


                                                                             
ЧЕЛЯБИНСКАЯ    ОБЛАСТЬ
СОБРАНИЕ  ДЕПУТАТОВ
ЗЛАТОУСТОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
_____________________________________________________________________________

РАСПОРЯЖЕНИЕ
№  30                                                                                                                от    07.12.2023 г.

Об утверждении Регламента организации 
заседания постоянной комиссии  
Собрания депутатов Златоустовского 
городского округа 

        В целях  установления порядка  по  организации заседаний постоянных комиссий  Собрания депутатов Златоустовского  городского округа, 
Р А С П О Р Я Ж А Ю С Ь :

1. Утвердить Регламент организации заседания постоянной комиссии Собрания депутатов Златоустовского городского округа (приложение). 
2.   Муниципальным служащим аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа обеспечить соблюдение правил и требований, изложенных в Регламенте организации заседания постоянной комиссии Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
3.  Настоящее распоряжение вступает в силу с момента подписания.
4. Руководителю аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа Наумовой Т.И. разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Златоустовского городского округа в сети «Интернет».
5.  Организацию исполнения настоящего решения возложить на руководителя  аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа Наумову Т.И.


Председатель Собрания депутатов
Златоустовского городского округа	                                                          А.М. Карюков


Ознакомлена:
- Кирсанова С.С. ____________
- Леина Т.А.  _______________
- Наумова Т.И.  _____________
- Язовцева Е.А. _____________


                                                                                          Приложение 
                                                                                          к распоряжению председателя 
                                                                                          Собрания депутатов Златоустовского 
                                                                                          городского округа
                                                                                          от    07.12.2023 г.     № 30


Регламент 
по организации заседания постоянной комиссии Собрания депутатов Златоустовского городского округа

                                      Раздел  I. Общие положения

        1. Настоящий Регламент устанавливает единый порядок организации заседания постоянной комиссии Собрания депутатов Златоустовского городского округа (далее - Комиссия), подготовки проекта повестки дня заседания Комиссии  и его рассылки, а также подготовки материалов к  заседанию Комиссии, работы с проектами нормативных правовых актов, а также порядок и сроки оформления  решений и протоколов Комиссии.


Раздел II. Порядок подготовки, согласования и направления проекта повестки дня заседания

       2. За 10 дней до плановой даты проведения заседания Комиссии формируется проект повестки дня заседания из следующих источников:
- контрольные вопросы Комиссии, 
- решения  Комиссии,   
- протокольные поручения Собрания депутатов Златоустовского городского округа,
- поручения других постоянных комиссий,
- плановые вопросы Комиссии,
- плановые вопросы Собрания депутатов Златоустовского городского округа,
- проекты нормативных правовых актов, обращения с визой председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа,
- вопросы, инициированные депутатами, председателем Комиссии, председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
      Проект повестки дня направляется председателю постоянной Комиссии на согласование (в случае совместного заседания комиссий – каждому из председателей соответствующих комиссий).
      3. За 7 дней до плановой даты проведения заседания Комиссии  согласованный проект повестки дня заседания Комиссии с приложением копий всех имеющихся документов и сопроводительным письмом от имени председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа  направляется в адрес Главы Златоустовского городского округа  через уполномоченного муниципального служащего - секретаря аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа,
        Также согласованный проект повестки дня заседания Комиссии с приложением копий соответствующих документов, имеющихся в наличии по конкретному вопросу, направляется в адрес каждого докладчика, поименованного в проекте повестки дня заседания через уполномоченного муниципального служащего - секретаря аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
        Согласованный проект повестки дня заседания Комиссии направляется в адрес прокуратуры г.Златоуста через уполномоченного муниципального служащего - секретаря аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
        Согласованный проект повестки дня заседания Комиссии вывешивается на стенде в помещениях  аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа – ул.Таганайская, 1, 6 этаж.
        4. Все проекты нормативных правовых актов, имеющие визу председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа  о рассмотрении на заседании Комиссии, должны быть переданы без сопутствующих документов (листы согласований, сравнительный анализ, пояснительные записки и проч.) на бумажных и электронных носителях пресс-секретарю Собрания депутатов Златоустовского городского округа  для размещения на официальном сайте Златоустовского городского округа  – zlat-go до даты проведения заседания комиссии, на котором данные проекты должны быть рассмотрены.
       5. Копия проекта нормативного правового акта на бумажном носителе и электронном носителях, разработанного депутатами либо муниципальными служащими аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа, передается в день получения соответствующего проекта решения с визой председателя Собрания депутатов Златоустовского городского округа начальнику правового отдела аппарата Собрания депутатов для размещения проекта правового акта на едином региональном интернет-портале в сети «Интернет».
       6. За 4 дня до плановой даты проведения заседания Комиссии согласованный  проект повестки дня заседания Комиссии с приложением копий всех имеющихся документов и с указанием даты, времени и места проведения заседания направляются в электронные адреса депутатов-членов Комиссии и докладчиков, в том числе в электронные адреса заместителей Главы Златоустовского городского округа,  Главы Златоустовского городского округа, а также в электронные адреса определенного круга лиц –  представителей Общественной палаты, Молодежной палаты, Совета МКД и проч., согласованных председателем Собрания депутатов Златоустовского городского округа, а также председателем Комиссии.
       7. За 3 дня до плановой даты проведения заседания Комиссии:
- производится оповещение депутатов-членов Комиссии (их помощников) о дате, времени и месте проведения заседания  Комиссии посредством телефонной связи с фиксацией переданного сообщения в письменной форме с указанием даты и времени оповещения либо посредством рассылки электронных оповещений через ватсап (телеграмм) или  выйбер.


Раздел III. Порядок подготовки, тиражирования, комплектования  документов  к заседанию. Работа с комплектами документов, проектами нормативных правовых актов после проведения заседания


        8. За 3 дня до плановой даты проведения заседания Комиссии производится тиражирование проекта повестки дня заседания Комиссии и имеющихся документов к каждому конкретному вопросу, внесенному в проект повестки дня заседания  по числу депутатов-членов Комиссии, а также с учетом формирования одного комплекта документов для начальника правового отдела аппарата либо для заместителя начальника правового отдела аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа (в соответствии с их полномочиями по правовому сопровождению соответствующей Комиссии), который передается указанным муниципальным служащим незамедлительно. 
       9. Непосредственно в день проведения заседания Комиссии, ориентировочно  за 45 минут  до назначенного времени заседания, расставляются стулья для приглашенных, ставится вода и одноразовые стаканы, при необходимости – таблички с ФИО присутствующих. Растиражированные комплекты документов переносятся в каб № 600, ул.Таганайская, 1. 
        Если заседание Комиссии проводится в каб №110, ул.Таганайская, 1,  – документы, вода, стаканы, таблички с ФИО присутствующих (в случае необходимости), комплекты документов   спускаются в каб № 110.
       10. Перед началом заседания в протокол заносятся ФИО и должности (адресные ориентиры) всех приглашенных/присутствующих на заседании Комиссии лиц.
       11.  Перед началом заседания Комиссии каждому депутату- члену Комиссии выдается один комплект документов.
       12. По окончании проведения заседания Комиссии в каб № 600 (каб № 110) со столов убираются документы с целью последующего уничтожения в шредере, убираются неиспользованные бутылки, стаканы, а также таблички с ФИО. 
       Один комплект документов передается пресс-секретарю Собрания депутатов Златоустовского городского округа (либо интересующие его материалы, подготовленные для заседания).
       В случае отсутствия депутатов-членов Комиссии на заседании  в именные ячейки , находящиеся в каб № 602 , ул.Таганайская, 1, раскладываются предназначенные им комплекты документов.
        Оставшиеся документы уничтожаются в шредере.
       13. После окончания  заседания Комиссии проекты  решений, нормативных правовых актов, вынесенных по решению Комиссии на очередное заседание Собрания депутатов Златоустовского городского округа передаются лицу, ответственному за формирование проекта повестки дня очередного заседания Собрания депутатов Златоустовского городского округа на бумажных носителях со всеми сопутствующими документами (формат А4)  и в электронном виде до 17.00 часов соответствующего рабочего дня. В противном случае – до 9.00 часов следующего рабочего деня.
        13.1. В случае принятия решения о вынесении указанных документов на очередное заседание Собрания депутатов Златоустовского городского округа с проведением мероприятий по их доработке – в оперативном порядке проводится рабочая процедура по доработке документов с инициатором внесения вопроса (разработчиком),  представителями  правового управления Администрации ЗГО  и  с начальником (заместителем начальника) правового отдела  аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа, первоначальная редакция документов на бумажном носителе передается для формирования проекта повестки дня очередного заседания Собрания депутатов Златоустовского городского округа лицу, ответственному за формирование проекта повестки дня очередного заседания Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
       13.2. Проекты решений, касающиеся вопросов:
- награждения Почетной грамотой, 
- поощрения Благодарственным письмом, 
- заслушивания информации по отдельным вопросам,
вынесенные на очередное заседание Собрания депутатов Златоустовского городского округа в оперативном порядке готовятся муниципальным служащим - специалистом по работе с  Комиссией и с сопроводительными материалами на бумажном и электронном носителях передаются лицу, ответственному за формирование проекта повестки дня очередного заседания Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
        13.3. В отношении проектов нормативных правовых актов  муниципальным служащим – специалистом по работе с Комиссией проводится техническая экспертиза, которая проводится  на электронном носителе для проверки соответствия оформления проекта правового акта Инструкции по делопроизводству. 
        В случае необходимости муниципальный служащий - специалист по работе с Комиссией производит необходимые технические правки в оформлении проекта правового акта и размещает проверенный и доработанный проект в электронной папке «Документы заседаний СД ЗГО».
       Проверке и корректировке подлежат формат, бланк, реквизиты, размеры полей, шрифт, размер шрифта, межстрочный интервал, нумерация разделов, глав, пунктов, подпунктов, явные опечатки.

Раздел IV. Порядок оформления решений и протоколов Комиссии

       14. Решения, принятые на заседании Комиссии в отношении всех вопросов, которые были заслушаны на заседании, оформляются в течение 3-х дней  и направляются на согласование председателю Комиссии (в случае совместного заседания – председательствующему).
        В первую очередь, в срочном порядке готовятся те решения, которые имеют срочный характер, т.е. содержащие запросы, поручения в рамках установленных решением Комиссии сроков. 
        15. Подписанным председателем Комиссии решениям присваивается № и дата  с учетом порядка рассмотрения вопросов на заседании Комиссии и с учетом сквозной регистрации решений  в течение созыва.
        В случае, если данные решения согласованы председателем Комиссии (председательствующим), но нет возможности их подписать – на решение ставится негербовая печать, хранящаяся у уполномоченного муниципального служащего - секретаря аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа в целях организации рассылки.
        16. Решения направляются на рассылку через уполномоченного муниципального служащего - секретаря аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.
        В целях оперативного реагирования на рекомендации/поручения, изложенные в решениях Комиссии, соответствующие решения могут быть направлены в электронные адреса исполнителей с сопровождением соответствующего разъяснительного текста.
        17. Протокол заседания Комиссии оформляется в 5-дневный срок и направляется на согласование председателю Комиссии (председательствующему). 
         Нумерация протоколов производится с учетом сквозной регистрации в течение созыва. 
         18. Подписанные решения и протокол подшиваются вместе с имеющимися документами в архивные папки – не более 250 листов в следующей последовательности:
- протокол,
- решение (начиная с меньшего номера),
- документы по рассматриваемому вопросу.
        В архивной папке могут быть размещены документы за несколько заседаний при условии размещения документов в папке от более ранней даты до более поздней. 
       19. Ведется перечень протоколов и решений  Комиссии в свободной форме в электронном виде с указанием № протокола и даты заседания, №, даты и наименования каждого принятого решения на соответствующем заседании Комиссии.

V. Контроль за исполнением поручений Комиссии

        20. Контроль за исполнением поручений Комиссии в установленные сроки осуществляет муниципальный служащий – специалист по работе с Комиссией.
     21. В случае принятия Комиссией решения о доработке проекта нормативного правового акта с последующим рассмотрением на очередном заседании Комиссии, проект нормативного правового акта направляется инициатору  с одновременным направлением копии решения Комиссии через уполномоченного муниципального служащего - секретаря аппарата Собрания депутатов Златоустовского городского округа.  
        Контроль за ходом выполнения решения Комиссии в отношении доработки рассматриваемого проекта нормативного правового акта осуществляется муниципальным служащим - специалистом по работе с Комиссией.
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