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ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ВЯТСКИЕ ПОЛЯНЫ

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  20.03.2007

№ 369
г. Вятские Поляны


Об утверждении Регламента администрации города Вятские Поляны

В целях определения порядка планирования работы администрации города Вятские Поляны (далее - администрация города), подготовки, принятия и издания главой администрации города и его заместителями правовых актов, взаимодействия администраций города с городской Думой, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти области ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Регламент администрации города Вятские Поляны Кировской области (далее - Регламент). Прилагается.

2. Заместителям главы администрации города, руководителям органов администрации города, имеющим статус юридического лица, руководителям структурных подразделений администрации города обеспечить выполнение требований настоящего Регламента.

3. Признать утратившим силу постановление администрации города от 24.04.2002 № 358 «Об утверждении Регламента администрации города Вятские Поляны».

4. Пресс-службе администрации города (Колесникова А.А.) опубликовать постановление в газете «Вятско-Полянская правда» и на официальном сайте города.

5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы администрации города - управляющую делами Фалалееву В.И.

Глава администрации города





А.Д. Клюкин
УТВЕРЖДЕН постановлением главы администрации города

от 20.03.2007 № 369

РЕГЛАМЕНТ 
администрации города Вятские Поляны
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Регламент администрации города Вятские Поляны Кировской области (далее - Регламент) устанавливает правила организации деятельности исполнительно-распорядительного органа муниципального образования - администрации города Вятские Поляны Кировской области (далее - администрации города).

1.2. Администрация города в пределах своих полномочий обеспечивает исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Устава Кировской области, законов Кировской области, указов и распоряжений Губернатора области, устава города Вятские Поляны.

1.3. Регламент определяет порядок планирования работ администрации города, подготовки, принятия и издания правовых актов администрации города, взаимодействия с Правительством области федеральными органами государственной власти, городской Думой, территориальными органами федеральных и областных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления города.

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА


2.1. Планирование работы администрации города является средством организационного обеспечения выполнения задач по развитию экономики социально-культурной сферы города, реализации федеральных закон® правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов Кировской области, указов и распоряжений Губернатора области, правовых актов Правительства Кировской области решений городской Думы, постановлений и распоряжений главы города, главы администрации города,


2.2. Деятельность администрации города строится на основе годовых,  квартальных и недельных календарных планов мероприятий, разрабатываемых с учетом правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Губернатора Кировской области, Правительства области, главы города и главы администраций города, планов социально-экономического развития города.

2.3. Предложения по проекту годового плана мероприятий администрации города, включая общегородские мероприятия, вносятся в отдел муниципальной службы, информатизации документационного обеспечения заместителями главы администрации города, руководителями отраслевых и функциональных администрации города, наделенных правами юридического руководителями структурных подразделений администрации города (после согласования с соответствующими заместителями главы администрации города) не позднее, чем за 20 дней до начала нового года.

Отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения составляет проект годового плана мероприятий с указанием ответственного за подготовку и проведение мероприятий и примерных сроков исполнения и направляет его заместителю главы администрации города - управляющему делами для проверки и представления на подпись главе администрации города.

Копия утвержденного годового плана мероприятий администрации города направляется главе города, главе администрации города, заместителям главы администрации города, руководителями отраслевых и функциональных органов администрации города, наделенных правами юридического лица, руководителям структурных подразделений, ответственным за подготовку и выполнение запланированных мероприятий, на контроль отделу муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения.


2.4. На основе годового плана мероприятий заместителями и руководителями отраслевых и функциональных органов администрации города, наделенных правами юридического лица, руководителями структурных подразделений составляются квартальные планы.

Предложения по квартальному плану с указанием тематики, даты проведения мероприятий, ответственных за проведение направляются в отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения к 20 числу месяца, предшествующего 1-ому месяцу планируемого квартала.

Отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения составляет проект квартального плана проведения мероприятий и за 5 дней до начала квартала представляет его на согласование заместителю главы администрации города - управляющему делами для последующего утверждения главой администрации города.

Копия утвержденного квартального плана мероприятий администрации города направляется главе города, главе администрации города, заместителям главы администрации города, руководителям структурных подразделений и на контроль в отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения.


2.5. Планирование работы на неделю осуществляется заместителями главы администрации города, руководителями отраслевых и функциональных органов администрации города, наделенных правами юридического лица, руководителями структурных подразделений с учетом годовых и квартальных планов работы. Планы работы на неделю, после согласования их с соответствующими заместителями представляются в отдел (не позднее 12 часов последнего рабочего дня недели, предшествующей планируемой.

Проект плана мероприятий администрации города на неделю представляется на согласование заместителю главы администрации города - управляющему делами и на утверждение главе администрации города до 17.00 часов последнего рабочего дня недели, предшествующей планируемой.


2.6. Контроль за выполнением годовых, квартальных и недельных планов мероприятий администрации города осуществляет отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения, который в установленные сроки представляет информацию о выполнении планов структурными подразделениями заместителю главы администрации города - управляющему делами:

недельных -в первый рабочий день следующей недели;

квартальных - в первую неделю последующего квартала (1 рабочий день);

годовых - в последнюю неделю уходящего года, для последующего анализа и представления информации главе администрации города.

Если мероприятия, предусмотренные годовыми, квартальными или недельными планами, по каким-либо причинам не могут быть подготовлены в установленный срок, руководители структурных подразделений, должностные лица заранее информируют об этом соответствующих заместителей главы администрации города, заместителя главы администрации города - управляющего делами и отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения.

Предложения об изменении или уточнении планов мероприятий заместителем главы администрации города - управляющим делами вносятся рассмотрение главе администрации города.


2.7. Внеплановые мероприятия с участием главы администрации рода готовятся и проводятся по его указанию.

3. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ОПЕРАТИВНЫХ СОВЕЩАНИЙ У ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА


3.1. Оперативные совещания у главы администрации города (в его отсутствие - у заместителя главы администрации города, исполняющего обязанности главы администрации города) проводятся, как правило, в  понедельник в 8.00 часов.


3.2 На оперативные совещания приглашаются заместители главы администрации города, руководителями отраслевых и функциональных нов администрации города, наделенных правами юридического лица, руководители структурных подразделений, заведующий финансовым отделом города, представители службы занятости населения и управления социальной защиты населения, начальник милиции общественной опасности, начальник пожарной части № 19 отряда государственной противопожарной службы № 2, руководители муниципальных предприятий

При необходимости на оперативные совещания могут приглашаться другие лица по указанию главы администрации города. 
3.3. Протокол оперативного совещания ведется заведующим отделом муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения, который доводится в дальнейшем до исполнителей поручений, данных на оперативном совещании главой администрации города, выполнение данных поручений контролируется отделом муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения. Информация об исполнении поручений представляется в последний день текущей недели.

4. ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ОПЕРАТИВНЫХ СОВЕЩАНИЙ У ЗАМЕСТИТЕЛЕЙ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

4.1. Оперативные совещания у заместителей главы администрации города проводятся в определенные ими дни и часы.

4.2. Круг лиц, приглашенных на совещание, и перечень обсуждаемых вопросов устанавливаются соответствующими заместителями.

4.3. Контроль за явкой приглашенных лиц, ведение протокола совещания, контроль за выполнением принятых решений обеспечиваются лицами, назначенными соответствующими заместителями.

5. ОСВЕЩЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА В СРЕДСТВАХ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ


5.1. Освещение мероприятий администрации города в средствах массовой информации обеспечивает пресс-служба администрации города (ведущий специалист по работе со средствами массовой информации) (далее- пресс-служба).


5.2. Пресс-служба организует опубликование правовых актов главы администрации города, затрагивающих права, свободы и обязанности граждан, либо имеющих общественную значимость в газетах «Вятско- Полянская правда», на официальном сайте города в сети Интернет (адрес интернет-сайта города Вятские Поляны: www.vpolyanv.kirov.ru) и в деловом вестнике основных нормативных правовых актов городской Думы и администрации города Вятские Поляны (приложение к газете «Вятско- Полянская правда», при необходимости - в газетах «Семь вечеров», «Настроение».

Копии подписанных постановлений и распоряжений администрации города, подлежащих опубликованию, незамедлительно передаются в пресс- службу администрации города.


5.3. Вопрос об опубликованиях в печати, обнародовании по телевидению и радио, на официальном сайте города Вятские Поляны сети Интернет информационных сообщений о мероприятиях с участием главы администрации города решается пресс-службой по согласованию с главой администрации города.

5.4. Информационные сообщения о совещаниях, семинарах, конференциях и других мероприятиях, проведенных заместителями главы администрации города, руководителями отраслевых и функциональных органов администрации города, наделенных правами юридического лица, структурными подразделениями администрации города, готовятся соответствующими исполнителями проведенных мероприятий и передаются в пресс-службу для освещения в средствах массовой информации.
6. ПОДГОТОВКА ПРИВЕТСТВИЙ И ОБРАЩЕНИЙ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА


6.1. Подготовку проектов текстов приветствий и обращений главы администрации города обеспечивают руководители соответствующих структурных подразделений.


6.2. После согласования с соответствующими заместителями главы администрации города и их доработки подготовленные материалы передаются главе администрации города не позднее, чем за неделю до обозначенной даты, для согласования и решения вопроса с главой города.


6.3. Тексты приветствий и обращений могут готовиться непосредственно заместителями главы администрации города, пресс-службой администрации города.


6.4. Согласованные с главой администрации города тексты приветствий обращений не позднее, чем за 5 дней до обозначенной даты оформляются соответствующим образом и предоставляются на подпись главе администрации города.

6.5. Вручение приветствий и обращений, публикация их в печати изводятся по указанию главы администрации города.

7. ПОДГОТОВКА ПРОЕКТОВ ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА


7.1. Администрация города на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Устава Кировской области, законов Кировской области, указов и распоряжений Губернатора Кировской области, правовых актов Правительства Кировской области, Устава города Вятские Поляны, решений Вятскополянской городской Думы по всем вопросам, отнесенным к ведению администрации города, принимает правовые акты в форме постановлений и распоряжений, обеспечивает их исполнение.


7.2. Постановления и распоряжения главы администрации города в соответствии с частью 8 статьи 6 Устава города подлежат обязательному исполнению на всей территории города.


7.3. Постановления главы администрации города, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат обязательному официальному опубликованию не позднее пятнадцати дней со дня их принятия, а при необходимости незамедлительного их обнародования доводятся до всеобщего сведения через средства массовой информации безотлагательно и вступают в силу на следующий после официального опубликования, если самим актом не установлен иной порядок вступления силу.

Иные постановления, а также распоряжения главы администрации да вступают в силу со дня их подписания, если иное не определено в правовом акте.


7.4. Подготовка, согласование, принятие и издание актов главы администрации города осуществляется в соответствии с постановлением главы администрации города от 15.08.2005 № 56 «Об утверждении Положения о порядке подготовки, принятия и издания постановлений и распоряжений главы администрации города».

Правовые акты главы администрации города оформляются, как правило, на бланках установленной формы и должны иметь соответствующие реквизиты, расположенные в установленном порядке.


7.5. Ответственность за качество подготовки проектов постановлений и распоряжений, их согласование с заинтересованными органами, организациями и лицами несут руководители органов, структурных подразделений администрации города, внесшие эти проекты на рассмотрение главы администрации города.


7.6. Органы администрации города с правами юридического лица т приказы по находящимся в их ведении вопросам (финансовым, организационным, материально-технического обеспечения и др.).

Подготовка, оформление и регистрация постановлений, распоряжений администрации города и приказов руководителей органов администрации города производится в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области, утвержденной распоряжением Правительства области от 15.08.2005 № 265 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в ах исполнительной власти Кировской области» (с изменениями, внесенными распоряжением Правительства области от 02.11.2006 № 371) - Инструкция по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области).

8. ОРГАНИЗАЦИЯ ИСПОЛНЕНИЯ (КОНТРОЛЯ ЗА ВЫПОЛНЕНИЕМ) ПРАВОВЫХ АКТОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА, ДРУГИХ ДОКУМЕНТОВ И ПОРУЧЕНИЙ

Организация исполнения (контроля за выполнением) правовых актов администрации города, других документов и поручений осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области по данному вопросу и Инструкцией по организации контроля за исполнением документов вышестоящих органов, правовых актов главы администрации города, его и письменных поручений, утвержденных постановлением главы администрации города от 29.01.2004 № 17.

9. УЧЕТ, ОБОБЩЕНИЕ И РЕАЛИЗАЦИЯ ЗАМЕЧАНИЙ И ПРЕДЛОЖЕНИЙ


9.1. Учет и обобщение критических замечаний и предложений, выказанных на встречах с участием главы администрации города возлагается на структурное подразделение, готовившее проведение этой встречи, которым в недельный срок после проведения мероприятия разрабатываются и представляются на утверждение главе администрации города предложения по реализации высказанных замечаний и предложений с указанием ответственных исполнителей и сроков выполнения намеченных мер. Утвержденные главой администрации города мероприятия передаются в муниципальной службы, информатизации и документационного печения администрации города для контроля. Исполнители принимают незамедлительные меры по реализации замечаний и предложений, не требующих длительной проработки.


9.2. Информация исполнителей по реализации критических замечаний и предложений, высказанных на встречах с участием главы администрации города в установленные сроки, передается в структурное подразделение, готовившее проведение этой встречи и в отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения администрации города, которым представляется обобщенная информация на рассмотрение главе администрации города.


9.3. Учет и обобщение поступающих из трудовых коллективов, от населения предложений и замечаний по вопросам, вынесенным на всенародное обсуждение, ведет отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения, который в установленные сроки готовит обобщенную информацию в соответствующие федеральные и областные органы и представляет её через заместителя главы администрации города - управляющего делами на подпись главе администрации города.


9.4. Учет и контроль за реализацией критических замечаний и предложений, высказанных в адрес администрации города на встречах с ответственными работниками администрации города, ведет орган исполнительной власти, организующий данную встречу.


9.5. О принятых мерах и результатах рассмотрения критических замечаний и предложений их авторы своевременно информируются руководителями тех органов, в чей адрес были высказаны замечания.


9.6. Пресс-служба администрации города анализирует и учитывает публикации в центральных, областных газетах и журналах, в местной печати, содержащие критические замечания в адрес главы администрации города и администрации города, и сообщает о них главе администрации города. В соответствии с его поручениями руководители структурных подразделений и должностные лица администрации города принимают меры по критическим 1ениям, при необходимости готовят ответы редакциям газет и журналов, информируют об этом пресс-службу администрации города.

10. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА С ГОРОДСКОЙ ДУМОЙ


10.1. Порядок участия в заседаниях городской Думы и подготовка ответов на вопросы и запросы депутатов городской Думы устанавливается Регламентом городской Думы, утвержденным решением городской Думы от 25.01.2006 № 7. Порядок внесения проектов решений на рассмотрение городской Думы, перечень и форма прилагаемых документов утверждены решением городской Думы от 15.03.3005 № 6.


10.2. В соответствии с Уставом города Вятские Поляны обеспечение деятельности городской Думы осуществляется соответствующими структурными подразделениями администрации города на основании распоряжения главы администрации города от 10.05.2006 № 453-р «О взаимодействии администрации города с городской Думой».

11. СОВЕЩАТЕЛЬНЫЕ ОРГАНЫ, СОЗДАВАЕМЫЕ АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДА

11.1. В качестве совещательных органов при администрации города гут создаваться коллегии, комиссии или консультативные общественные советы. Полномочия и порядок из деятельности определяется соответствующими положениями, утвержденными главой администрации города.


11.2. В состав комиссий, коллегий и советов в зависимости от рассматриваемых вопросов включаются должностные лица администрации города, а также (по согласованию) могут включаться депутаты городской Думы и работники аппарата городской Думы, территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, предприятий, организаций, е специалисты и общественные деятели.

11.3. Решения комиссий и советов оформляются в виде протоколов их заседаний, в некоторых случаях - актами осмотра, обследования, решениями, заключениями и т.п. а при необходимости - в виде прилагаемых к протоколам проектов правовых актов главы администрации города, которые вносятся на рассмотрение главе администрации города в установленном порядке.

11.4. Для выполнения конкретных заданий в ограниченный срок могут создаваться временные комиссии, рабочие группы с представлением им на этот срок соответствующих полномочий.

12. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА И РАБОТЫ СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ, ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИИ ПРИЕМА ГРАЖДАН

12.1. Организация делопроизводства и работы со служебными  документами осуществляется в соответствии с требованиями  Инструкции по делопроизводству  в органах исполнительной власти Кировской области.

12.2. Рассмотрение обращений граждан в администрацию города осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59- ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Инструкцией по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области и Порядком рассмотрения предложений, заявлений, жалоб и организации личного приема граждан в органах местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления города Вятские Поляны, утвержденного решением городской Думы от 25.12.2006 № 143 «Об утверждении Порядка рассмотрения предложений, заявлений, жалоб и организации личного приема граждан в органах местного самоуправления и должностными лицами органов местного самоуправления города Вятские Поляны».


12.3. Прием граждан проводится главой администрации города, его заместителя и иными должностными лицами администрации города, управомочными принимать решения по вопросам, отнесенным к их компетенции.

12.4. Время приема граждан утверждается Правилами внутреннего трудового распорядка администрации города. Сведения о днях, часах и месте приема граждан размещаются в средствах массовой информации.

12.5. Прием граждан главой администрации города проводится по предварительной записи, которую ведет заведующий отделом муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения.


12.5.1. При записи на прием главы администрации города посетителю предлагается сообщить свои фамилию, имя, отчество, место жительства, работы и изложить существо вопроса, с которым он обращается. Если, по мнению записывающего на прием, данный вопрос можно разрешить в рабочем порядке иным должностным лицом администрации города, необходимо порекомендовать гражданину обратиться к нему. 

Если с этим вопросом гражданин уже обращался, то записывающий должен изучить по этому вопросу материалы.

Записывающий на прием может в корректной форме попросить посетителя предъявить документ, удостоверяющий личность. Отсутствие документа, удостоверяющего личность, или нежелание посетителя изложить суть вопроса, по которому он обращается, не может служить основанием для отказа в приеме.

12.5.2.  До начала приема на каждого посетителя заполняются в журналe приема граждан необходимые сведения. После приема заводится контрольная карточка на каждого принятого гражданина. 

12.5.3. Прием граждан проводится в порядке очередности. Беременные женщины и посетители с малолетними детьми принимаются вне очереди. 

При личном приеме гражданин предъявляет документ, сверяющий личность.

12.7.  Вопросы, с которыми обращаются граждане, по возможности разрешаются в ходе приема. Должностное лицо, проводящее прием, руководствуясь законодательством и иными нормативными актами, в пределах своей компетенции вправе:
12.7.1.  удовлетворить просьбу, сообщить посетителю порядок и с исполнения принятого решения;

12.7.2. отказать в удовлетворении просьбы, разъяснив мотивы отказа и порядок обжалования принятого решения;

12.7.3. принять письменное заявление, если поставленные вопросы требуют дополнительного решения или проверки, разъяснив посетителю причины, по которым просьба не может быть разрешена в процессе приема, порядок и срок её рассмотрения. Если посетитель по каким-либо причинам не может самостоятельно в письменной форме изложить свою просьбу, необходимо оказать ему в этом помощь.

12.8. Если разрешение вопроса, с которым обратился посетитель, входит в компетенцию администрации города, то должностное ли ведущее прием, разъясняет ему в какую организацию или учреждение следует обратиться и по возможности оказывает необходимое содействие этом.

12.9. Поданные на приеме письма регистрируются и разрешаются в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области.

12.10. Учет принятых на приеме граждан с указанием вопросов, с которыми они обращались и результатов их рассмотрения производятся по журналам приема.

12.11. Контроль за последующим решением вопросов после приема граждан главой администрации города осуществляется заведующим отделом муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения.

13. ПОРЯДОК ОФОРМЛЕНИЯ СЛУЖЕБНЫХ КОМАНДИРОВОК

13.1. Командировочные удостоверения оформляются заведующим приемной главы города на основании распоряжения, подписанного главой администрации города.

13.2. Перед выездом в командировку работник получает задание от руководства администрации города или своего непосредственного руководителя, а по возвращению - отчитывается о проделанной работе перед должностным лицом, давшим ему задание.

14. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЖУРСТВА В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

14.1. Дежурство в администрации города (кабинет 301) в выходные и праздничные дни организует отдел муниципальной службы, информатизации документационного обеспечения с 8.00 до 18.00 часов по графику, утвержденному главой администрации города. 
Оперативные дежурные ведут в специальном журнале записи о поступивших сообщениях и принятых по ним мерах, об обстановке в службах города, о принятой во время дежурства корреспонденции. 
Дежурные действуют в соответствии с Инструкцией, утвержденной главой администрации города.

Инструктаж дежурных, контроль за их работой возлагается на отдел муниципальной службы, информатизации и документационного обеспечения.

14.2. Для решения возникающих неотложных вопросов в выходные и Праздничные дни назначаются дежурные из заместителей главы администрации города по графику дежурств, утвержденному главой администрации города.

С заместителями главы администрации города в период своего дежурства поддерживается телефонная или сотовая связь. 
14.3. Контроль за организацией дежурства осуществляет заместитель главы администрации города - управляющий делами.


15. ИСПОЛНЕНИЕ НАСТОЯЩЕГО РЕГЛАМЕНТА


15.1. Руководство администрации города, руководители органов администрации города с правами юридического лица и руководители структурных подразделений администрации города обеспечивают неукоснительное соблюдение требований настоящего Регламента. 
15.2. Руководители органов администрации города с правами юридического лица и руководители структурных подразделений администрации города обязаны ознакомить своих работников под роспись с требованиями настоящего Регламента.

