


от 23.08.2018г.

2352-па
Об утверждении Регламента
администрации городского округа Кашира
Московской области


В соответствии с Уставом городского округа Кашира Московской области, решением Совета депутатов городского округа Кашира от 29.05.2018г.  № 30 «О структуре администрации городского округа Кашира в новой редакции»
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент администрации городского округа Кашира Московской области (приложение).


2. Считать утратившим силу постановление администрации городского округа Кашира от 31.01.2017г. № 305-па «Об утверждении Регламента администрации городского округа Кашира Московской области». 

3. Первым заместителям Главы администрации городского округа Кашира и заместителям Главы администрации городского округа Кашира ознакомить с настоящим постановлением подчиненных сотрудников.

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава городского округа Кашира                                                   А.П. Спасский
	
	Приложение

УТВЕРЖДЕН
постановлением администрации
городского округа Кашира
от 23.08.2018г. №2352-па




РЕГЛАМЕНТ

администрации городского округа Кашира Московской области

1. Общие положения

1.1. Регламент администрации городского округа Кашира Московской области (далее – регламент) устанавливает основные правила организации деятельности администрации городского округа Кашира Московской области (далее – Администрация) по реализации её полномочий, а также определяет порядок организационного, информационного, кадрового и документационного обеспечения деятельности администрации, с участием МКУ «Центр обслуживания» городского округа Кашира (далее – МКУ «Центр обслуживания»), регулирует ее взаимоотношения с иными муниципальными предприятиями, учреждениями.

1.2. Администрация согласно Уставу городского округа Кашира, является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления.

1.3. Администрация действует на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Московской области, Устава городского округа Кашира, решений Совета депутатов городского округа Кашира (далее - Совет депутатов)
Администрация обладает правами юридического лица, имеет печать с  наименованием «Администрация городского округа Кашира», а также штампы и бланки установленного образца, необходимые для осуществления ее деятельности, и лицевые счета, открытые в соответствии с законодательством, может выступать истцом и ответчиком в суде.
1.4. Возглавляет Администрацию и руководит ее деятельностью на принципе единоначалия Глава городского округа Кашира Московской области (далее – Глава городского округа).

1.5. Структура Администрации утверждается решением Совета депутатов. Штатное расписание Администрации утверждается распоряжением Администрации.

1.6. В целях координации отдельных направлений деятельности Администрации в соответствии с ее структурой предусматриваются должности первых заместителей Главы администрации городского округа Кашира  и заместителей Главы администрации городского округа Кашира (далее  первых заместителей Главы Администрации, заместителей Главы Администрации), также в структуру администрации входят отраслевые (функциональные) и территориальные органы.
1.7. Первые заместители Главы администрации и заместители Главы администрации наделяются Главой городского округа собственной компетенцией в соответствии с распределением обязанностей между ними, утвержденным распоряжением администрации, и должностными инструкциями.
1.8. Финансирование расходов Администрации, связанных с ее деятельностью, осуществляется за счет средств бюджета городского округа Кашира Московской области.

1.9. Положения об органах Администрации, должностные инструкции муниципальных служащих, а также сотрудников, выполняющих техническое обеспечение деятельности Администрации, утверждаются распоряжением Администрации по представлению руководителей соответствующих органов Администрации и заместителей Главы Администрации по курируемому направлению. 
1.10. Работники Администрации, осуществляющие свою деятельность на постоянной основе на должностях муниципальной службы для исполнения полномочий органов местного самоуправления, являются муниципальными служащими.

На муниципальных служащих распространяется действие Трудового кодекса Российской Федерации с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.

Для технического обеспечения деятельности Администрации в штатное расписание Администрации включаются технические должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

1.11. Муниципальные служащие, сотрудники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации и рабочие МКУ «Центр обслуживания» несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

2. Планирование работы Администрации

2.1. Планирование работы Администрации осуществляется на основе перспективных (годовых) планов, утвержденных распоряжением администрации городского округа Кашира, текущих (ежемесячных) планов органов администрации, утвержденных первыми заместителями Главы Администрации, заместителями Главы Администрации.

Перспективное планирование осуществляется путем принятия планов, предусматривающих мероприятия по реализации комплексных программ социально-экономического развития городского округа Кашира Московской области на определенные периоды, а также включающих приоритетные направления деятельности Администрации по исполнению федерального законодательства и законов Московской области, целевых программ и иных актов, обеспечивающих социально-экономическое развитие округа.

2.2. Предложения в перспективный план работы вносятся первыми заместителями Главы Администрации, заместителями Главы Администрации, руководителями органов Администрации не позднее, чем за 15 календарных дней до начала года.

2.3. В предложениях в перспективный план указываются: наименование мероприятия, руководители, ответственные за проведение мероприятия, дата, время и место их проведения.

2.4. Перспективный план работы Администрации содержит:

- ежемесячные планы работы;

- ежемесячные организационные мероприятия.
2.5. Перспективный план работы администрации подлежит утверждению Главой городского округа в течение 5 дней с момента его представления.

2.6. Ответственность за реализацию планов работы Администрации возлагается на первых заместителей Главы Администрации и заместителей Главы Администрации по курируемым вопросам.

Оперативный контроль за формированием и выполнением планов работы осуществляется руководителями соответствующих органов Администрации.

3. Порядок проведения рабочих и оперативных совещаний
в Администрации


В Администрации проводятся следующие совещания: 


1 – расширенные оперативные совещания; 


2 – оперативные совещания, проводимые с первыми заместителями Главы Администрации и заместителями Главы Администрации и  руководителями органов Администрации;

          3 – совещания, проводимые первыми заместителями Главы Администрации и  заместителями Главы Администрации.

3.1. Расширенное оперативное совещание.


3.1.1. Расширенное оперативное совещание проводится Главой городского округа Кашира в 9-30ч. в зале для совещания (каб.400) еженедельно, по понедельникам.

3.1.2. На расширенном оперативном совещании заслушивается оперативная обстановка в городском округе Кашира и обсуждаются вопросы согласно повестке дня, которую составляет отдел обеспечения деятельности руководства МКУ «Центр обслуживания». Данная повестка дня рассылается отделом обеспечения деятельности руководства  (далее отдел обеспечения деятельности руководства МКУ «Центр обслуживания») всем участникам не позднее, чем за 2 дня до предстоящего расширенного оперативного совещания. По итогам совещания определяются поручения первым заместителям Главы администрации, заместителям Главы Администрации, руководителям органов Администрации, руководителям предприятий и учреждений городского округа Кашира. 

3.1.3. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола расширенного оперативного совещания осуществляет отдел обеспечения деятельности руководства контроля МКУ «Центр обслуживания». 


3.1.4. На следующий день после проведения расширенного оперативного совещания, отдел обеспечения деятельности руководства контроля МКУ «Центр обслуживания» рассылает протокол (по электронной почте) расширенного оперативного совещания лицам, которым Глава городского округа Кашира дал поручения (по списку рассылки).

3.1.5. Еженедельно (каждый четверг), лица которым даны поручения согласно протокола расширенного оперативного совещания, должны представить письменные доклады, служебные записки или копии официальных писем (если создание таковых требует то или иное поручение) в отдел обеспечения деятельности руководства МКУ «Центр обслуживания» о выполнении (причинах не выполнения) поручений, которые будут являться основанием снятия (не снятия) поручений с внутреннего контроля.  


3.1.6. Руководители предприятий, организаций, учреждений:


- лично прибывают на совещание. В случаях своего отсутствия обеспечивают явку уполномоченного должностного лица;

- по прибытию на совещание регистрируются у секретаря совещания;

- участвуют в совещании;

- обеспечивают выполнение поручений, полученных в ходе предыдущего расширенного оперативного совещания и докладывают об исполнении должностным лицам в установленные сроки в соответствии с принятыми решениями;

- в случае неявки без уважительных причин руководителя или уполномоченного им должностного лица, руководители несут персональную ответственность перед Главой городского округа.

3.2. Оперативное совещание с первыми заместителями Главы Администрации и заместителями Главы администрации и  руководителями органов администрации проводится Главой городского округа еженедельно.

3.2.1. Состав участников оперативного совещания определяется Главой городского округа.

          3.2.2. Оперативное совещание начинается с анализа выполнения поручений Главы городского округа.


3.2.3. На оперативных совещаниях решаются вопросы, закрепленные за руководителями, планируется текущая и перспективная работа, присутствующим даются поручения и ведется контроль за их исполнением.


3.2.4. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола оперативного совещания осуществляет отдел обеспечения деятельности руководства МКУ «Центр обслуживания» городского округа Кашира.

3.3. Рабочие совещания, проводимые первыми заместителями Главы администрации, заместителями Главы администрации:

3.3.1. Совещания, проводимые первыми заместителями Главы администрации, заместителями Главы администрации, проводятся по мере необходимости.

3.3.2. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола осуществляет ответственное лицо, назначенное соответствующим первым заместителем Главы администрации, заместителем Главы администрации. 
3.3.3. На совещания приглашаются руководители (начальники) органов Администрации, руководители предприятий и учреждений округа, курируемых первыми заместителями Главы администрации, заместителем Главы администрации. 
          3.4. Протоколы рабочих, оперативных совещаний, заседаний комиссий, проводимых Главой городского округа, первыми заместителями Главы администрации, заместителями Главы администрации.
3.4.1. При подготовке и проведении заседаний действующих комиссий Администрации, заседаний Советов, рабочих групп, проводимых Главой городского округа, не позднее, чем за 1 рабочий день до дня их проведения в отдел обеспечения деятельности руководства МКУ «Центр обслуживания» предоставляется уведомление о проведении совещания (заседания комиссии, рабочей группы, заседания Совета) для включения в реестр проводимых совещаний. 
3.4.2. В уведомлении о совещании (заседании комиссии, рабочей группы, заседания Совета) указываются дата проведения, время, место, повестка дня, участники, ответственное лицо за проведение совещания (заседания).

          3.4.3. Организационную подготовку совещаний, обеспечение явки участников, ведение протокола, его рассылку (в течение 2-х дней после проведения совещания) и контроль за его исполнением осуществляет лицо, ответственное за проведение мероприятия, назначенное соответствующими первыми заместителями Главы администрации, заместителями Главы администрации.
3.4.4. Протокол является обязательным элементом завершающей стадии совещания (заседания комиссии). В протоколе фиксируется ход обсуждения вопросов и принятые решения. Протокол отражает деятельность по ранее принятым решениям.

3.4.5.Протоколы нумеруются порядковым номером в пределах календарного года в соответствии с номенклатурой дел каждого органа.

3.4.6. Подписанный протокол совещания (заседания комиссии) хранится в органе Администрации, ответственном за проведение заседания в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

3.4.7. Копии протоколов совещаний (заседаний комиссий) регистрируются в реестре и хранятся в отделе обеспечения деятельности руководства МКУ «Центр обслуживания».  
3.4.8.Сроки хранения протоколов совещаний (заседаний комиссий), проводимых в администрации, определяются в соответствии с Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25.08.2010 года № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».
4. Подготовка и проведение значимых мероприятий 

                                                  городского округа Кашира
4.1. К значимым мероприятиям городского округа Кашира относятся празднование памятных дат, проведение торжественных церемоний, встреч, выставок, ярмарок и т.п.

4.2. Проведение значимых мероприятий согласовывается с Главой городского округа посредством служебной записки, которую подают первые заместители Главы администрации, заместители Главы администрации, руководители органов Администрации.

В служебной записке указывается повестка дня, докладчик, место и время проведения мероприятия, состав участников, ответственные за проведение мероприятия лица.

4.3. После согласования копия служебной записки передаётся в отдел обеспечения деятельности руководства МКУ «Центр обслуживания», для внесения мероприятия в рабочий график Главы городского округа.

4.4. Подготовка и проведение мероприятия осуществляется муниципальными служащими и работниками органа Администрации, выдвинувшего инициативу о проведении мероприятия.
5.Порядок принятия постановлений и распоряжений
в администрации.
5.1. Глава городского округа в пределах своих полномочий, установленных Федеральным законом от 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом городского округа Кашира Московской области, решениями Совета депутатов, издает постановления администрации городского округа Кашира по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Московской области, а также распоряжения по вопросам организации работы Администрации  (далее – постановление, распоряжение). 
5.2. Исполнитель, которому поручена подготовка проекта постановления или распоряжения, проводит анализ, редакторскую доработку текста, направляет на согласование с Правовым управлением Администрации, первыми заместителями Главы Администрации, заместителем Главы Администрации по соответствующему направлению, и с другими заинтересованными лицами в принятии документа. Исполнитель визирует подготовленный им проект постановления или распоряжения и тем самым подтверждает, что содержащийся в проекте вопрос проработан в полном объеме, в установленные сроки, имеются все необходимые для издания данного правового акта документы и содержание проекта соответствуют действующему законодательству.
Проекты муниципальных правовых актов по финансовым и экономическим вопросам должны содержать указание на источники финансирования, необходимые обоснования и согласования с Финансовым управлением администрации городского округа Кашира, а также с председателем Комитета по экономической политике администрации городского округа Кашира\.
При наличии разногласий по проекту акта и невозможности взаимоприемлемого решения, замечания или возражения излагаются на отдельном листе и прилагаются к проекту. В таком случае виза оформляется следующим образом: «замечания прилагаются», личная подпись, дата.

Если в процессе согласования проекта в него вносятся изменения, он подлежит доработке и повторному согласованию с должностными лицами. Отказ в визировании проекта не допускается.
5.3. Согласовывается проект постановления или распоряжения путем визирования. Визируя без замечаний проект постановления или распоряжения, первый заместитель Главы администрации, заместитель Главы администрации по соответствующему направлению, сотрудник Правового управления администрации городского округа Кашира, другие заинтересованные лица подтверждают, что содержание проекта ими изучено, проработаны вопросы, входящие в их компетенцию, и проект подлежит принятию.
5.4. Срок согласования проекта муниципального правового акта в соответствующем органе Администрации не должен превышать двух рабочих дней, а Управлениях – трех рабочих дней. Для проекта правового акта объемом свыше пяти листов время согласования продлевается на срок не более трех рабочих дней. Ответственным за сроки согласования проекта правового акта является исполнитель. 
5.5. Подготовленные, отпечатанные на бланках и согласованные постановления и распоряжения передаются исполнителем в общий отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира.
5.6 Общий отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира передает полученные правовые акты на подпись Главе городского округа через отдел обеспечения деятельности руководства МКУ «Центр обслуживания». 
5.7. Подписанные Главой городского округа муниципальные правовые акты возвращаются в общий отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира  для оформления, тиражирования и рассылки. Подписанные постановления и распоряжения регистрируются в специальных (электронных) журналах установленной формы в течение года.

Датой регистрации документа является дата его подписания Главой городского округа. 
5.8. Список организаций и должностных лиц, которым необходимо разослать муниципальные правовые акты, составляется автором проекта документа и указывается на последнем листе документа после виз согласования, в обязательном порядке при подготовке нормативного правового акта автор проекта указывает в рассылке 2 экземпляра для регистра муниципального нормативного правового акта Московской области (далее МНПА МО).
5.9. Подписанные и зарегистрированные документы тиражируются сотрудником отдела МКУ «Центр обслуживания», в соответствии со списком рассылки, заверяются печатью и рассылаются в течение трех дней со дня подписания.

5.10. Дополнительная рассылка и выдача копий документов осуществляется по согласованию с исполнителем и начальником общего отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира.
5.11. Замена разосланных экземпляров нормативных правовых и распо​рядительных документов (при обнаружении редакционных и технических ошибок) может быть произведена только по согласованию с автором документа и с разрешения начальника общего отдела Управления делопроизводства и кадровой службы администрации.
5.12. Общий отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира  обеспечивает перевод постановлений и распоряжений Администрации в электронный вид. Внесение постановлений и распоряжений администрации в регистр МНПА МО  осуществляет уполномоченный сотрудник Правового управления администрации городского округа Кашира.
5.13. Подлинники нормативных правовых и распорядительных до​кументов после их тиражирования и рассылки формируются в дело и хранятся в общем отделе Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира  в течение 5 календарных лет, после чего сдаются в архивный отдел Администрации.

5.14. Копии нормативных правовых и распорядительных документов направляются в Каширскую городскую прокуратуру до 10 числа каждого месяца.
5.15. Опубликование в средствах массовой информации и размещение на официальном Интернет-сайте Администрации принятых муниципальных нормативных правовых актов обеспечивает МКУ «Центр обслуживания» на основании полученных копий нормативных правовых актов, в соответствии со списком рассылки с приложением информации на электронном носителе.
6. Контроль за исполнением документов

6.1. В Администрации контролю подлежит исполнение:

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Российской Федерации;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Московской области;

- обращений граждан и юридических лиц.

Контролю за исполнением документов подлежат также все требующие ответа служебные документы, которые регистрируются в общем отделе Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира.
6.2. Контроль за исполнением документов включает в себя контроль за надлежащим (полнота, точность ответов, соответствие их требованиям действующего законодательства) и своевременным (сроки исполнения) исполнением документов и поручений. 

Документ (поручение) считается исполненным и снимается с контроля лицом, указанным в резолюции Главы городского округа: первыми заместителями Главы администрации, заместителем Главы администрации по курируемым вопросам, руководителем органа Администрации, которому передан оригинал рассматриваемого документа, после решения поставленных в нем вопросов, выполнения заданий и сообщения результатов всем заинтересованным лицам (организациям). 
6.3. Контроль сроков исполнения служебных документов осуществляет общий отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира, с использованием межведомственной системы электронного документооборота Московской области (МСЭД).

Ответственность за несвоевременное и ненадлежащее исполнение документов возлагается на первых заместителей Главы администрации, заместителей Главы администрации в соответствии с распределением обязанностей.

Общий отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира  учитывает и еженедельно обобщает данные о ходе, результатах исполнения документов, а также о документах, сроки исполнения которых истекают в ближайшее время. Информация о состоянии исполнительской дисциплины передается первым заместителям Главы администрации, заместителям Главы администрации, председателям Комитетов, начальникам отделов Администрации.
6.4. Заместитель Главы администрации по вопросам управления делами и хозяйственной деятельности еженедельно докладывает Главе городского округа информацию об исполнении служебных документов и о состоянии работы по рассмотрению обращений граждан и юридических лиц.

6.5. Сроки исполнения поручений по обращениям организаций и граждан указываются в резолюциях Главы городского округа. При отсутствии конкретного срока исполнения в резолюции исполнение такого документа должно быть осуществлено в течение одного месяца со дня его регистрации по обращению организации и в течение 30 дней со дня его регистрации по обращению граждан.

Обращения, не требующие дополнительного изучения и проверки, рассматриваются в сроки не позднее 15 дней.

 Продление сроков исполнения документов осуществляется путем представления исполнителем не менее чем за три дня до окончания срока исполнения на имя давшего поручение руководителя мотивированной просьбы о продлении срока исполнения с указанием планируемой даты исполнения.
6.6. Снятие правовых актов с контроля производится по служебным запискам исполнителя за подписью ответственного за контроль. 
В служебной записке об исполнении документа или поручения должны быть изложены конкретные результаты работы по исполнению документа или поручения. Одновременно в служебную записку вносится предложение о снятии с контроля исполненного документа или поручения.

Информация, представленная с нарушением срока, должна содержать объяснение о причинах задержки.

В случае если по представленным материалам даны новые поручения, то дальнейший контроль осуществляется на основании этих поручений.
7. Встречи с населением

7.1. В соответствии с Уставом городского округа Кашира Московской области, Глава городского округа отчитывается перед жителями о деятельности Администрации через средства массовой информации и на собраниях жителей.

7.2. Во встречах Главы городского округа с жителями также принимают участие первые заместители Главы администрации, заместители Главы администрации, руководители органов Администрации, руководители муниципальных и иных предприятий, депутаты Совета депутатов.

7.3. Организационную подготовку встреч осуществляет МКУ «Центр обслуживания»
7.4. Вопросы, поднятые на встрече Главой городского округа с жителями, включаются в план работы Администрации.

8. Порядок регистрации, хранения и ведения реестра договоров, муниципальных контрактов, соглашений, гарантий (далее - Договоров) в Администрации
8.1. Регистрация заключенных договоров


8.1.1. Ведение реестра договоров, подписанных Главой городского округа или должностным лицом, обладающим правом заключения договоров, осуществляет отдел бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа Кашира.


8.1.2. Регистрация договоров производится путем внесения соответствующих записей в реестровую книгу с присвоением реестрового номера. Сведения, вносимые в реестр, также фиксируются в электронном виде.


8.1.3. При внесении договоров в реестр указываются следующие данные:


- номер по порядку;


- реестровый номер договора в соответствии с утвержденной номенклатурой дел;


- реквизиты договора (стороны, содержание, дата заключения и номер Договора);


- изменения и дополнения, вносимые в договор;


- фамилия, инициалы и должность исполнителя, получившего на руки копию договора для исполнения;


- отметка об исполнении или окончания срока действия договоров и сдачи их в архив;


- фамилия, инициалы и должность лица, получившего на руки подлинник договора.


8.2. Хранение заключенных договоров


8.2.1. Один экземпляр договора, заключенного Администрацией, остается в Администрации и хранится в отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа Кашира.

8.2.2. Хранение договоров осуществляется в специально созданных делах-папках, в которые вносятся документы, связанные с исполнением договора (дополнительные соглашения, финансово-расчетные документы, переписка между участниками договора и иные).


8.2.3. Изъятие оригинала договора, находящегося на хранении и его передача не допускается.

8.3. Контроль за исполнением договора.

8.3.1. Контроль за исполнением договоров, соблюдением их условий осуществляет должностное лицо, заключившее от имени Администрации договор, или уполномоченное им лицо.

8.3.2. В случае возникновения судебных разбирательств по спорам, связанным с исполнением заключенных договоров, вся документация по ним передается в Правовое управление администрации городского округа Кашира с соблюдением требований по приему-передаче служебных документов.
9. Ведение делопроизводства

9.1 Ведение делопроизводства осуществляется в соответствии с Инструкцией по делопроизводству в Администрации, утвержденной распоряжением Администрации.
9.2. Организация работы с обращениями граждан осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также Регламентом рассмотрения обращений граждан в Администрации. 
9.3. Прием граждан Главой городского округа, первыми заместителями Главы администрации, заместителями Главы администрации проводится согласно утвержденному Главой городского округа графику.

9.4. Документы с грифом «Секретно» оформляются и исполняются лицом, имеющим допуск к работе с секретными документами.

9.5. Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность документов в органах Администрации возлагается на начальников этих органов, получающих входящую корреспонденцию через общий отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира. Передача документов из одного органа Администрации в другой осуществляется только через общий отдел Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира  с соответствующей отметкой.

Документы исполняются в установленные сроки.

9.6. Исходящая корреспонденция отправляется общим отделом Управления делопроизводства и кадровой службы администрации городского округа Кашира.

9.7. Постановления и распоряжения Администрации, исходящая корреспонденция печатаются на бланках установленного образца.
10. Порядок взаимодействия Администрации с 
Советом депутатов, с начальниками отделов Территориального управления 
администрации

10.1. Администрация взаимодействует с Советом депутатов исходя из интересов жителей округа, единства целей и задач в решении вопросов местного значения. 

10.2. Организация работы Совета депутатов, его информационное взаимодействие с Администрацией осуществляется в соответствии с Регламентом Совета депутатов.
   10.3. Глава городского округа, первые заместители Главы администрации, заместители Главы администрации, а также руководители органов Администрации взаимодействуют с начальниками отделов Территориального управления Администрации при разработке и исполнении планов работы, муниципальных программ, нормативных правовых актов и распорядительных документов по вопросам, затрагивающим их интересы.

Согласование интересов органов Администрации и начальников отделов Территориального управления Администрации производится:

- путем совместной работы в комиссиях (советах и рабочих группах);

- обсуждения вопросов на совещаниях в Администрации;

- другими методами и формами в соответствии с правовыми актами Администрации.

11. Требования к учету, использованию и хранению факсимиле
11.1. Факсимиле определяется как клише-печать, воспроизводящая подпись.

11.2. В Администрации используется факсимиле Главы городского округа.
11.3. Распоряжением Главы городского округа назначается лицо, ответственное за хранение и использование факсимиле.

11.4. Ответственное лицо использует факсимиле:

- на документах текущей деловой переписки по предварительному согласованию с Главой городского округа;

- на продукции поздравительного характера (открытки, телеграммы);

- на благодарственных письмах, почетных грамотах.

Запрещается применение факсимиле: при выдаче доверенностей; подписании платежных документов; документов бухгалтерской, налоговой отчетности; при заключении, изменении, расторжении: трудовых договоров; гражданско-правовых договоров; в постановлениях, распоряжениях и иных документах в соответствии с пунктом 2 статьи 160 ГК РФ.

11.5. Ответственное лицо обеспечивает хранение факсимиле в надежно закрываемом сейфе. 

11.6. Контроль за правильностью хранения и использования факсимиле осуществляет заместитель Главы администрации, курирующий работу МКУ «Центр обслуживания».
11.7. Уничтожение пришедшего в негодность факсимиле производится в установленном в Администрации порядке уничтожения печатей, штампов, пришедших в негодность.

12.Ответственность за нарушение регламента


12.1. За нарушение требований настоящего регламента виновные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством. 


12.2. Дисциплинарные взыскания применяются на основании представления первых заместителей Главы администрации, заместителей Главы администрации и оформляются распоряжением администрации городского округа Кашира. 


12.3. Глава городского округа вправе принять решение о частичном или полном лишении премии виновных лиц, которое оформляется соответствующим распоряжением администрации городского округа Кашира. 
