	О внесении изменений в распоряжение Администрации Златоустовского городского округа от 30.01.2013 г. № 125-р  «Об утверждении Инструкции по  делопроизводству   в Администрации

Златоустовского городского округа»



В связи с изменениями, произошедшими в структуре Администрации Златоустовского городского округа:
1. Внести в приложение к распоряжению Администрации Златоустовского городского округа от 30.01.2013 г. № 125-р  «Об утверждении Инструкции по  делопроизводству в Администрации Златоустовского городского округа» (далее – Инструкция) следующие изменения:
а) по тексту Инструкции слова «отдел по общим вопросам Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа» заменить словами «отдел по общим вопросам Администрации Златоустовского городского округа»;
б) по тексту Инструкции слова «Отдел кадров и муниципальной службы Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа» заменить словами «Отдел муниципальной службы и кадров Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа»;
в) по тексту Инструкции слова «Р.А. Болотов», «Д.И. Галекбаров»,      «В.В. Гусева», «Т.Н. Царькова», «С.В. Ермашов»  заменить словами             «И.О. Фамилия»;
г) подпункт 1 пункта 14 Инструкции дополнить строками следующего содержания: «первого заместителя Главы округа; резолюции первого заместителя Главы округа» (приложения 1, 2);
д)  подпункт 2 пункта 19 Инструкции после слов «писем Главы округа» дополнить словами «первого заместителя Главы округа»; 

е) подпункт 1 пункта 63 Инструкции  изложить в следующей редакции:
 «1) указание на размещение на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет» и опубликование в официальных средствах массовой информации. 

Муниципальные правовые акты, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию (обнародованию) при условии прямого указания в тексте документа на размещение и опубликование в официальных средствах массовой информации;

постановления Администрации ЗГО подлежат обязательному размещению  на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».
Например:

«4. Отделу по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.) разместить настоящее постановление на официальном сайте Златоустовского городского округа и опубликовать в официальных средствах массовой информации»;
ж) пункт 87 Инструкции изложить в следующей редакции: «Поступившая из аппарата Собрания депутатов копия решения в течение 5 дней направляется отделом по взаимодействию со средствами массовой информации  Администрации Златоустовского городского округа  для официального опубликования. Решение Собрания депутатов,  затрагивающее права, свободы и обязанности человека и гражданина подлежит опубликованию в течение           20 дней с момента его подписания. Ответственность за своевременное опубликование решения Собрания депутатов несет отдел по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа.

з) Инструкцию дополнить пунктом 114-1 следующего содержания:

«Зарегистрированный отделом по общим вопросам входящий документ  подвергается сканированию с сохранением электронного образа документа в  электронной базе данных»;

и) дополнить подпункт 7 пункта 188 Инструкции после слов «Администрация  Златоустовского городского округа. Отдел…»  словами  «муниципальной службы и…»;
к) приложения 9, 10, 11,12  Инструкции изложить в новой редакции (приложения 3,4,5,6).

2. Отделу по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.) разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Златоустовского городского округа. 
3. Организацию выполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы  Златоустовского городского округа по общим вопросам Рыбкина А.В.
Глава

Златоустовского городского округа                                                        В.А. Жилин

ПРИЛОЖЕНИЕ  1
к  распоряжению Администрации
Златоустовского городского округа
Герб

ПЕРВЫЙ  ЗАМЕСТИТЕЛЬ  ГЛАВЫ  

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО  ОКРУГА


ул. Таганайская,1, г. Златоуст, Челябинская область, 456200, Российская Федерация, телефон (8-3513) 62-17-07,

факс (8-3513) 62-17-17;  ИНН 7404010582/740401001, БИК 047520000, ОКПО 01695622;

(e-mail) – zlat-go@mail.ru;  zlatgo@chel.surnet.ru.

_____________________  № __________

на _______ от  « ____ » __________ 2014 г.

Образец бланка  письма                                                                                                                      первого   заместителя   Главы   Златоустовского   городского округа
                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 2
                                                               к  распоряжению Администрации

Златоустовского городского округа

Герб

ПЕРВЫЙ    ЗАМЕСТИТЕЛЬ ГЛАВЫ
ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

(содержание поручения)

Предложение внести до __________________________ 2013 г.

Ответ заявителю дать до _________________________ 2013 г.






за моей подписью

« _____» _________________ 2013 г.




                                             __________________ И.О. Фамилия
Вх. № ________________ от ______________________ 2013 г.

Образец бланка  резолюции первого заместителя Главы

Златоустовского городского округа
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к  распоряжению Администрации

Златоустовского городского округа

Проект

Администрация Златоустовского городского округа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    _____________№  _________

	О внесении изменений  в постановление Администрации Златоустовского городского округа от 10.03.2011 г. № 89-п  «О создании Межведомственного координационного совета по духовно-нравственному  воспитанию населения Златоустовского городского округа    


В связи с кадровыми изменениями в структурных подразделениях органов местного самоуправления и муниципальных учреждениях Златоустовского городского округа,         

ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Приложение 1 «Состав  Межведомственного координационного совета по духовно-нравственному  воспитанию населения Златоустовского городского округа» к постановлению Администрации Златоустовского   городского округа от 10.03.2011 г. № 89-п «О создании Межведомственного координационного совета по духовно-нравственному  воспитанию населения Златоустовского городского округа» (в редакции от 20.07.2012 г. № 266-п) изложить в новой редакции (приложение).

2. Отделу по взаимодействию со средствами массовой информации Администрации Златоустовского городского округа (Алексюк Н.В.) опубликовать настоящее постановление  в официальных средствах массовой информации и разместить на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».

3. Контроль за выполнением настоящего  постановления  оставляю за собой.

Глава

Златоустовского городского округа                                                        В.А. Жилин


Состав

Межведомственного координационного совета

по духовно-нравственному  воспитанию населения 
Златоустовского городского округа

в 2011-2013 годах

	Фамилия И.О.
	-
	Глава Златоустовского городского округа, председатель Межведомственного координационного совета

	Фамилия И.О.
	-
	заместитель Главы Златоустовского городского округа по социальным вопросам, заместитель председателя Межведомственного координационного совета

	
	
	

	Фамилия И.О.
	-
	начальник отдела воспитания, дополнительного образования и здоровье сбережения муниципального казенного учреждения  Управление образования Златоустовского городского округа

	Фамилия И.О.
	-
	начальник Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа

	Фамилия И.О.
	-
	директор муниципального казенного учреждения культуры «Центральная библиотечная система Златоустовского городского округа»



	Фамилия И.О.
	-
	руководитель  Управления социальной защиты населения Златоустовского городского округа  

                                                                        

	Фамилия И.О.
	-
	заместитель начальника Организационного управления Администрации Златоустовского городского округа


Образец проекта  постановления

Администрации Златоустовского городского округа 

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к  распоряжению Администрации  

Златоустовского городского округа

Проект

Администрация Златоустовского городского округа

РАСПОРЯЖЕНИЕ

    ______________ № _________

Об отказе в принятии на учет в качестве

нуждающихся        во       внеочередном 

предоставлении        жилых  помещений 

гражданам,   страдающим       тяжелыми 

формами заболеваний

На основании пункта 4 части 1 статьи 51; пункта 3 части 2 статьи 57 Жилищного кодекса Российской Федерации, в соответствии с решением жилищной комиссии Златоустовского городского округа (протокол                    № 11 от 21.11.2010 г.):

1. Отказать в принятии на учет в качестве нуждающегося во внеочередном предоставлении жилого помещения Ивановой Валентине Петровне       22.07.1983 года рождения, зарегистрированной по адресу: г. Златоуст,              ул. Шишкина, дом 8 (жилой дом на праве личной собственности дочери заявителя общей площадью 15,1 кв. метра, всего зарегистрировано 6 человек).

2. Организацию выполнения  настоящего   распоряжения  возложить   на   заместителя Главы Златоустовского городского округа по социальным вопросам Гусеву М.Г.
Глава

Златоустовского городского округа
                                         В.А. Жилин






Образец проекта  распоряжения 

Администрации Златоустовского городского округа 

ПРИЛОЖЕНИЕ 5
к  распоряжению Администрации

Златоустовского городского округа

Лист согласования

к проекту постановления (распоряжения) Администрации

Златоустовского городского округа

«Название»

СОГЛАСОВАНО:

Первый заместитель Главы 
Златоустовского городского округа                 




   И.О. Фамилия
Руководитель Финансового управления                                                                 И.О. Фамилия

Златоустовского городского округа                                                                                                                            

Начальник Правового управления Администрации                                              И.О. Фамилия

Златоустовского городского округа                          
Начальник Экономического управления
Администрации   Златоустовского городского округа                                            И.О. Фамилия

Рассылка:

Исполнитель: наименование органа исполнительной власти,

фамилия, имя, отчество,

номер телефона.

Образец оформления листа
согласования муниципального правового акта
ПРИЛОЖЕНИЕ 6

к  распоряжению Администрации

Златоустовского городского округа

КОНТРОЛЬНАЯ КАРТОЧКА

К ПРОЕКТУ ПОСТАНОВЛЕНИЯ (РАСПОРЯЖЕНИЯ) АДМИНИСТРАЦИИ

ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

1.Наименование проекта документа: 
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
2.Ответственный руководитель:______________________________________________________

_________________________________________________________________________________
_______________________________(Ф.И.О., должность, номер телефона)

3.Ответственный исполнитель:______________________________________________________  ___________________________________________________________________________________

                                                                         (Ф.И.О., должность, номер телефона)

4. Перечень прилагаемых к проекту Постановления (распоряжения) Администрации  Златоустовского городского округа документов:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

5. Сроки прохождения согласования проекта Постановления (распоряжения):

	№ п/п
	Ф.И.О. визирующего
	Дата поступления, подпись лица, принявшего проект
	Дата выдачи, подпись лица, выдавшего проект

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


6.  Дата представления  проекта Постановления (распоряжения)  Администрации  Златоустовского городского округа в отдел по общим вопросам:
___________________, фактическая______________.

Образец оформления контрольной карточки
к проекту правового акта
ПРИЛОЖЕНИЕ


к постановлению Администрации


Златоустовского городского  округа











