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КОМИТЕТ ПО УПРАВЛЕНИЮ ИМУЩЕСТВОМ 

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

10.07.2013г.                № 574                                                                 г.Новошахтинск

Об утверждении   регламента 

работы Комитета по управлению имуществом 

Администрации города Новошахтинска
            На основании  Положения о  Комитете  по управлению имуществом Администрации города, утвержденного решением Новошахтинской городской Думы  от 04.10.2010. №202 и в целях  совершенствования организации деятельности Комитета по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска,   

           1. Утвердить  регламент  работы Комитета по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска  согласно приложению.
    2.   Настоящее распоряжение   подлежит размещению на официальном сайте города Новошахтинска  в сети «Интернет».

    2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения  оставляю за собой

Председатель  Комитета

по управлению имуществом 




                    Т.Г. Авраменко
Приложение №1                                                                                                                                                                     к распоряжению
Комитета по управлению имуществом  

Администрации города                                                                                

от    10.07.2013.     №  574
Регламент работы Комитета по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска

1. Общие положения
          1.1. Комитет по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска (далее по тексту - Комитет), в соответствии с Положением о Комитете по управлению имуществом Администрации города Новошахтинска, утвержденным решением Новошахтинской городской Думой от 04.10.2010. №202 (далее –Положение о Комитете), является отраслевым (функциональным) органом Администрации города Новошахтинска,  обеспечивающим осуществление полномочий по решению вопросов местного значения в сфере имущественных и земельных отношениях.

           1.2. В своей деятельности Комитет  руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами РФ, Указами Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ, Уставом Ростовской области, областными законами и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области, Указами Главы Администрации (Губернатора) области, постановлениями и распоряжениями Администрации Ростовской области, Уставом города Новошахтинска, решениями городской Думы, постановлениями и распоряжениями Администрации города, а  также настоящим Регламентом в пределах своих полномочий.          

           1.3. Комитет является юридическим лицом (бюджетным учреждением), имеет самостоятельный баланс, бюджетную смету, лицевые счета в соответствии с законодательством, печать со своим наименованием, соответствующие штампы и бланки, выступает истцом и ответчиком в суде, от своего имени совершает сделки, обладает имущественными, неимущественными правами и несет ответственность в соответствии с действующим законодательством.

   1.4. Комитет подотчетен Мэру города Новошахтинска. Непосредственную координацию и контроль за деятельностью Комитета осуществляет первый заместитель Главы Администрации города, по курируемому направлению.

   1.5. Комитет возглавляет председатель, назначаемый на должность Мэром города Новошахтинска в соответствии с действующим законодательством.

    В период временного отсутствия (отпуск, заболевание, командировка и т.д.) председателя Комитета его обязанности исполняет заместитель председателя по распоряжению Мэра города Новошахтинска.

           1.6. Структура Комитета утверждается Новошахтинской городской Думой по представлению Мэра города Новошахтинска. Штатное расписание Комитета утверждается Мэром города Новошахтинска.

           1.7. Руководители отделов (секторов)  Комитета  в месячный срок со дня назначения и далее, по мере необходимости, разрабатывают должностные инструкции всех подчиненных сотрудников и представляют их на утверждение заместителю председателя Комитета и  председателю Комитета.

            Утвержденные  должностные инструкции находятся в личных делах сотрудников в отделе учета имущества, правовой регистрации и приватизации Комитета.

           1.8. Отдельные направления деятельности Комитета могут регламентироваться и конкретизироваться специальными инструкциями, которые разрабатываются под руководством председателя Комитета.

            1.9. Работники Комитета несут персональную ответственность за выполнение требований настоящего Регламента, сохранность документов и неразглашение содержащейся в них служебной и конфиденциальной информации.

          2. Порядок подготовки, оформления, издания и рассылки   распоряжений и приказов  Комитета 

         2.1. Председатель Комитета  в пределах своих полномочий, издает  распоряжения Комитета  по вопросам связанным с осуществлением  полномочий по решению вопросов местного значения в сфере имущественных и земельных отношений, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также приказы  Комитета по вопросам организации работы Комитета (далее - акты).

        2.2. Акты Комитета по основной деятельности подписываются председателем Комитета или в его отсутствие  его заместителем.
        2.3. Подготовка проектов актов,  организация работы с ними осуществляются в соответствии с требованием настоящего Регламента.

        2.4. Акты  Комитета по основной деятельности оформляются на бланках установленных образцов. 

         Изменения и дополнения в акты  Комитета вносятся соответствующими актами. Изменения и дополнения вносятся только в основной акт. 

         Ответственность за своевременное внесение изменений и дополнений в действующие акты  Комитета, а также их отмена возлагается на заместителя  председателя Комитета, начальников отделов (секторов) Комитета.
         2.5. Правом вносить проекты актов обладают заместитель председателя Комитета,  начальники отделов (секторов)  Комитета и специалисты Комитета, уполномоченные на предоставление муниципальных услуг (если распоряжение выносится по итогам   предоставления муниципальной услуги).
         2.6. Проекты актов по кадровым вопросам, объявлению дисциплинарных взысканий, премированию, проведению  конкурсов на замещение вакантных должностей,  готовятся  уполномоченным специалистом Комитета по работе  с кадрами Комитета.   
         2.7.  Подготовка актов осуществляется на основании письменных или устных поручений председателя Комитета, поручений, определенных ранее принятыми  актами, инициативным порядком.

            В отдельных случаях для подготовки особо сложных проектов создаются рабочие группы из специалистов различных отделов Комитета. 
         Срок подготовки проектов от поручения (разрешения) до передачи на подпись устанавливается до 10 рабочих дней, срочных - до 2 рабочих дней, если председателем Комитета  не установлен другой конкретный срок.
          По итогам оказания муниципальной услуги срок подготовки проекта акта  не более одного рабочего дня.
        2.8. Ответственность за качество подготовки проектов   актов, согласование и визирование их заинтересованными сторонами возлагается на начальников  соответствующих отделов Комитета.
        2.9. Проекты   актов  должны отвечать следующим требованиям:
- соответствовать федеральному и областному законодательству, нормативно-правовым актам  Администрации города Новошахтинска, и ранее принятым   распоряжениям и приказам Комитета по данному вопросу во избежание повторений или противоречий;
- быть тщательно отредактированными, иметь краткое, ясное и четкое изложение существа вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целями и задачами;
- содержать конкретные предложения, обеспеченные необходимой материально-технической базой, финансированием и исключающие необходимость выпуска документов в дополнение или изменение основного;
- содержать указания конкретным исполнителям, объем работ и реальные сроки исполнения, а также пункт о возложении контроля за их исполнением на соответствующее должностное лицо;
- если подготовленный акт влечет за собой внесение изменений или дополнений в другие акты, эти изменения или дополнения включаются в проект подготовленного акта;

- если принимаемые акты исключают действие ранее принятых актов, они должны содержать пункты о признании их утратившими силу;

- распоряжения и приказы, принимаемые в соответствии или во исполнение Конституции РФ, законов, указов, постановлений и распоряжений федеральных и областных органов власти и управления, Новошахтинской городской Думы, должны содержать ссылку на дату, номер и полное наименование этих документов. 
- если к акту имеются приложения, то в тексте акта делается ссылка «согласно приложению №» или «приложение №». При наличии нескольких приложений они нумеруются арабскими цифрами 1,2,3 и т.д. В приложениях помещаются положения, регламенты, перечни, графики, таблицы и другое.

- соответствовать правилам визирования служебных документов (личная подпись визирующего, расшифровка фамилии, должности, дата подписания).
       2.10.  К проекту  акта должны быть приложены все необходимые документы (подлинники или надлежаще заверенные копии), документы,  полученные от заявителя (в рамках исполнения муниципальной услуги), позволяющие достоверно установить правомерность принятия распоряжения или издания приказа. При необходимости получения отсутствующих документов либо нормативных или иных правовых актов, без которых невозможно осуществить правовую экспертизу документа, проект возвращается исполнителю.
         Справочные и иные документы, прилагаемые к проектам актов, возвращаются  исполнителю.

        2.11.  При внесении в принятый акт  значительного количества изменений и (или) дополнений, а также при неоднократном их внесении исполнителю  следует оформлять распорядительный документ в новой редакции.
         2.12. Подготовленный проект печатается на компьютере в одном экземпляре на чистом листе бумаги.  
         2.13. Согласование и визирование проекта организует исполнитель. Визы проставляются на лицевой стороне последнего листа акта в нижней его части и (или) на листе согласования. Перенос подписей председателя Комитета и визирующих лиц на следующий лист проекта без текста не допускается.

           Виза включает в себя должность, личную подпись, инициалы, фамилию визирующего, дату. Не допускается отказ от визирования.
          В случае несогласия с текстом правового акта лицо, визирующее документ, предлагает свою формулировку в письменном виде. Замечания должностного лица, визирующего документ, излагаются отдельной запиской, которая прилагается к проекту документа. На месте подписи делается пометка «с заключением по проекту».
           Визы проставляются в следующем порядке:

- заместитель председателя Комитета, если в его сферу деятельности  входят затрагиваемые вопросы;

- руководитель отдела (сектора), осуществляющий подготовку документа;

- исполнитель, осуществляющий подготовку документа, с полным указанием Ф.И.О.;

- руководители заинтересованных  отделов (секторов), которым в документе предусматриваются задания или поручения;

- руководитель  сектора нормативно-правового обеспечения, претензионно - исковой  работы и финансового оздоровления  предприятий и организаций города Комитета;                                                  .

       2.14. Приложения к проектам актов Комитета на последней странице визируют:

- руководитель  отдела, который вносит проект документа;

-руководитель сектора нормативно-правового обеспечения, претензионно - исковой  работы и финансового оздоровления  предприятий и организаций города Комитета.

          Приложения визируются постранично.

        2.15. Проект акта, переданный должностному лицу на визирование, рассматривается им в течение не более одного  рабочего дня, не считая дня передачи, а в случаях, требующих проведения экспертизы или подготовки заключения, не более 3  рабочих дней, не считая дня передачи. Срочные проекты визируются в течение одного рабочего дня.

          За нарушение срока согласования проекта акта, лицо, осуществляющее визирование проекта несет дисциплинарную  ответственность.
            В случае, если исправления и дополнения вносятся непосредственно в текст проекта документа (на любом свободном месте), каждое из них сопровождается подписью вносящего их должностного лица на полях, а на            проекте рядом с подписью указывается: «с замечаниями по пункту …».

            Если в проект акта вносятся изменения принципиального характера, то он должен  быть направлен на повторное визирование  всем лицам осуществляющим визирование.

            При наличии разногласий по проекту документа разногласия рассматриваются   коллегиально с участием  председателя Комитета.
           При выявлении  несоответствия   проекта  действующему законодательству руководитель сектора нормативно-правового обеспечения, претензионно - исковой  работы и финансового оздоровления  предприятий и организаций города Комитета  подготавливает заключение с указанием  несоответствия и способов  устранения нарушения, а на проекте вместо подписи  указывается «с заключением по проекту»:
          2.16. Подписание   акта осуществляется председателем Комитета  в течении  2 –х  рабочих дней.         
           2.17. Проекты актов могут быть признаны не подготовленными к подписанию и возвращены на доработку в случаях:

- несоответствия действующему законодательству;

- отсутствия прилагаемых к проекту документов и нормативных актов, которые  являются основанием для принятия акта;

- отсутствия необходимых согласований должностных лиц;

- отсутствия необходимых данных для осуществления контроля;

- неотредактированности текста;

- низкого качества исполнения текста;

- несоответствия положениям настоящего Регламента.

       2.18. Служебная информация, содержащаяся в подготавливаемых проектах актов, не подлежит разглашению (распространению).
       2.19. После  подписания  проекта председателем Комитета исполнитель осуществляет регистрацию  акта в журнале распоряжений Комитета и присваивает ему текущий номер и дату и изготавливает текст акта на  бланке Комитета и передает вместе с согласованным проектом для подписи  председателю Комитета не позднее одного рабочего дня после подписания проекта. 
          Регистрация производится по каждому виду документов отдельно с соблюдением нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.   
        2.20.  Подписание   акта осуществляется председателем Комитета  в течении  одного  рабочего дня.         

          Исполнителю   осуществляется  передача   принятого акта не позднее следующего рабочего дня после   его подписания председателем Комитета. 
           Копии актов  могут заверяться  любым специалистом Комитета, с указанием фамилии и даты подписания. Подпись заверяется штампом, при необходимости - печатью.

        2.21. Исполнитель проекта акта осуществляет тиражирование документов, их рассылку заинтересованным сторонам и получателям муниципальной услуги.   Вручение (направление) документов осуществляется не позднее чем в 5-ти дневный срок (считаются календарные  дни) после подписания, а срочных - в течение одного  рабочего  дня. 

         Направление (вручение) документов получателю муниципальной услуги регистрируется в приемной Комитета в журнале исходящей корреспонденции или подтверждается личной подписью получателя на одном из экземпляров акта.                    

         Направление (вручение) документов муниципальному бюджетному учреждению города Новошахтинска «Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг»  осуществляется по соответствующему реестру.
       2.22.  В случае если  в регламентах, регулирующих порядок и сроки оказания муниципальных услуг,  указаны  более короткие сроки подготовки  распоряжений (решений)  чем предусмотрены  настоящим регламентом, то применяются сроки, указанные в соответствующем регламенте, регулирующем оказание  муниципальной услуги. 
       2.23. Первые экземпляры актов хранятся в Комитете  5 лет, затем передаются на хранение  в  архивный отдел  Администрации города.

       2.24. Снятие копий с документов по заявкам  заинтересованных  лиц (за исключением нужд  Комитета)  осуществляется в 3-х дневный срок по письменному разрешению председателя Комитета.

        Передача копий актов   для  опубликования  в сети Интернет осуществляется  исполнителем   проекта акта.
                  3. Порядок подготовки, заключения, организации выполнения, прекращения действия и хранения договоров и соглашений с участием Комитета
        3.1.  Договоры  и соглашения к договорам  с участием Комитета, как лица  выступающего от имени муниципального образования «Город Новошахтинск» сфере владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом,  земельными участками находящимися в собственности муниципального образования «Город Новошахтинск» и земельными участками, государственная собственность на которые не разграничена в пределах  своих  полномочий   заключаются по итогам  предоставления  муниципальных услуг. 
        3.1.1. Проекты договоров или соглашений составляются  на основании распоряжения председателя Комитета.  
          Срок подготовки  указанных  проектов не более 2 рабочих дней.  
        3.1.2. Подготовку, согласование (визирование и организацию подписания)  проектов проводит   исполнитель муниципальной услуги.

        3.1.3. Состав визирующих, и порядок согласования определяет  непосредственный руководитель  исполнителя - соответствующий  руководитель отдела (сектора) Комитета.
            В случае изготовления проекта договора (соглашения) по  утвержденному типовому договору в числе визирующих   входит   только  непосредственный руководитель  исполнителя.

            В случае изготовления проекта договора (соглашения)  с условиями,  отличающимися от   утвержденного типового договора или  если  типовой договор отсутствует в числе визирующих в обязательном порядке  входят:

        -  непосредственный руководитель  исполнителя;
        - начальник сектора нормативно-правового обеспечения, претензионно - исковой  работы и финансового оздоровления  предприятий и организаций города Комитета
        3.1.4. Визы располагаются на каждом  листе текста   договора (соглашения) в нижней его части вместе с подписью  непосредственного руководителя.    Договор должен быть сшит, не допускается передача  на подпись председателю Комитета  не сшитого договора (соглашения).
          Срок для согласования – не более одного рабочего дня, не считая дня передачи.

         3.1.5. Завизированный проект договора (соглашения) передаются исполнителем председателю Комитета  или заместителю председателя Комитета (при наличии  приказа о возложении обязанностей по подписанию указанных  договоров).

         Количество экземпляров соглашений, договоров определяется по числу подписывающих сторон  с учетом  экземпляра для органов Росреестра (если договор подлежит  подобной  регистрации).
        3.1.6. Ответственность за организацию процедуры подписания договора, соглашения несет  исполнитель.

        3.1.7. В срок не позднее  одного рабочего дня с момента  подписания  договоров (соглашений)  председателем Комитета  или заместителем  председателя Комитета, исполнителем осуществляется  регистрация договора (соглашения) с присвоением  ему текущего номера и даты.

         Подписанные договора (соглашения) заверяются гербовой печатью Комитета или  печатью   с надписью «Для договоров». 

       3.1.8 Зарегистрированный договор (соглашение) передается (направляется) для  подписания    другим сторонам договора   не позднее следующего дня после регистрации договора.   
         3.1.9. Договора, соглашения  хранятся в  папке  сформированной в процессе рассмотрения запроса на оказанием  муниципальной услуги,  по каждому заявителю отдельно. 
         3.2.   Договора  и соглашения к договорам  с участием Комитета  связанные с хозяйственной деятельностью Комитета (на поставку услуг, товаров и т.д)   заключаются на основании поручения председателя Комитета (далее – хозяйственные договора, соглашения)
  Срок подготовки определяется  либо поручением председателя Комитета либо  действующим законодательством. Если срок не указан и не установлен, то проект согласовывается в течение 15  календарных  дней.
        3.2.1. Подготовку, согласование (визирование и организацию подписания) проводит специалист Комитета,  которому поручена подготовка хозяйственных договоров, соглашений.
    3.2.2. Состав визирующих и порядок согласования  хозяйственных договоров, соглашений определяет специалист Комитета,  которому поручена подготовка договора (соглашения).
  В числе визирующих лиц в обязательном порядке предусматриваются:

        -  главный бухгалтер Комитета;

        - начальник сектора нормативно-правового обеспечения, претензионно - исковой  работы и финансового оздоровления  предприятий и организаций города Комитета
         3.2.3. Визы располагаются на первом  листе текста проекта хозяйственного договора, соглашения. Возможен также сбор виз на листе согласования, который изготавливает исполнитель к каждому конкретному проекту соглашения, договору.

  3.2.4. В случае невозможности согласования или получения предложений и замечаний сектор нормативно-правового обеспечения, претензионно - исковой  работы и финансового оздоровления  предприятий и организаций города Комитета готовит протокол разногласий либо заключение о невозможности подписания договора и направляет его   в соответствующую организацию. Срок для рассмотрения в случае подготовки протокола разногласий - семь рабочих дней, не считая дня передачи.

        3.2.5. Завизированный проект документа и оформленными экземплярами хозяйственных договоров, соглашений передается исполнителем  председателю Комитета. Количество экземпляров соглашений, договоров определяется по числу подписывающих сторон.
        3.2.6. Ответственность за организацию процедуры подписания хозяйственного договора, соглашения несет исполнитель.
       Подписанные договора (соглашения) заверяются гербовой печатью. 
       3.2.7. Хозяйственные договора, соглашения  хранятся у главного бухгалтера Комитета. 
         4. Организация контроля и проверки исполнения документов 
         4.1. Контроль за своевременным и полным исполнением документов  специалистами Комитета, поступающих в Комитет, осуществляет   председатель Комитета, его заместитель. 

      4.2. Контролю и проверке исполнения подлежат все зарегистрированные документы, содержащие порученческие пункты, сроки исполнения, требующие принятия решения и (или) выполнения определенных действий, составления ответного или иного документа, внесение изменений в акты, инструктивные и другие документы.

      4.3. Документы, поступившие в Комитет, принимаются, учитываются и регистрируются  старшим инспектором, осуществляющим техническое обслуживание Комитета в приемной Комитета (далее старший инспектор)  с 9.00 и до 17.00. Документы, поступившие с пометками «Срочно» и «Весьма срочно» регистрируются и после 17.00 и передаются для резолюции председателю Комитета. 

        4.4. Корреспонденция с грифом «Лично» не вскрывается, на таком пакете проставляется дата получения и он передается адресатам. Если в таком пакете находится служебный документ, то после его прочтения адресатом он передается в приемную Комитета для регистрации. Корреспонденция с грифом «Для служебного пользования» (ДСП) передается ответственному специалисту.

       4.5. На документах, поступивших в Комитет и зарегистрированных в установленном порядке, не разрешается вносить какие-либо правки и пометки.           

       Работа с документами вне служебных помещений запрещается.

       4.6. Регистрация входящих и исходящих документов.
       4.6.1  При поступлении   в Комитет   подлежит  регистрации  вся  корреспонденция, за исключением:

      -    судебных повесток;

      -    почтовых уведомлений;

      -    конвертов возвращенных почтовыми отделениями;

      - постановлений, распоряжений Администрации города Новошахтинск, решений  Новошахтинской городской Думы (вносятся в  папки  по  категориям), кроме  постановлений, распоряжений, решений содержащие порученческие пункты для Комитета;

       - статистические сборники, книги, периодические издания, проспекты с научно-технической информацией, поздравительные письма и телеграммы, открытки, пригласительные билеты, рекламные проспекты.

       4.6.2. Регистрация входящих и исходящих документов, а также их отправка осуществляется  старшим инспектором  Комитета .

         4.7.Зарегистрированные документы с резолюцией председателя Комитета  передаются старшим инспектором  Комитета ответственному исполнителю.  
          4.8. Поручения по рассмотренным документам отражаются в резолюциях. Направление документов с резолюцией в два и более адресов обеспечивается старшим инспектором  Комитета. Резолюция должна содержать фамилию и инициалы исполнителя (исполнителей), задание (указание) о порядке и характере исполнения документа, срок исполнения, личную подпись и дату.

            4.9. Ответственным за исполнение документа является лицо, указанное в резолюции первым. Ответственный исполнитель обязан организовать исполнение документа в установленный срок, ему предоставлено право созыва соисполнителей.

          Соисполнители должны по требованию ответственного исполнителя представить все необходимые материалы. Они в равной степени несут ответственность за своевременное и качественное исполнение указания председателя Комитета.

        Сроки исполнения документов исчисляются в календарных днях:

         - внутренних - с даты подписания (утверждения) документа;

         - поступивших из других организаций, учреждений и обращений граждан - с даты их поступления;
         - запросов на оказание муниципальной услуги в  срок, предусмотренный соответствующим регламентом.
          Сроки исполнения документов определяются председателем Комитета, исходя из сроков, установленных законодательством,  регламентами или срока, установленного организацией, направившей документ. Документы, по которым срок исполнения не указан, исполняются, как правило, в течение месяца со дня регистрации документа.

         4.10. Передача зарегистрированных документов из одного отдела (сектора) Комитета в другой производится с согласия лица, поручившего рассмотреть документ, или по договоренности между руководителями отделов (секторов) Комитета с соответствующим оформлением через старшего инспектора  Комитета.

           4.11. Должностное лицо, указанное в резолюции первым, обеспечивает:

- осуществление контроля за соблюдением сроков исполнения документа, плана мероприятий и принятых решений по его выполнению. 

- формирования пакета документов необходимых для исполнения поручения, муниципальной услуги;

- внесение предложений по мерам направленным на выполнение документа; 

- подготовку  и вручение (направление) результатов исполнения  поручения, муниципальной услуги.
          4.12.Отправка ответов по документам осуществляется исполнителями. Регистрация исходящих писем (уведомлений, распоряжений и т.д.)  на бланке Комитета  производится старшим инспектором  Комитета. 

         5. Порядок официального опубликования актов в средствах массовой информации 

         5.1. Распоряжения,  издаваемые  Комитетом,   в случае  если это  предусмотрено действующим законодательством подлежат обязательному официальному опубликованию. Под официальным опубликованием понимается помещение полного, 
точного текста вновь принятого распоряжения  со всеми его формальными атрибутами  на официальном сайте Администрации города Новошахтинска  и  (или) печатном издании, которое установлено  соответствующими нормативными актами. 
        5.2. Решение об официальном опубликовании распоряжения Комитета  оформляется отдельным пунктом данного   акта по форме: «Настоящее  распоряжение  подлежит опубликованию на (в) _______»
          6. Порядок проведения рабочих и оперативных совещаний в Комитете.
         6.1. В  Комитете проводятся следующие совещания:

1 - рабочие;

2 - оперативные;

         6.2. Рабочие совещания.

         6.2.1. Рабочие совещания проводятся председателем Комитета  по необходимости в  кабинете  председателя Комитета с участием заместителя председателя Комитета,  руководителей отделов (секторов), главным бухгалтером Комитета.
         6.2.2. На рабочих совещаниях   определяются задачи на соответствующий период (план работы)  заместителю председателя Комитета,  руководителям отделов (секторов), главному бухгалтеру Комитета, заслушиваются результаты их выполнения.

          6.3. Оперативные совещания.

         6.3.1. Оперативные совещания проводятся председателем Комитета по мере  возникновения  экстренных  вопросов.

        6.3.2. Состав участников оперативного совещания определяется председателем Комитета, присутствие которых необходимо для решения конкретных оперативных вопросов.

         6.3.3. На совещаниях решаются вопросы, закрепленные за приглашенными лицами, планируется работа на следующую неделю, присутствующим даются поручения и ведется контроль за их исполнением.

        7. Печати, бланки документов и штампы 
         7.1. На документах, требующих особого удостоверения подлинности, ставится печать.

        7.2. В Комитете  имеются следующие печати:

          Гербовая печать – « Администрация города Новошахтинска  Ростовской области (Комитет по управлению имуществом Администрации  города  Новошахтинска)». Ставится на документах, подписанных председателем Комитета, его заместителем, на финансовых документах. Хранится у главного бухгалтера Комитета.
           Простая печать с обозначениями «для договоров». Указанная печать ставиться на договора  аренды  муниципального имущества,  земельных участков находящихся в собственности муниципального образования «Город Новошахтинск» и земельных участков, государственная собственность на которые не разграничена,   заключаемые Комитетом.
           Штампы   с обозначениями  «Копия верна». Указанные штампы ставиться  специалистами Комитета на копии документов, подлинники которых  находятся в Комитете или  подлинники которых  предъявляются заявителями  при  запросе на оказание муниципальной услуги. 
           7.3. Весь процесс документирования в Комитете ведется на бланках, которые имеют установленный комплекс обязательных реквизитов и порядок их расположения. Бланки документов изготавливаются на стандартных листах бумаги формата А4 (210 x 297 мм).

           7.4. В  Комитете  применяются следующие бланки:

- бланки распоряжений Комитета;

- бланки приказов Комитета;

- бланки писем Комитета;

 7.5.  Письма Комитета   изготавливаются  на  официальных бланках   Комитета.

         7.6. Для проставления отметок о получении, регистрации,  других отметок справочного характера применяются соответствующие штампы.

          7.7. Штампы должны храниться в сейфах или закрытых шкафах.

          7.8. Заказы на изготовление печатей и штампов с их образцами подаются председателем Комитета.
          7.9. Заказ и получение изготовленных печатей и штампов возлагается на главного бухгалтера Комитета.

          7.10. Пришедшие в негодность и аннулированные печати   уничтожаются по акту.

              8. Порядок рассмотрения письменных обращений граждан 
            8.1 Председатель Комитета  рассматривает обращения граждан, организует прием населения по вопросам своей компетенции.

              Письменные предложения, заявления и жалобы граждан, адресованные председателю Комитета принимаются и учитываются в приемной Комитета. На лицевой стороне первого листа обращения проставляются  дата поступления, регистрационный номер.

           Поступившие в адрес председателя Комитета обращения с пометкой «Лично» не вскрываются. Они передаются для рассмотрения адресату. Не допускается передача обращений от одного исполнителя другому, минуя  приемную Комитета.

        Запрещается направлять жалобу на рассмотрение должностному лицу, решение или действие (бездействие) которых обжалуется.

        Старший инспектор  Комитета передает обращения граждан исполнителям согласно резолюции для работы с обращениями.

          Если в резолюции по исполнению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения обращения проводит должностное лицо, указанное первым. Информация по исполнению поручения представляется в адрес исполнителя, указанного в резолюции первым.

          Первому исполнителю направляется оригинал обращения, остальным - ксерокопии.

          Письменное обращение, содержащее вопросы, решение которых не входит в компетенцию Комитета, направляется в течение семи дней со дня регистрации в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов, с уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения за исключением случая, когда текст письменного обращения не поддаётся прочтению, в этом случае ответ на обращение не дается, и оно не подлежит направлению на рассмотрение в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу в соответствии с их компетенцией, о чём сообщается гражданину, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаётся прочтению.

         8.2. Поступившее письменное обращение, поступающее в Комитет в соответствии с его компетенцией, рассматривается в течение 30 дней со дня регистрации письменного обращения.

             В исключительных случаях, а также в случае направления запроса о предоставлении информации, срок рассмотрения обращения может быть продлен председателем Комитета не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение.

           Обращения граждан, поступающие из редакций газет, журналов, телевидения, радио и других средств массовой информации, подлежат рассмотрению в порядке и в сроки, предусмотренные Законом РФ от 27.12.1991 N 2124-1 "О средствах массовой информации"

           8.3. Обращения граждан считаются рассмотренными, если даны ответы на все поставленные в них вопросы, приняты необходимые меры, заявитель проинформирован о результатах в письменной форме.

           Ответы на обращения граждан  готовятся  исполнителем и подписываются председателем Комитета.

            Если в резолюции  указано несколько исполнителей, то общий ответ готовится  исполнителем, записанным первым в резолюции.

           Ответы на обращения, подписанные председателем Комитета регистрируются и отправляются адресатам  старшим инспектором Комитета. 

           Обращения граждан  сохраняются в  сшиве входящей корреспонденции.    Копии ответов на них   формируются в сшив исходящей корреспонденции.

            Должностные лица, работающие с обращениями граждан, несут установленную законодательством ответственность за сохранность находящихся у них на рассмотрении обращений и документов

              9.  Порядок регистрации и визирования заявлений (запросов) о предоставлении муниципальной услуги 
            9.1. Заявления (запросы) о предоставлении муниципальной услуги принимаются и учитываются в приемной Комитета. На лицевой стороне первого листа  заявления проставляются  дата поступления, регистрационный номер.
              Старший инспектор  Комитета передает поступившие заявления (запросы) о предоставлении муниципальной услуги (далее- заявления) председателю Комитета для визирования.

            Председатель Комитета  в течении двух рабочих дней (не считая дня поступления) визирует поступившее заявление с  указанием заместителя  председателя Комитета или  руководителя  соответствующего отдела Комитета, ответственного за исполнение муниципальной услуги.  
          Старший инспектор  Комитета передает заявление заместителю  председателя Комитета или  соответствующему  руководителю отдела Комитета согласно визы председателя Комитета на заявлении для  определения исполнителя.

         Заместитель  председателя Комитета в течении одного рабочего дня (не считая дня поступления)  рассматривает заявление и  визирует его с указанием руководителя  соответствующего отдела Комитета, ответственного за исполнение муниципальной услуги и  самостоятельно передает его соответствующему лицу.
         Руководитель  соответствующего отдела Комитета в   течении одного рабочего дня (не считая дня поступления) рассматривает заявление и  визирует его с указанием непосредственного исполнителя  муниципальной услуги  и самостоятельно передает его соответствующему лицу. 
             Если в резолюции по исполнению обращения граждан значится несколько исполнителей, то всю работу по организации рассмотрения заявления проводит должностное лицо, указанное первым. Информация по исполнению поручения представляется в адрес исполнителя, указанного в резолюции первым.
           9.2. Поступившее письменное заявление  регистрируется и визируется  в срок не более  5 рабочих дней  со дня  поступления.

            В случае если  в регламентах, регулирующих порядок и сроки оказания муниципальных услуг,  указаны  более короткие сроки  визирования заявлений   чем предусмотрены  настоящим регламентом, то применяются сроки, указанные в соответствующем регламенте, регулирующем оказание  муниципальной услуги
           10. Организация личного приема граждан 
           10.1. Личный прием граждан осуществляется  председателем Комитета и  руководителями  отделов (секторов) Комитета. 
         Председателем Комитета и  руководителями  отделов (секторов) Комитета  осуществляется прием граждан в установленные дни для приема.   
          Предварительная запись на прием не осуществляется. 
         11. Оформление командировок сотрудников Комитета 
         11.1. Выезд в командировку за пределы города Новошахтинска производится на основании приказа председателя Комитета, либо лица, его замещающего; оформляется соответствующим документом.  
       11.2. На основании подписанного  приказа, уполномоченный специалист Комитета   оформляет и выдает под роспись командируемому работнику командировочное удостоверение. Командировочное удостоверение передается на подпись председателю Комитета.

        11.3. Подписанное и удостоверенное печатью командировочное удостоверение является основанием для бухгалтерии на выдачу аванса на командировочные расходы.

        11.4. По возвращении из командировки в течение 3 дней (не считая выходных) работник Комитета обязан отчитаться в бухгалтерии о командировочных расходах.

        11.5. Специалисты Комитета в течение 5 дней (не считая выходных) предоставляют непосредственному руководителю информацию о проделанной в командировке работе.

        12. Служебный распорядок   Комитета 

        12.1.Вход в здание Комитета  разрешен с 9:00 до 18:00. После 18:00 вход в здание посторонним лицам запрещен. 

        12.2. В выходные дни допуск в здание разрешается  председателем Комитета.
         12.3. Нахождение в здании после 18.30 часов запрещается всем сотрудникам, кроме председателя Комитета,  его  заместителя,  руководителей  отделов (секторов).

        12.4. Вынос документов, имущества и других ценностей из здания осуществляется с разрешения председателя Комитета.

       12.5. Вход в здание сотрудникам милиции с оружием и частным лицам, имеющим разрешение на ношение оружия, запрещен, кроме работников  осуществляющих охрану здания.

        12.6. Ключи от всех кабинетов сдаются по окончанию рабочего дня приемной Комитета.

        12.7. Обязанность за организацию работы сотрудников Комитета, соблюдение ими правил внутреннего распорядка возлагается на руководителей отделов (секторов).
       В  Комитете  действует пятидневная служебная неделя.
	              
	

	График (режим) приема заявлений, 

предоставления консультаций и информации специалистами Комитета:
	Режим работы Комитета:

	Понедельник       с 9.30 ч до 17.00 ч 
	понедельник–четверг с 9.00 ч до18.00 ч 

	четверг                 с 09.30 ч до 13.00 ч                  пятница                        с 9.00 ч до 16.45 ч

	                     
	перерыв на обед:      с 13.00 ч до 13.45 ч

	              
	выходные  дни:      суббота, воскресенье


       В  пятницу   служебный день заканчивается в 16-45.
       В предпраздничные дни  служебный день заканчивается в 17-00.
         12.8.  Заместитель Комитета, руководители отделов (секторов) Комитета  должны сообщить председателю Комитета об отсутствии в связи с болезнью, о своем месте нахождения во время отсутствия на рабочем месте продолжительностью более 3 часов по другим причинам.
         Во всех отделах (секторах) Комитета уход работников с рабочего места должен производиться с ведома руководителя и записью в журнале, с указанием времени, причины отсутствия и пункта назначения.
         12.9. Учет служебного времени сотрудников ведут уполномоченные на то работники. Табель учета служебного времени подписывается председателем Комитета.

          12.10. Вопросы премирования и оказания материальной помощи работникам Комитета  регламентируются постановлениями  Администрации города,  приказами  председателя Комитета .
        12.11. За допущенные нарушения трудовой и служебной дисциплины к работнику могут применяться меры административного воздействия, вплоть до освобождения от занимаемой должности.
         12.12. Материально-техническое обслуживание сотрудников возлагается на главного бухгалтера Комитета, который обеспечивает получение канцтоваров, оргтехники.
         12.13. Время ежегодного и дополнительного отпуска за выслугу лет устанавливается для каждого сотрудника в соответствии с Законом о муниципальной службе.
            По желанию сотрудников Комитета, оплачиваемые отпуска могут предоставляться им по частям в течение года.
             График отпусков составляется на каждый календарный год в декабре месяце, утверждается председателем Комитета и доводится до сведения работников.
        12.14. При увольнении работник Комитета  обязан сдать служебное удостоверение, компьютерную технику, другие материальные ценности, о чем делаются отметки в обходном листе.

        12.15. Категорически запрещается дополнительное подключение в комнатах и помещениях электроприборов.

        12.16. После окончания рабочего дня все электроприборы отключаются; окна, форточки и двери рабочих комнат и других помещений закрываются.

           13 . Порядок внесения изменений и дополнений в Регламент работы Комитета. 

         13.1. Предложения по изменению и дополнению регламента работы Комитета  вносятся по инициативе  сотрудников Комитета через   руководителей отделов (секторов).

        13.2. После согласования предложенных изменений и дополнений заинтересованными сторонами они вносятся в регламент работы  Комитета  посредством принятия  приказа Комитета  по этому вопросу.

Председатель  Комитета

по управлению имуществом 




                    Т.Г. Авраменко
