Администрации городского округа для заверения финансовых документов. Для удостоверений к наградам используется малая гербовая печать, которая находится в отделе по организационной работе Администрации городского округа. Негербовые печати используются в структурных подразделениях для заверения своих документов.

Для проставления отметок о получении, регистрации, прохождении и исполнении документов, а также других отметок справочного характера используются штампы.  
2. Организация работы Администрации городского округа

Деятельность Администрации городского округа осуществляется на основе квартального и текущего (на неделю, на месяц) планирования. Квартальный план работы Администрации городского округа (далее – квартальный план), текущие планы работы Администрации городского округа (далее – план работы на месяц, план работы на неделю) могут содержать несколько разделов, в зависимости от поставленных Губернатором Московской области, Правительством Московской области или центральными исполнительными органами государственной власти Московской области задач перед Администрацией городского округа.

Формирование квартального плана, планов работы на месяц и на неделю осуществляется отделом по организационной работе Администрации городского округа (далее – отдел по организационной работе).
Предложения в указанные планы вносятся по согласованию с первыми заместителями и заместителями Главы Администрации городского округа, руководителями структурных подразделений Администрации городского округа, функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа, муниципальных учреждений городского округа и представляются в письменном и в электронном видах в отдел по организационной работе.

Согласованные и утвержденные квартальные и текущие планы направляются отделом по организационной работе Главе городского округа и структурным подразделениям и функциональным (отраслевым) органам Администрации городского округа, Совету депутатов городского округа, отдельным организациям и учреждениям городского округа, депутатам Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации и Московской областной Думы, а также отдельным должностным лицам.

В случае необходимости внесения дополнений и изменений в согласованные 
и утвержденные планы работы на месяц и на неделю руководитель соответствующего структурного подразделения или функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа, представивший предложение о проведении мероприятия, должен незамедлительно в форме служебной записки проинформировать об этом отдел 
по организационной работе с указанием наименования мероприятия, даты и времени проведения мероприятия, места проведения мероприятия, количества участников, фамилии, инициалов и должности лиц, ответственных за проведение данного мероприятия. Служебная записка должна содержать визу первого заместителя или заместителя Главы Администрации городского округа, курирующего структурное подразделение или функциональный (отраслевой) орган Администрации городского округа. Текущие планы работы Администрации городского округа с внесенными изменениями и дополнениями отдел по организационной работе направляет соответствующим адресатам в течение одного рабочего дня со дня поступления предложения об изменении информации по проведению мероприятия, за исключением отдельных случаев, при которых требуется незамедлительное информирование о внесенных изменениях.

2.1. Квартальное планирование осуществляется путем принятия плана, который включает вопросы, которые будут рассматриваться на заседаниях Совета депутатов городского округа, заседаниях комиссий и рабочих групп, разработки муниципальных правовых актов, проведения основных мероприятий и реализации государственных 
и муниципальных программ.

Квартальный план включает наименования мероприятий, даты проведения (сроки исполнения) мероприятий, фамилии, инициалы и должности ответственных лиц 
за проведение мероприятий. Предложения в квартальный план вносятся не позднее 
15 числа месяца, предшествующего началу следующего квартала. Проект квартального плана формируется до 25 числа последнего месяца каждого квартала и представляется Главе городского округа на утверждение.

2.2. Текущее планирование работы Администрации городского округа осуществляется на месяц и на неделю в рамках квартального плана.

2.2.1. План работы на месяц должен содержать наименования мероприятий, предполагаемые даты, время и места проведения мероприятий, количество участников мероприятий, фамилии, инициалы и должности ответственных лиц за проведение мероприятий.

Предложения в план работы на следующий месяц вносятся не позднее 15 числа текущего месяца. Проект плана работы на месяц формируется до 25 числа каждого месяца и представляется Главе городского округа на утверждение.

2.2.2.  План работы на неделю должен содержать наименования мероприятий, точные даты, время и места проведения мероприятий, актуальную информацию по количеству участников мероприятий, фамилии, инициалы и должности ответственных лиц 
за проведение мероприятий.

Предложения в план работы на следующую неделю вносятся до 12.00 часов каждого четверга. Проект плана работы на неделю формируется до 10.00 часов каждой пятницы 
и представляется заместителю Главы городского округа на согласование.

3. Порядок подготовки и проведения совещаний в  Администрации  городского округа
3.1. Организационной формой деятельности Администрации городского округа являются совещания (оперативные, рабочие и т.д ).

3.2. Оперативное совещание при Главе городского округа проводится еженедельно по понедельникам. Время проведения оперативного совещания и состав утверждается Главой городского округа. В отдельных случаях Глава городского округа может изменить день и время проведения оперативного совещания.

Работой совещания руководит Глава городского округа, а в его отсутствие первый заместитель Главы Администрации городского округа или один из заместителей Главы Администрации городского округа, назначенный Главой городского округа.

Организационное обеспечение оперативных совещаний осуществляется отделом
по организационной работе, техническое обеспечение – отделом информационно-коммуникационных технологий и защиты информации Администрации городского округа.

По результатам оперативного совещания работником отдела по организационной работе оформляется протокол. Протокол печатается на стандартном листе бумаги формата А4. Срок подготовки протокола не должен превышать 3-х рабочих дней со дня проведения совещания. Подписывает протокол председательствующий на заседании. Датой протокола является дата совещания.

При необходимости по результатам оперативного совещания оформляются выписки из протокола с указанием поручения, исполнителей и срока его исполнения и направляются исполнителям не позднее дня следующего за днем проведения совещания. Выписки заверяются печатью отдела по организационной работе.

Контроль за выполнением данных поручений осуществляет отдел 
по организационной работе.

3.3. Рабочие совещания у Главы городского округа, первых заместителей 
и заместителей Главы Администрации городского округа, а также у руководителей структурных подразделений Администрации городского округа проводятся по мере необходимости. 

Повестку дня и состав участников совещаний определяет председательствующий совещания. Организационную подготовку рабочих совещаний, обеспечение явки приглашенных участников, оформление протокола осуществляют работники структурного подразделения или функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа, проводящего совещание. При необходимости по результатам совещания оформляется протокол.
4. Консультативные и координационные органы

4.1. Для обеспечения согласованных действий Администрации городского округа, структурных подразделений Администрации городского округа, при решении вопросов, отнесенных в соответствии с действующим законодательством к предметам ведения органов местного самоуправления, образуются консультативные и координационные органы, именуемые комиссиями, советами и рабочими группами.
4.2. В состав комиссий и советов в зависимости от возложенных на них задач по рассмотрению вопросов, находящихся в компетенции Администрации городского округа, могут включаться руководители (представители руководителей) структурных подразделений Администрации городского округа, муниципальных учреждений, представители организаций и предприятий городского округа, а также представители иных организаций, ученые, специалисты и общественные деятели.

4.3. Образование, реорганизация и ликвидация комиссий и советов, утверждение их руководителей, состава и определение их задач осуществляются Главой городского округа или заместителями Главы Администрации городского округа в соответствии с распределением обязанностей в порядке, установленном действующим законодательством. Создание комиссий и советов, а также утверждение положений о них осуществляется распорядительным документом с указанием целей, сферы и порядка осуществления деятельности, предоставляемых полномочий, а также определяется состав - председатель, заместители, члены комиссии или совета, секретарь и (или) орган, обеспечивающий деятельность комиссии или совета.

Для подготовки материалов и проектов муниципальных правовых актов, оперативного решения проблем, не требующих созыва расширенного заседания всей комиссии или совета, из их состава могут создаваться рабочие группы.

4.4. Решения комиссий и советов оформляются протоколами. Оформление и рассылка протоколов (выписок из них), а также контроль за выполнением принятых решений, осуществляется структурным подразделением Администрации городского округа, инициировавшим создание данной комиссии  или совета.
5. Подготовка и проведение массовых мероприятий и мероприятий 

городского значения

5.1. К массовым мероприятиям и мероприятиям городского значения относятся: празднование памятных дат, проведение торжественных церемоний, встреч, выставок, ярмарок, конкурсов и т.п.

5.2. Проведение массовых мероприятий и мероприятий городского значения осуществляется согласно квартальным и текущим планам работы Администрации городского округа.

5.3. В случае необходимости для проведения мероприятия не позднее, чем за три рабочих дня до даты проведения, лицами, внесшими соответствующие предложения, 
в отдел по организационной работе представляются следующие документы:

1) порядок или сценарий проведения мероприятия;

2) список приглашенных, участвующих в мероприятии;

3) список выступающих;

4) список президиума;

5) информацию, раскрывающую тематику мероприятия;

6) другие документы, необходимые для проведения мероприятия.

В случае, если на мероприятии с участием Главы городского округа или его заместителей запланировано награждение граждан или юридических лиц, структурные подразделения или функциональные (отраслевые) органы Администрации городского округа обязаны проинформировать об этом отдел по организационной работе в сроки, не противоречащие Положению о порядке представления к наградам городского округа Электросталь Московской области, утвержденному постановлением Администрации городского округа.
5.3.1. К составлению указанных документов предъявляются следующие требования:

1) порядок или сценарий проведения мероприятия обязательно должен содержать: точное название мероприятия; дату, время и место проведения; лицо, открывающее 
и ведущее мероприятие; категории приглашенных на мероприятие; регламент проведения мероприятия; порядок выступления участников и проведения награждения (если предполагается);

2) при проведении церемоний награждения также представляются списки 
с указанием фамилий, имен, отчеств, должностей и места работы награждаемых;

3) представляемые документы подписываются руководителем структурного подразделения или функционального (отраслевого) органа Администрации городского округа, внесшим предложение о проведении мероприятия, и согласовываются 
с заместителем Главы Администрации городского округа, курирующим данное структурное подразделение или данный функциональный (отраслевой) орган.

5.4. Организационно-техническая подготовка мероприятий возлагается 
на инициатора.

5.5. Извещение участников о дне, времени и месте проведения мероприятия, 
а также их регистрация осуществляется инициатором по согласованию 
с отделом по организационной работе.

5.6. Ответственность за подготовку и проведение мероприятий несут инициаторы проводимого мероприятия.

5.7. Контроль за подготовкой, проведением мероприятий и своевременным представлением необходимых документов с участием Главы городского округа осуществляет начальник отдела по организационной работе. Контроль за подготовкой мероприятий, проводимых структурным подразделением или функциональным (отраслевым) органом Администрации городского округа возлагается на руководителя структурного подразделения или функционального (отраслевого) органа – инициатора проводимого мероприятия.


6. Порядок подготовки и внесения на рассмотрение Главе городского округа 


проектов постановлений и распоряжений Администрации    

 
6.1. Проекты  муниципальных   правовых   актов Администрации городского округа (далее–проекты) представляются на рассмотрение Главе городского округа заместителями Главы Администрации городского округа или руководителями структурных подразделений Администрации городского округа.


  Проекты нормативных правовых актов представляются с приложением заключений, содержащих финансово-экономическое обоснование  данного проекта, а также иных необходимых документов.  

   
6.2. Согласование  проектов осуществляется путем визирования.  Лист согласования оформляется на оборотной стороне последнего листа проекта. Срок согласования проекта  должностным лицом установлен не более трех дней. 

6.3. Согласование проектов осуществляется с заместителями Главы Администрации городского округа  в соответствии с распределением обязанностей между Главой городского округа  и его заместителями.  

6.4. Согласование проектов с правовым управлением и первым заместителем Главы Администрации городского округа, курирующим  деятельность правового  управления Администрации городского округа, а также с  заместителями Главы Администрации городского округа, курирующими структурные подразделения Администрации городского округа, представившие проект, является обязательным.
6.5. Проекты, требующие решения вопросов о бюджетных ассигнованиях или поставках продукции для муниципальных  нужд, а также предусматривающие исполнение денежных обязательств за счет средств бюджета Администрации городского округа  должны рассматриваться при указании источников финансирования, наличии необходимых обоснований и согласовываться с первым заместителем Главы Администрации городского округа, курирующим вопросы  экономики и финансов, а также с финансовым  и экономическим управлениями Администрации городского округа.
6.6. Проекты, связанные с территориальной безопасностью городского округа подлежат обязательному согласованию с заместителем Главы Администрации городского округа, курирующим данное направление.  

6.7.  При выявлении в проектах муниципальных правовых актов несоответствия законодательству либо при обнаружении в проектах нормативных правовых актов коррупциогенных факторов, составляется соответствующее заключение. Наличие  замечаний фиксируется в листе согласования. 

6.8.  В случае временного отсутствия согласующего лица, согласование проекта осуществляет лицо, исполняющее его обязанности.  

6.9. Правовая экспертиза проектов  проводится правовым управлением. 
Для проведения правовой экспертизы исполнитель представляет в правовое управление  проект, подписанный в листе согласования лицом, представившим проект  и исполнителем – по должности не ниже начальника отдела в составе управления (комитета), либо начальника отдела, не входящего в состав управления (комитета). 

При проведении правовой экспертизы устанавливается соответствие проекта  действующему законодательству, выявляются признаки нормативности для направления в Регистр муниципальных нормативных  правовых актов Московской области, уточняется перечень должностных лиц, с которыми он должен быть согласован, указываются направления доработки проекта. При направлении документа в Регистр муниципальных нормативных  правовых актов Московской области делается соответствующее указание исполнителю  по обязательному включению  в рассылке. 


При  правовой  экспертизе редакторская обработка текста проекта не проводится.   За качество  подготовки  проекта   отвечают   заместители Главы   Администрации городского округа,   курирующие    структурное    подразделение,      представившее данный   проект.  За  качество правовой экспертизы  отвечает   начальник  правового  управления  Администрации   городского округа.  

6.10. Антикоррупционная  экспертиза  проектов муниципальных нормативных  правовых актов осуществляется в соответствии с федеральным законодательством,  а также согласно методике, определенной Правительством Российской Федерации.

6.11. Требования  к  составлению  и оформлению проектов  описаны в Инструкции по делопроизводству в Администрации городского округа.

     
6.12. Порядок подписания, регистрации, рассылки и хранения муниципальных правовых актов осуществляется согласно Инструкции по делопроизводству в Администрации городского округа. 
     
6.13. Постановления и распоряжения Администрации городского округа оформляются на бланках установленного образца, утвержденных распоряжением Администрации городского округа.

6.14. Датой принятия постановлений и распоряжений Администрации городского округа является дата их регистрации. Принятые постановления и распоряжения Администрации городского округа вступают в силу с момента подписания, если в документе не указан конкретный срок вступления в силу документа.
 7.Организация работы по подготовке и хранению договоров и соглашений Администрации городского округа
           7.1. Подготовка   к  заключению  гражданско-правовых  договоров  и   соглашений Администрации   городского   округа   возложена   на   структурные   подразделения, функциональные (отраслевые) органы Администрации городского округа, инициировавшие договоры и соглашения. 

7.2.  Договоры   от   имени   Администрации   городского  округа   заключает    Глава городского округа или уполномоченное им должностное лицо в пределах своей компетенции.


7.3. Структурное подразделение, функциональный (отраслевой) орган Администрации городского округа, инициировавшие заключение договора, соглашения, осуществляют хранение оригиналов этих договоров и заверяют их копии  при необходимости. 

7.4. До представления  на подпись Главе городского округа либо уполномоченному им  лицу,   проект   договора  или  соглашения  подлежит согласованию руководителями заинтересованных структурных подразделений Администрации городского округа (экономического управления, финансового управления, управления учета, контроля, сводной отчетности другими).


Согласование проекта договора и соглашения оформляется визами на последнем листе проекта, с указанием должности и фамилии согласующего. 


7.5. Договоры и соглашения, подписываемые Главой городского округа, подлежат правовой оценке на предмет соответствия требованиям закона.

7.6. Оформленный  проект  договора  и  соглашения  передается  на подпись Главе городского округа или уполномоченному лицу.

7.7. В случае возникновения разногласий, проект договора и соглашения возвращается   с   протоколом   разногласий,   который  должен быть рассмотрен каждым структурным подразделением, указанным в п.7.4 в трехдневный срок.   

Если встречные предложения, изложенные в протоколе разногласий, принимаются, то  протокол разногласий  подписывается   Администрацией городского округа  и   договор   или соглашение считается заключенным.


В случае  несогласия  Администрации городского округа с  протоколом разногласий,  инициирующее структурное  подразделение   или    функциональный  (отраслевой)  орган Администрации городского округа готовит совместно с правовым управлением протокол согласования разногласий.  

Подписанный   протокол согласования   разногласий   вместе  с протоколом   разногласий    высылается   в   адрес   второй   стороны  с сопроводительным письмом.    

7.8. Соглашения о предоставлении средств бюджета Московской области на реализацию мероприятий заключается в электронном виде с использованием государственной информационной системы «Региональный электронный бюджет Московской области» (ГИС РЭБ Московской области).

7.9. Контроль за исполнением договора или соглашение возлагается  на  структурное подразделение,  функциональный (отраслевой)  орган Администрации городского округа,  инициировавшее договор или соглашение.    

8.Общие правила по заключению и оформлению муниципального контракта

    

8.1.  Муниципальные контракты (договоры) на закупку товаров (работ, услуг) для муниципальных нужд (далее – контракты) заключаются в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон № 44-ФЗ).


8.2. Контракты Администрации городского округа подписывает Глава городского округа  или уполномоченное им должностное лицо в пределах своей компетенции.

8.3. Подготовку контрактов с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ осуществляют работники инициирующего закупку структурного подразделения  Администрации городского округа.

8.4. Подготовку контрактов, заключаемых по итогам проведения конкурентных процедур закупок товаров (работ, услуг), осуществляют работники отдела по ценовой политике, организации и контролю закупок экономического управления Администрации городского округа (далее – отдел по ценовой политике, организации и контроля закупок).

8.5. Подготовленные контракты согласовываются в инициирующем закупку структурном подразделении Администрации городского округа, экономическом управлении, управлении учета, контроля, сводной отчетности, правовом управлении, с иными должностными лицами Администрации городского округа.


8.6. Согласованные контракты визируются первым заместителем Главы Администрации городского округа – руководителем контрактной службы Администрации городского округа.

8.7. Оформленный проект контракта передается на подпись Главе городского округа или уполномоченному лицу.

Если в соответствии с Федеральным законом № 44-ФЗ контракты формируются в электронном виде в Единой информационной системе (далее – ЕИС), подписание контрактов сторонами осуществляется с использованием усиленных электронных подписей. Номер контракта соответствует номеру закупки и виду процедуры. Датой контракта считается дата подписания контракта в ЕИС усиленной электронной подписью Главы городского округа или уполномоченного лица.
     Контракты регистрируются отделом в Единой автоматизированной системе управления закупками Московской области ( далее – ЕАСУЗ) и в ЕИС.

8.8. Пронумерованные и прошнурованные копии контрактов, заключенных по итогам проведения конкурентных процедур закупок товаров (работ, услуг) в электронном виде, передаются работником отдела по ценовой политике, организации и контроля закупок в управление учета, контроля, сводной отчетности Администрации городского округа. 

8.9 Пронумерованные и прошнурованные контракты, заключенные с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствии с пунктами 1,3,6,9 части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ, подписанные Главой городского округа или уполномоченным лицом и второй стороной на бумажном носителе и заверенные гербовыми печатями сторон (при их наличии), передаются работниками отдела по ценовой политике, организации и контроля закупок в управление учета, контроля, сводной отчетности Администрации городского округа.

Контракты регистрируются отделом по ценовой политике, организации и контроля закупок в ЕАСУЗ и ЕИС с присвоением контракту номера и даты.


8.10. Контракты, заключенные с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ по закупкам, которые не размещаются в электронном магазине Московской области, подписанные Главой городского округа или уполномоченным лицом и второй стороной на бумажном носителе и заверенные гербовыми печатями сторон (при их наличии), передаются работниками инициирующего закупку структурного  подразделения Администрации городского округа в управление учета, контроля, сводной отчетности Администрации городского округа.

Контракты регистрируются отделом по ценовой политике, организации и контроля закупок в ЕАСУЗ с присвоением контракту номера и даты.


8.11. Контракты, заключаемые с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ, направляются в электронном виде победителю закупки в электронном магазине Московской области, подписание контрактов сторонами осуществляется с использованием усиленных электронных подписей.
 
Контракты регистрируются отделом в ЕАСУЗ с присвоением номера. Датой контракта считается дата подписания контракта в электронном магазине Московской области усиленной электронной подписью Главы городского округа или уполномоченного лица.


Копии контрактов передаются работниками инициирующего закупку структурного подразделения Администрации городского округа в управление учета, контроля, сводной отчетности Администрации городского округа.
9.Организация  работы со служебными документами, обращениями граждан и организаций 

          9.1. Организация  работы с  корреспонденцией,  поступающей  в  Администрацию городского округа, осуществляется в порядке, установленном Инструкцией по делопроизводству в Администрации городского округа и Регламентом рассмотрения обращений граждан в Администрации городского округа.
           9.2. Прием документов в адрес Администрации городского округа осуществляет общий отдел.


9.3. Регистрация документов, поступивших в адрес Главы городского округа и  его заместителей, осуществляется общим отделом.
           9.4.  Регистрацию документов,  поступивших  в  адрес   структурных подразделений Администрации городского округа, осуществляют лица, ответственные за делопроизводство в структурных подразделениях. 
9.5. Организация  и  ведение  секретного  делопроизводства  осуществляется сектором по мобилизационной работе Администрации городского округа. 
9.6. Исходящие документы на запросы организаций, а также ответы на  обращения граждан за подписью Главы городского округа и его заместителей  оформляются на бланках Администрации городского округа, утвержденных распоряжением Администрации городского округа и регистрируются в общем отделе. 
Исходящие документы структурных подразделений Администрации городского округа оформляются на бланках структурных подразделений, подписываются руководителями структурных подразделений и регистрируются в структурном подразделении.
Исходящие документы, а также ответы на запросы Правительства Московской области, Министерств Московской области, иных организаций и учреждений  Московской области оформляются на электронных бланках и регистрируются посредством межведомственной системы  электронного документооборота (далее – МСЭД) с использованием электронно-цифровой подписи. 

Внутренняя переписка в Администрации городского округа ведется на стандартных листах бумаги без использования бланков и регистрируется посредством  МСЭД. 
Ответы на протесты, представления, предписания, запросы и письма правоохранительных органов, судебных органов  в обязательном порядке согласовываются с правовым управлением Администрации городского округа.

9.7. Организация работы с обращениями граждан и организаций  в Администрации городского округа осуществляется общим отделом в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», законом Московской области от 05.10.2006 № 164/2006-ОЗ (с изменениями и дополнениями) «О рассмотрении обращений граждан» и регламентом рассмотрения обращений граждан в Администрации городского округа.

10. Личный прием граждан
     
10.1. Личный прием граждан осуществляется Главой городского округа, первыми заместителями и заместителями Главы Администрации городского округа, в соответствии с графиком приема граждан, утвержденным распоряжением Администрации городского округа.

Руководители структурных подразделений Администрации городского округа осуществляют прием граждан в дни, утвержденные Положением о работе соответствующего структурного подразделения.

Руководители функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа осуществляют прием граждан в соответствии с принятыми локальными распорядительными актами.

10.2. Организацию личного приема граждан Главой городского округа осуществляет отдел по организационной работе. 

Организацию личного приема граждан первыми заместителями и заместителями Главы Администрации городского округа осуществляют работники соответствующих структурных подразделений или функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа. 

Контроль за выполнением поручений, данных во время приема граждан Главой городского округа и его заместителями осуществляет общий отдел.

10.3. Организацию личного приема граждан руководителями структурных подразделений или функциональных (отраслевых) органов Администрации городского округа, а также контроль за выполнениями поручений, данных во время приема, осуществляют работники структурных подразделений или функциональных (отраслевых) органов.

10.4. Организацию и проведение личного приема граждан депутатами Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатами Московской областной Думы, Уполномоченным по правам человека Московской области, Уполномоченным по правам предпринимателей Московской области, представителями исполнительных органов государственной власти Московской области и местного самоуправления, а также тематических приемов граждан осуществляет руководитель Общественной приемной органов местного самоуправления городского округа Электросталь Московской области.
 11. Организация контроля за  исполнением  документов

     
11.1. Целью контроля является  обеспечение своевременного  и  качественного исполнения документов и поручений.


11.2. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, корректировку срока исполнения документов, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководства о состоянии исполнения всех видов документов, поручений.
            11.3. Контролю исполнения подлежат принятые муниципальные правовые акты, служебные и информационные документы с соответствующими резолюциями руководителей, обращения граждан и организаций, а также протокольные поручения по итогам заседаний Правительства Московской области, оперативных совещаний и рабочих поездок, зафиксированные в перечнях поручений Губернатора Московской области, членов Правительства Московской области и  имеющие конкретные сроки выполнения или конечные результаты, а также протокольные поручения Главы городского округа по итогам оперативных совещаний, имеющие конкретные сроки выполнения. 
11.4. Ответственность за своевременное и качественное исполнение муниципальных  правовых актов Администрации городского округа возлагается на заместителей Главы  Администрации городского округа в соответствии с распределением обязанностей.

      11.5. Контроль  за  исполнением  служебных  документов,   перечней  поручений Губернатора Московской  области   и    членов    Правительства     Московской области, обращений граждан и организаций, поступивших на имя Главы городского округа и его заместителей, осуществляет общий отдел. Контроль за исполнением поручений Главы городского округа по итогам оперативных совещаний осуществляет отдел по организационной работе. 
          
11.6. Сроки  исполнения  документов,  продление  сроков  исполнения  и  снятие с контроля документов  утверждены в Инструкции по делопроизводству в Администрации городского округа.
12. Порядок приема, увольнения, учета кадров  
Администрации городского округа

12.1. Назначение на должность и освобождение от должности работников Администрации городского округа, прием на работу и увольнение с работы осуществляется в порядке и на основаниях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, а муниципальных служащих с особенностями, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и законом Московской области от 24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «О муниципальной службе в Московской области».


12.2. При назначении на должность и приеме на работу в Администрацию городского округа кандидат проходит собеседование у руководителя соответствующего структурного подразделения  Администрации городского округа и предоставляет:

-заявление о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной  службы (заявление о приеме на работу);


- собственноручно заполненную и подписанную анкету;


- паспорт;


- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор(контракт) заключается впервые;

- документ об образовании;


-страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;


- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;


- документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;


- заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу по форме № ОО1- ГС/у, утвержденной Приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н (предоставляется лицами, претендующими на замещение должности муниципальной службы) и № 086у для лиц не относящихся к должностях муниципальной службы;

- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (предоставляются лицами, претендующими на замещение должности муниципальной службы);
  


- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями  Правительства Российской Федерации и законами Московской области.

При назначении на должность и приеме на работу кандидат заполняет анкету, к которой прилагает 2 фотографии 3x4 и автобиографию, при увольнении – заявление с резолюцией руководителя органа Администрации городского округа  и обходной лист.


Личное дело работника Администрации городского округа формируется в управлении по кадровой политике и общим вопросам Администрации городского округа в течении пяти дней со дня назначения на должность или принятия на работу.


12.3. Назначение на должность или принятие на работу и освобождение от должности или увольнение с работы работника Администрации городского округа оформляется распоряжением Администрации городского округа по личному составу.

12.4.  В распоряжении о назначении на должность или о принятии на работу должны быть указаны: наименование должности в соответствии со штатным расписанием, дата назначения, условия оплаты труда, а также другие условия, определяемые законодательством и соглашением сторон.  


В распоряжении об освобождении от должности или увольнении с работы указывается дата освобождения или увольнения работника Администрации городского округа и основания прекращения трудового договора со ссылкой на статью Трудового кодекса Российской Федерации.


Распоряжение о назначении на должность и освобождении от должности, приеме на работу и увольнение с работы готовит управление по кадровой политике и общим вопросам Администрации городского округа.


12.5. Учет работников Администрации городского округа ведется управлением по кадровой  политике и общим вопросам Администрации городского округа.


Трудовые книжки заполняются и хранятся в управлении по кадровой политике и общим вопросам Администрации городского округа.


Сведения о муниципальных служащих заносятся в Реестр муниципальных служащих Администрации городского округа в соответствии со статьей 15 Закона Московской области от 24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «О муниципальной службе в Московской области».


12.6. На муниципального служащего заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.

Личное дело муниципального служащего на протяжении его службы, а так же  в течении 10 лет после  его увольнения  хранится в управлении по кадровой политике и общим вопросам Администрации городского округа. Далее личное дело передается а архивный отдел управления по кадровой политике и общим вопросам Администрации городского округа для постоянного хранения.

Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном для ведения личного дела государственного гражданского служащего.

Верно:  начальник отдела                             
                                               И.А.Ермолаева
Представил:
Начальник управления по кадровой  

политике  и общим вопросам
Администрации городского округа 
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