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ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ГОРОДСКОЙ ДУМЫ –
ГЛАВА ГОРОДА НОВОЧЕРКАССКА
 ПОСТАНОВЛЕНИЕ № 4
«01»  апреля  2024 г.                                                                     г. Новочеркасск 
О внесении изменения в постановление

председателя Городской Думы - главы города Новочеркасска 

от 23.05.2023 № 11 «Об утверждении инструкции по 
делопроизводству в Городской Думе города Новочеркасска»
           В целях упорядочения работы с документами в Городской Думе города Новочеркасска, установления единых требований к подготовке, обработке, хранению и использованию документов, в соответствии с Положением о Федеральном архивном агентстве, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 22.06.2016 № 293, а также с учетом  законодательства Российской Федерации в сфере информации, документации, архивного дела, национальными стандартами в сфере управления документами, руководствуясь Регламентом Городской Думы, Положением о системе муниципальных правовых актов муниципального образования «Город Новочеркасск» и иными нормативными правовыми актами  Городской Думы,
                                        П О С Т А Н О В Л Я Ю: 
         1.   Внести  в  приложение  к  постановлению  председателя  Городской Думы - главы города Новочеркасска «О внесении изменения в постановление председателя Городской Думы - главы города Новочеркасска от 23.05.2023      № 11 «Об утверждении инструкции по делопроизводству в Городской Думе города Новочеркасска» следующее изменение:
        1.1.  Пункт 3.3. статьи 3 изложить в следующей редакции:
           «3.3. Распорядительные документы должностного лица Городской Думы
           3.3.1. Председатель Городской Думы в пределах своих полномочий издает правовые  акты  в  форме  постановлений (распоряжений).

            Постановления (распоряжения) оформляются на бланках установленной формы (приложение 19, 20).

            3.3.2. Направленные в Городскую Думу на бумажном  носителе  или  подготовленные в Городской Думе  проекты постановлений (распоряжений), утверждаемые  председателем Городской Думы (далее-проекты правовых актов), до их представления  на  подпись председателю Городской Думы  подлежат  согласованию.

              Согласование проекта правового акта организует исполнитель (специалист профильной комиссии Городской Думы, иное должностное лицо Городской Думы  согласно  его  должностной  инструкции). 

              Проект правового акта  согласовывается  (визируются)  заместителем  председателя Городской Думы, управляющим делами Городской Думы, а также по согласованию с ним  – иными должностными лицами Городской Думы  путем  визирования на оборотной стороне первого экземпляра правового акта (включая наименование должности, личную подпись). 

               В случае наличия замечаний должностного лица Городской Думы проект правового акта возвращается исполнителю для их устранения.                 Замечания даются  как в устной,  так и в письменной  форме, в форме заключений по проекту.

              Проекты правового  акта  нормативно - правового характера  могут быть направлены   в прокуратуру города  для  проведения правовой и антикоррупционной экспертизы.

              Ответственность за внесение всех поправок и наличие всех виз при согласовании  проекта  правового акта  возлагается на исполнителя.  

              После согласования (визирования) и подписания председателем Городской Думы проекта правового акта исполнителем присваивается порядковый номер,  дата  документа.

            3.3.3. В направленном в Городскую Думу проекте постановления после подписи председателя Городской Думы указывается уполномоченный орган или должностное лицо Администрации города Новочеркасска, которым внесен проект постановления.

             Подпись председателя Городской Думы на правовом акте заверяется печатью Городской Думы.

            3.3.4. Регистрация подписанных правовых актов производится на бумажных носителях.

Регистрация правовых актов производится по каждому виду правового акта отдельно  с  соблюдением  своей  нумерации в журналах регистрации.

            3.3.5. Вступление в силу правовых актов осуществляется в соответствии с Уставом муниципального образования «Город Новочеркасск». 

            3.3.6.  Оформленные исполнителем на бланке, установленной формы тексты правовых актов на бумажном носителе в двух экземплярах, подписанные председателем Городской Думы передаются специалисту сектора обеспечения деятельности Городской Думы. 

            3.3.7.    Подписанный   председателем Городской Думы  правовой  акт  направляется  соответствующему  адресату в бумажном виде или доводится  ответственным исполнителем для ознакомления с ним под роспись на бумажном экземпляре и в электронном виде. 
            3.3.8. Тиражирование бумажных копий правовых актов обеспечивается исполнителем.».
            2.  Ответственность за обеспечение единой системы делопроизводства в Городской Думе, осуществление выполнения функций документационного обеспечения деятельности Городской Думы и контроль за соблюдением требований настоящей инструкции возложить на управляющего делами Городской Думы.

            3. Управляющему делами Городской Думы довести настоящее постановление  до  работников аппарата Городской Думы.

            4.   Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Городской Думы.
  Председатель Городской Думы – 
  глава города Новочеркасска




          Н.Н. Горкавченко

