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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 13.01. 2014 г.         № 12 - п

Об утверждении Положения о коллегии 

администрации Калтанского городского округа

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Калтанского городского округа, регламентом работы администрации Калтанского городского округа:

1. Утвердить прилагаемое Положение о коллегии администрации Калтанского городского округа.

2. Признать утратившим силу распоряжение Администрации города Калтан от 28.08.2003 г. № 35 «О новой редакции Положения о коллегии Администрации города Калтана».

3. Директору МАУ «Пресс-центр г. Калтан» (В.Н. Беспальчук) обеспечить размещение постановления на сайте администрации Калтанского городского округа и в СМИ.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами - руководителя аппарата администрации Калтанского городского округа М.В. Николаеву.

Глава Калтанского

городского округа                                                                      И.Ф. Голдинов
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации Калтанского городского округа

                                                                от 13.01. 2014 г. № 12 - п

ПОЛОЖЕНИЕ

О КОЛЛЕГИИ АДМИНИСТРАЦИИ 

КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

1. Общие положения
1.1. Коллегия администрации Калтанского городского округа (далее – Коллегия) является постоянно действующим совещательным органом администрации Калтанского городского округа, образованным для решения наиболее важных вопросов, отнесенных к полномочиям администрации Калтанского городского округа.
1.2. Коллегия в своей деятельности руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации;

- федеральным и областным законодательством;

- нормативными правовыми актами Администрации Кемеровской области и Совета народных депутатов Кемеровской области;

- Уставом муниципального образования - Калтанский городской округ;

- настоящим положением.
1.3. Положение о коллегии утверждается постановлением администрации Калтанского городского округа.
1.4. Глава Калтанского городского округа возглавляет Коллегию и определяет основные направления деятельности Коллегии.

1.5. Глава Калтанского городского округа является председателем Коллегии, в его отсутствие на заседании Коллегии председательствует и.о. главы Калтанского городского округа.
1.6. Персональный состав коллегии утверждается распоряжением администрации Калтанского городского округа. Включение в состав коллегии и исключение из него осуществляется распоряжением администрации Калтанского городского округа.

1.7. В состав Коллегии входят:

- глава Калтанского городского округа;

- заместители главы Калтанского городского округа;

- управляющий делами – руководитель аппарата администрации Калтанского городского округа;

- директор МКУ «Управление муниципальным имуществом Калтанского городского округа»;

- начальник Финансового управления города Калтан;

- начальник отдела организационной и кадровой работы администрации Калтанского городского округа (далее – секретарь Коллегии).

1.8. На заседаниях Коллегии могут присутствовать (по согласованию) с правом совещательного голоса: 
- председатель Совета народных депутатов Калтанского городского округа; 
- начальник отдела МВД России по г. Калтан; 
- начальник отдела Государственного пожарного надзора г. Калтан Управления ГПН ГУ МЧС России по Кемеровской области; 
- прокурор города Осинники; 
- председатель ревизионной комиссии города Калтан. 

1.9. На заседаниях Коллегии в обязательном порядке присутствуют начальник юридического отдела администрации Калтанского городского округа, руководитель пресс-службы администрации Калтанского городского округа и приглашенные руководители структурных подразделений администрации Калтанского городского округа.

1.10. В случае невозможности присутствия на заседании Коллегии члены Коллегии и приглашенные, указанные в п.1.6 настоящего положения, обязаны уведомить секретаря Коллегии о причине отсутствия с указанием должностного лица, которому поручено участвовать в заседании и отвечать на поставленные вопросы.

2. Вопросы, рассматриваемые Коллегией

2.1. На заседаниях Коллегии рассматриваются и обсуждаются:

- комплекс мер по реализации единой государственной социально-экономической политики на территории муниципального образования - Калтанский городской округ, инновационной и инвестиционной деятельности, развитию и поддержке малого предпринимательства;

- муниципальные долгосрочные и ведомственные целевые программы, подготовка и исполнение бюджета Калтанского городского округа (доходная и расходная части);

- отчеты руководителей структурных подразделений администрации Калтанского городского округа;

- социальная политика, демография, занятость населения, образование, здравоохранение, культура, искусство, физическая культура и спорт;

- охрана природы и окружающей среды;

- управление муниципальным имуществом;

- развитие строительного комплекса, архитектуры и градостроительства, строительства жилья, жилищно-коммунального хозяйства;

- функционирование отраслей промышленности, торговли, транспорта, связи, дорожного комплекса, потребительского рынка товаров и услуг;

- меры по внедрению информационно-коммуникационных технологий в социально-экономическую сферу и органы местного самоуправления;

- взаимодействие с партиями, общественными, религиозными организациями, казачеством, средствами массовой информации.
3. Порядок деятельности Коллегии

3.1. Основной организационной формой работы Коллегии являются заседания, которые проводятся на регулярной основе один раза в месяц в соответствии с планом работы администрации Калтанского городского округа. (Дата, время и место проведения каждого заседания коллегии определяются ее председателем).
3.2. Руководители структурных подразделений администрации Калтанского городского округа, а также руководители субъектов среднего и малого предпринимательства, предприятий, учреждений и организаций, специалисты, эксперты участвуют в заседаниях Коллегии по приглашению.

3.3. Заседание Коллегии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее половины состава Коллегии. Решения Коллегии принимаются большинством голосов от состава Коллегии, присутствующих на заседании. Председатель Коллегии голосует последним.

3.4. По рассмотренным на заседании Коллегии вопросам принимаются решения Коллегии, которые носят рекомендательный характер. На основании принятых решений издается постановление администрации Калтанского городского округа (далее - постановление), которое подписывает глава Калтанского городского округа.
3.5. По предложению председателя Коллегии или члена Коллегии, ответственного за подготовку вопроса, вносимого на рассмотрение Коллегии, может быть принято решение о проведении закрытого заседания или закрытого обсуждения отдельных вопросов.

3.6. При рассмотрении Коллегией вопросов, содержащих сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну, подготовка материалов, допуск к заседаниям, оформление принимаемых решений осуществляются с соблюдением установленных правил работы с секретными документами и режима секретности.

3.7. Организационно-техническое и информационное обеспечение деятельности Коллегии осуществляет секретарь Коллегии.

3.8. Ответственность за приглашение членов Коллегии, руководителей структурных подразделений администрации Калтанского городского округа, организацию заседания Коллегии возлагается на отдел организационной и кадровой работы администрации Калтанского городского округа.

3.9. Ответственность за оповещение и явку приглашенных лиц возлагается на заместителей главы Калтанского городского округа по курируемым направлениям, управляющего делами – руководителя аппарата администрации Калтанского городского округа.

3.10. Регистрация лиц, приглашенных на заседание Коллегии, подготовку помещения для проведения заседания Коллегии, техническое обеспечение заседания Коллегии возлагается на отдел организационной и кадровой работы администрации Калтанского городского округа.

3.11. Ответственность за обеспечение присутствия на заседании Коллегии представителей городских средств массовой информации, а также размещение информации о заседаниях Коллегии на официальном сайте администрации Калтанского городского округа возлагается на пресс-службу администрации Калтанского городского округа.
4. Планирование заседаний Коллегии

4.1. Деятельность Коллегии осуществляется в соответствии с утвержденным планом работы администрации Калтанского городского округа на месяц.

4.2. В случаях, если запланированный вопрос по какой-либо причине необходимо перенести (исключить из плана) или внести на рассмотрение Коллегии внеплановый вопрос, член Коллегии, осуществляющий контроль за подготовкой данного вопроса, не позднее, чем за 5 дней до намеченной даты проведения заседания Коллегии, информирует об этом в письменном виде главу Калтанского городского округа. На основании резолюции главы Калтанского городского округа вопрос вносится в повестку дня заседания Коллегии или исключается (или переносится) из повестки дня заседания Коллегии. Управляющий делами – руководитель аппарата администрации Калтанского городского округа информирует о принятом решении члена Коллегии, осуществляющего контроль за подготовкой данного вопроса.

4.3. При принятии оперативного решения главой Калтанского городского округа, в его отсутствие – и.о. главы Калтанского городского округа, вопросы могут быть рассмотрены в рабочем порядке. Материалы по вопросу согласовываются членами Коллегии и передаются на рассмотрение главе Калтанского городского округа, в его отсутствие – и.о. главы Калтанского городского округа. Датой принятия решения служит дата его подписания.
5. Требования к оформлению материалов по вопросам, 
рассматриваемым на заседаниях Коллегии

5.1. Документы по вопросам, выносимым на заседание Коллегии, представляются секретарю Коллегии на бумажном носителе и в электронном виде не позднее, чем за 5 дней до проведения заседания Коллегии.

5.2. Пакет документов по вопросам, вносимым на рассмотрение Коллегии, включает в себя:

- проект решения Коллегии;
- проект постановления;
- приложение к проекту постановления (при наличии);

- пояснительную записку, содержащую необходимые расчеты, обоснования и прогнозы социально-экономических и иных последствий их реализации;

- другие документы, относящиеся к рассмотрению данного вопроса (при наличии).

5.3. Проекты решения Коллегии и постановления не готовится в случае, если рассматриваемый на заседании Коллегии вопрос носит информационный характер и не предполагает дальнейших мероприятий по реализации решения.

5.4. Проекты решений и постановлений администрации Калтанского городского округа, вносимые для рассмотрения на заседании Коллегии, подлежат согласованию со всеми заместителями главы Калтанского городского округа – членами Коллегии, управляющим делами – руководителем аппарата администрации Калтанского городского округа, начальником юридического отдела, начальником финансового управления г. Калтан.
5.5. Виза включает наименование должности визирующего, личную подпись, расшифровку подписи (инициалы имени, отчества и фамилия) и в обязательном порядке - дату визирования. Срок экспертизы документа устанавливается до 3 дней, в исключительных случаях - до 5 дней в зависимости от степени подготовки документа, его сложности.
5.6. Все документы изготавливаются на бланках формата А4. Каждый лист документа, оформленный как на бланке, так и без него, должен иметь поля не менее:

2,70 см – левое;

2,50 см – правое;

2,00 см – верхнее;

2,00 см – нижнее.

5.7. При подготовке проектов применяется программа Microsoft Office Word. В документах используется шрифт Times New Roman, начертание – обычный, размером 14 пт (приложение – 14 пт); одинарный междустрочный интервал. Текст излагается от третьего лица единственного числа.

5.8. Проекты решений Коллегии и постановлений должны:

- иметь краткое, ясное и четкое изложение сути вопроса, исключающее возможность двоякого его толкования, с четко сформулированными и обоснованными целям и задачами;

- содержать указания конкретным исполнителям и сроки исполнения, выполнение которых обеспечит решение поставленных задач;

- содержать пункт о возложении контроля исполнения на члена Коллегии.

5.9. При подготовке и оформлении проекта решения Коллегии и постановления указывается наименование вида документа («Проект решения коллегии», «Проект постановления»).

5.10. При наличии приложения к проекту решения Коллегии и постановления на него в распорядительной части проекта делается ссылка «согласно приложению».

5.11. Пояснительная записка должна иметь краткую исчерпывающую информацию по существу вопроса, аналитическую составляющую и в итоге содержать обоснование необходимости принятия мер, сформулированных в проекте постановления в виде конкретных поручений ответственным лицам.

5.13. Проекты документов могут быть признаны непригодными и возвращены на доработку в случаях:

- несоответствия требованиям, установленным настоящим положением;

- отсутствия необходимых данных для дальнейшего осуществления контроля;

- несоответствия текста на бумажном носителе тексту в электронном виде.

5.14. Материалы по вопросам, выносимым для рассмотрения на заседании Коллегии, рассылаются по электронной почте членам Коллегии для ознакомления за день до проведения заседания.
6. Подготовка заседания Коллегии

6.1. Секретарь Коллегии формирует проект повестки дня заседания Коллегии и не позднее чем за 3 дня осуществляет его рассылку членам Коллегии.

6.2. Члены Коллегии, руководители структурных подразделений администрации Калтанского городского округа, на которых возложена подготовка соответствующих материалов по рассматриваемым на заседании Коллегии вопросам, несут персональную ответственность за их качество и своевременность представления.

6.3. По каждому из рассматриваемых на заседании Коллегии вопросов приглашаются лица, состав которых определяется ответственными за подготовку вопросов.

6.4. Контроль за ходом подготовки материалов по вопросам, включенным в повестку дня заседания Коллегии, осуществляется отделом организационной и кадровой работы администрации Калтанского городского округа.
7. Проведение заседаний Коллегии, 
оформление принятых решений и контроль за их исполнением

7.1. Повестка дня заседания Коллегии утверждается непосредственно на заседании Коллегии.

7.2. На заседании Коллегии время для докладов устанавливается председателем, как правило, в пределах 15 минут, для содокладов – до 10 минут, для выступления в прениях – до 5 минут, для справок – до 3 минут.

7.3. На заседаниях Коллегии секретарем Коллегии ведется протокол заседания. К протоколу заседания Коллегии прилагаются: список присутствующих на заседании членов Коллегии, список лиц, участвующих в заседании Коллегии, материалы по рассматриваемым вопросам, принятые Коллегией решения, постановления.

7.4. Доработка проектов решений Коллегии, постановлений и других документов, с учетом высказанных на заседании Коллегии предложений и замечаний, проводится лицом, ответственным за подготовку проекта, в течение 3-х дней со дня рассмотрения вопроса.

7.5. Доработанные проекты решений Коллегии, постановлений передаются секретарю Коллегии на бумажном и электронном носителях.

7.6. Решения Коллегии и постановления оформляются на бланках установленного образца (приложение к положению о коллегии администрации Калтанского городского округа). Протокол заседания Коллегии и решения Коллегии подписывают секретарь Коллегии и председатель Коллегии в течение 5 рабочих дней. Постановления подписываются главой Калтанского городского округа.

7.7. Секретарь Коллегии ведет регистрацию учета решений Коллегии. Решения Коллегии издаются с соблюдением последовательности нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года.
7.8. Протокол заседания коллегии рассылке не подлежит.

7.9. Протоколы заседаний Коллегии, первые экземпляры решений Коллегии хранятся в отделе организационной и кадровой работы администрации Калтанского городского округа в течение 5-ти лет, после чего сдаются в архив Калтанского городского округа.

7.10. Утвержденные решения Коллегии и постановления (или выписка из протокола) после подписания:

- рассылаются на бумажном носителе членам Коллегии и в электронном виде непосредственным исполнителям решений Коллегии;

- размещаются на официальном сайте администрации Калтанского городского округа.

7.11. Ответственность за исполнение решений Коллегии и постановлений несут члены Коллегии, на которых возложен контроль. Исполнители представляют члену Коллегии, на которого возложен контроль исполнения постановления, информацию об исполнении в установленные сроки.

Члены Коллегии, на которых возложен контроль, представляют в отдел организационной и кадровой работы администрации Калтанского городского округа информацию об исполнении постановлений в установленный Коллегией срок и о снятии с контроля (продлении срока контроля) на имя главы Калтанского городского округа. Информация должна содержать краткое, четкое изложение по исполнению постановлений и исключать возможность двоякого толкования.

Отдел организационной и кадровой работы администрации Калтанского городского округа осуществляет общий контроль и анализ исполнения постановлений и ежемесячно (ежеквартально) направляет аналитическую справку главе Калтанского городского округа, в его отсутствие – и.о. главы Калтанского городского округа по их исполнению.
Управляющий делами - 
руководитель аппарата                                                                 М.В. Николаева
↓  верхнее поле не менее 2 см

Образец

коллегия 
АДМИНИСТрации

калтанСКОГО городСКОГО ОКРУГА
РЕШЕНИЕ

от _________ 2014 г.      №  ______ - рк
↓  не менее 10 см от верхнего края листа

Об утверждении муниципальной целевой программы 
«Улучшение условий и охраны труда, профилактика профессиональной заболеваемости в Калтанском городском округе» на 2013-2015 годы
↓

2-3 инт.

5 инт.             




   ↑         

←→Заслушав и обсудив информацию (должность, Ф.И.О.) о муниципальной целевой программе «Улучшение условий и охраны труда, профилактика профессиональной заболеваемости в Калтанском городском округе» на 2013-2015 годы, в целях реализации государственной политики в области охраны труда по сохранению жизни и здоровья работников в процессе трудовой деятельности:
1. Одобрить информацию об улучшении условий и охраны труда, профилактики профессиональной заболеваемости в Калтанском городском округе на 2013-2015 годы и утвердить в установленном порядке.
 →

↓









  ←

левое поле
3 инт.








    правое поле 

2,7 см
              ↑







                            2,5 см
Председатель коллегии                                                      И.О. Фамилия
Секретарь коллегии                                                            И.О. Фамилия
↑нижнее поле не менее 2 см


Образец

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАЛТАНСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ

АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛТАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от _________ 2014 г.         № _______ - п

Об утверждении ведомственной целевой программы 
«Улучшение условий и охраны труда, профилактика профессиональной заболеваемости в Калтанском городском округе» на 2013-2015 годы

На основании решения коллегии администрации Калтанского городского округа от ________ 2014 г. № ______ - рк «Об утверждении ведомственной целевой программы «Улучшение условий охраны труда, профилактика профессиональной заболеваемости в Калтанском городском округе» на 2013-2015 годы, в целях _____________, в соответствии с Распоряжением Губернатора Кемеровской области _____________________:
1. Утвердить прилагаемую ведомственную целевую программу «Улучшение условий и охраны труда, профилактика профессиональной заболеваемости в Калтанском городском округе» на 2013-2015 годы. 

2. Директору МАУ «Пресс-Центр г. Калтан» (И.О.Ф.) обеспечить размещение настоящего постановления на сайте администрации Калтанского городского округа и в СМИ. 

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня, следующего за днем его официального опубликования.

4. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы Калтанского городского округа по экономике (И.О.Ф.).
Глава Калтанского

городского округа






И.О. Фамилия
                    Утверждена

постановлением администрации

                Калтанского городского округа







от ________ 2014 г. № _____ - п 

Ведомственная целевая программа 
«Улучшение условий и охраны труда, профилактика профессиональной заболеваемости в Калтанском городском округе» на 2013-2015 годы

↓

2-3 инт.

5 инт.             




   ↑         

текст
 →

↓









  ←

левое поле
3 инт.








    правое поле 

2,7 см
              ↑







                            2,5 см
Управляющий делами – 

руководитель аппарата администрации 

Калтанского городского округа                                                      И.О. Фамилия
калтан





калтан








