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Российская Федерация

Администрация города Канска
Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	24.01
	2011 г.
	№
	10


О внесении изменений 

в постановление администрации города Канска

№ 900 от 24.06.2009г. 
В целях упорядочения порядка внесения проектов правовых актов администрации города Канска, на основании п. 3.5 Правил подготовки муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления, утвержденных решением Канского городского Совета депутатов № 8-42 от 16.09.2010г., руководствуясь ст. 30,35 Устава города Канска, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести изменение в постановление администрации города Канска № 900 от 24.06.2009 г. «Об инструкции по делопроизводству», изложив абзац 1 п. 4.1.2. в следующей редакции:
«герб города Канска».

2. Внести изменение в постановление администрации города Канска № 900 от 24.06.2009 г. «Об инструкции по делопроизводству», дополнив раздел 4 пунктом 4.1.11. следующего содержания:
«4.1.11. К проекту правого акта прилагаются копии документов, установленных законом и иные обосновывающие принятие нормативного акта документы.

Копии документов, приложенные к проекту правового акта, должны быть заверены в установленном законом порядке. В случае отсутствия правовой регламентации заверения копии, такие копии должны быть заверены заявителем либо лицом, непосредственно осуществившим подготовку проекта правового акта».
3. Внести изменение в постановление администрации города Канска № 900 от 24.06.2009 г. «Об инструкции по делопроизводству», дополнив раздел 4 пунктом 4.1.12. следующего содержания:

«4.1.12. К правовому акту в обязательном порядке прилагается опись документов, подписанная лицом, непосредственно осуществившим подготовку проекта правового акта, прилагаемых к проекту. 

После подписания правового акта опись подшивается к листу согласования и хранится в установленном порядке».

4. Внести изменение в постановление администрации города Канска № 900 от 24.06.2009 г. «Об инструкции по делопроизводству», изложив пункт 4.2.2. в следующей редакции:
«4.2.2. Лица, указанные в п. 4.2.1. настоящей инструкции, п. 5.7.Правил подготовки муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления проставляют визы в листе согласования.

Виза включает в себя наименование должности, личную подпись визирующего, расшифровку подписи и дату. Подпись должна производиться шариковой ручкой с синими чернилами. При визировании проектов правовых актов не допускается проставление факсимильной подписи. 
Проект муниципальных нормативных правовых актов визируется также лицом, осуществляющим его разработку.
После устранения замечаний и возражений до подписания правового акта лицо, осуществившее подготовку правового акта, а также должностное лицо – руководитель органа, ответственного за подготовку правового акта осуществляют визирование с указанием даты, наименования должности и фамилии на оборотной стороне проекта правового акта с грифом «СОГЛАСОВАНО». 

В случае если проект правового акта составляет более одного листа, он должен быть завизирован на оборотной стороне каждого листа.

Срок согласования проекта правового акта в инстанции не должен превышать двух дней, кроме юридического отдела и финансового управления администрации города, где он составляет 10 дней. При повторном рассмотрении проекта в случае устранения замечаний, внесения поправок, указанных инстанциями, срок согласования проекта составляет не более двух дней. При превышении каким-либо функциональным подразделением администрации города указанных сроков согласования муниципальный служащий, ответственный за подготовку проекта правового акта, обязан письменно поставить об этом в известность заместителя главы города, курирующего деятельность органа, ответственного за подготовку документа. Лицо, превысившее сроки согласования, представляет письменное объяснение о причинах задержки.

Образец листа согласования, прилагаемого к проекту правового акта, приведен в приложении № 10».
5. Внести изменение в постановление администрации города Канска № 900 от 24.06.2009 г. «Об инструкции по делопроизводству», изложив пункт 4.2.6. в следующей редакции:

«4.2.6. Текст правового акта подписывается в двух экземплярах, являющихся подлинниками. В исключительных случаях правовой акт может быть подписан в большем количестве экземпляров.
Обязанность и право заверения копий правовых актов и выписок из них возлагается на начальника отдела делопроизводства и кадровой политики, ведущего специалиста отдела делопроизводства и кадровой политики».
6. Внести изменение в постановление администрации города Канска № 900 от 24.06.2009 г. «Об инструкции по делопроизводству», изложив пункт 5.1.10. в следующей редакции:

«Письма, направляемые в адрес Президента Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, федеральных министерств, служб, агентств, министерств края, Губернатору края, его заместителям подписываются главой города, при его отсутствии - должностным лицом, на которое возложено исполнение обязанностей главы города либо заместителем главы города, к компетенции которого относятся вопросы, указанные в письме».

7. Внести изменение в постановление администрации города Канска № 900 от 24.06.2009 г. «Об инструкции по делопроизводству», изложив приложения 6, 7, 8 в новой редакции согласно приложениям 1, 2, 3 к настоящему постановлению. 

8. Начальнику отдела делопроизводства и кадровой политики администрации города Канска (Н.В. Чудакова) ознакомить начальников отделов администрации города Канска, руководителей функциональных подразделений с настоящим постановлением под роспись.
9. Главному специалисту отдела культуры администрации города Канска (В.П. Англицкая) опубликовать настоящее постановление в газете «5-канал» и на официальном сайте администрации города Канска. 
10. Постановление вступает в силу со дня подписания.
Глава города Канска 






      А.Г.Сидельников
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Российская Федерация

Администрация города Канска
Красноярского края
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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация 

г. Канска

Красноярского края

663600, г. Канск,

ул. Ленина, 4/1,

телефон  3-30-50

факс: 3-34-76

E-mail: kansk_adm@kansk.krasnet.ru 
Сайт: www.kansk-adm.ru
от ___________2011 г. № ________

на № ________от___________2011 г.


	
	


