
ДОНЕЦКАЯ НАРОДНАЯ РЕСПУБЛИКА
АДМИНИСТРАЦИЯ

ГОРОДСКОГО ОКРУГА ДОКУЧАЕВСК

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

г. Щокучаевск

Об организации проведения совещаний при главе администрации городского
округа Щокучаевск Щонецкой Народной Республики и личного приема граждан

руководящими работниками администрации городского округа rЩокучаевск
Щонецкой Народной Республики

В целях организации и координации работы предприятий, учрех<дений,
организаций, структурных подразделений администрации городского округа
,Щокучаевск ,Щонецкой Народной Республики, на основании Федерального
конституционного закона от 04.10.2022 Ns 5-ФКЗ (О принятии в Российскую
Федерацию ,Щонецкой Народной Ресгryблики и образовании в составе Российской
Федерации нового субъекта- Щонецкой Народной Республики> (с изменениями),
Федерального закона от 06.10.2003 М 131-ФЗ <Об общих принципах организации
местного самоуправления. в Российской Федерацип>, Федерального закона
от 20.0З.2025 Ns З3-ФЗ <Об общих шринципах организации местного самоуправления
в единой системе публичной власти>, Федер€Lльного закона от 02.03.2007 Ns 25-ФЗ
<<О муниципальной службе в Российской Федерации>> (с изменениями), Федерального
закона oT211r2.2021r Jф 414-ФЗ (Об общих принципах организации публичной власти
в субъектах Российской Федерацию> (с изменениями), Федера-гlьного закона
от 02.05.2006 J\b 59-ФЗ <<О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерацип>, согласно решению .Щокучаевского городского совета Щонецкой
Народной Республики I созыва от 26.0З.2026 Ns 217 (Об утверждении структуры
и предельной штатной численности администрации городского округа ,Щокучаевск
Щонецкой Народной Республики>>, tIостановлению главы администрации городского
округа Щокучаевск Щонецкой Народной Республики от 12.0З.2024 j\Ъ 81
(Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации
городского округа ,Щокучаевск>>, руководствуясъ Уставом муницип€Lльного
образования городской округ,Щокучаевск.Щонецкой Народной Республики, принятым

решением Щокучаевского городского совета ,Щонецкой Народной Ресгryблики
от 25.10.202З J\b 21 (с изменениями), пунктом 5.1 Положенлtя об администрации

о,ййZЦЬ JrГs /аrз

городского округа ,Щокучаевска ,Щонецкой Народной Республики, утвержденного
решением Щокучаевского
от 10.|L202з NЬ 25,

ПоСТАi-{оIJJlЯЕ'I':

городского совета Щонечкой Народной Республики



1. Утвердить:

1.1. Порядок организации проведения совещаний при главе администрации
городского округа,,Щокучаевск Щонецкой Народной Республики (припожение 1).

1.2. График личного приеп,Iа цраждан руководящими работниками
администрации городского округа Щокучаевск Щонецкой Народной Республики
(приложение 2).

1.3. График приеN{а. лиц, нуждающихся в бесплатной первичной правовой
помощи по вопросам, относящимся к компетенции администрации городского округа
Щокучаевск,Щонецкой Народной Республики (приложение З).

2. Установить:

2,I. Щни проведения оперативных совещаний главы администрации городского
округа Щокучаевск Щонецкой Народной Республики с руководитеJIями cTpyKTypHbIx
подр€lзделений администрации городского округа Щокучаевск Щонецкой Народной
Республики - каждый понедельнIIк месяца с 1З.00 до 14.00 часов.

округа ,Щокучаевск Щонецкой Народной Ресгryблики coBNIecTHo с руководителями
предприятий, организа.ций, учреждений муниципaлъного образования городской
округ,Щокучаевск,Щонецкой Народной Ресгryблики - каждый вторник месяца с 1 1.00

до 12.00 часов.

2.З. Дни проведен}Iя личного приеN,Iа граждаII главой администрации
городского округа.Щокучаевск,Щонецкой Народной Республики - каждый вторник
п,{есяца, с 13.00 до 15.00 часов.

2.tl. Д,llи проведения лi{чного приема граждан первыl\4 заместителем главы
адмиЕIистрации городского округа fiокучаевск ,ЩонецкоlYл Народной Республики -

администрации городского округа Щокуча.евск ,Щонецкой Народной Ресгryблики -



4. Руководящим работникам администрации и руководителям структурных
подразделений администр ации обеспечить соблюдение выше указанных графиков

4.|. Руководящим работникам администрации городского округа Щокучаевск
,Щонецкой Народной Ресгryблики и руководителям структурных подразделений
администрации городского округа Щокучаевск .Щонецкой Народной Республики
проводить личный прием |раждан, в пределах своей компетенции, в рабочие дни
недели, с 10.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.00, непосредственно в рабочих кабинетах.

5. Считать утратившим сипу постановление главы администрации
городского округа,Щокучаевск Щонецкой Народной Республики от 02.04.2024 JЮ 117
<Об организации работы заседаний при главе администрации городского округа
,Щокучаевск и личного rrриема граждан руководящими работниками администрации
городского округа Щокучаевск>.

6. Сектору информационной работы и взаимодействия со СМИ
администрации городского округа Щокучаевск Щонецкой Народной Республики
р€вместить настоящее Постановление на официальном сайте муниципагIъного
образования городской округ Щокучаевск ,.Щонецкой Народной Ресгryблики, в сети
<<Интернет>>.

КоординацрIIо работы по исполнению настоящего Постановления
возложитъ на общий отдел администрации городского округа.Щокучаевск Щонецкой
Народной Республики, контроль - на заместителя главы администрации городского
округа Щокучаевск Щонецкой Народной Республики - Будиль А.И.

8. Настоящее Постановление вступает в силу со дня его подписания.

7.

Первый заместитель г
администрации горо
округа.Щокучаевск Що
Народной Республики И.Е. Попов



ПРИЛОЖЕНИЕ 1

УТВЕРЖДЕН:
Постановлением администр ации
городского округа,Щокучаевск
,Щонецкой Наролной Ресгryблики
о, ёlr'с*ХQ!Б Ns У28

Порядок
организации проведения совещаний при главе администрации городского

округа Щокучаевск Щонецкой Народной Республики

I. Общие полоя(ения

1.1. Настоящий Порядок определяет планирование, подготовку и проведение
совещаний в администрации городского округа Щокучаевск Щонецкой Народной
Ресгryблики (далее - Администрация) .rри главе администрации городского округа
,Щокучаевск,,Щонецкой Народной Республики (далее - Глава).

I.2. Виды заседаний, проводимых Главой Администрации:

I.2.|. Оперативные совещания (еженедельно), проводятся в целях обсуждения
текущих вопросов деятельности структурных подрzвделений Администрации.

1.2.2. Аппаратные совещания (еженедельно) проводятся в целях обсуждения
текущих вопросов деятельности предприятий, учреждений и организаций
муницип€Lпьного образования городской округ ,Щокучаевск ,.Щонецкой Народной
Ресгryблики.

|.2.З. Расширенные совещания (по мере необходимости) проводятся в целях
обсуждения проблемных вопросов деятельности структурных подразделений
Администрации, районных отделений федералъных и ресгryбликанских органов
исполнительной власти, rlредприятий, учреждений и организаций муниципаJIьного
образования городской округ ,Щокучаевск .Щонецкой Народной Республики,
при участии дешутатов, приглашенных лиц, СМИ.

|.2.4. Внеплановые совещания, которые проводятся по мере необходимости
в целях оперативного решения конкретной задачи, возникшей в деятельности
Администрации и требующей незамедлительного принятия решения по ней.

1.3. L{елъ и содержание вопросов, обсуждаемых на совещании, определяет
Глава Администрации.
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Организация подготовки и проведения оперативных,
аппаратных заседаний

аппаратные совещания2.|. Оперативные, проводятся по адресу:

до

до

г. Щокучаевск, ул. Александра Владимировича Захарченко,22,2 этаж (зал заседаний).

2.2. Оперативные совещания проводятся каждый понедельник месяца с 1З.00
14.00 часов.

Аппаратные совещания проводятся каждый вторник месяца с 11.00
12.00 часов.

В этот день участнLIки совещаний должны правильно спланировать свое

рабочее время и подготовиться к нему.
Продолжителъностъ совещаний - не более 60 минут/часов. Если обстоятельства

требуют более длительной работы, то fIосле 60 миЕут совещания объявляется
10 минутный перерыв;

2.З . На оперативных совеIIIаниях обсуждаются вопросы по работе структурных
подразделений Администрации, обеспечивающих жизнедеятельность населения,
предложения по оперативному решению вопросов текущей и персгIективной
деятельности Администрации.

2.4. На аппаратных совеtцаниях обсуждаются вопросы по деятельности
предприятий, организаций, 1чреждений мунициrтЕLльного образования городской
округ,Щокучаевск,Щонецкой Народной Ресгryблики.

2.5. Подготовка вогIросов для рассNIотрения на совещаниrIх включает анапиз
проблемЫ, оценку эффективности ранее принятых управленческих решений
и мероприятий по их реализации, выявление недостатков, причин, их порождающих,

разработку предложений и поручений, направленных на улучшение положения деп,
прогноз результатов их реапизации.

2.6. Заседания проводятся под руководством Главы Администрации. В случае
его отсутствиrI, по поручению Главы, заседание проводит уполномоченный
руководящиr1 работник Администрации.

2."l . Состав участников совещаний утверждается Главой Администрации.

2.8. Организация проведения оперативных, аппаратных, расширенных,
внеплановых совещаний возлагается на общий отдел адN{инистрации городского
округа,Щокучаевск .Щонецкой Народной Ресгryблики (далее - Общий отдел).

2.9. Общлtй отдел, ответственный за подготовку совещаний, не позднее чем
за три рабочих дня до да,ты проведения совещаний:.
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2.9.L. Готовит и представляет на утверждение Главе, заместителю главы
аДМинисТрации городского округа,Щокучаевск Щонецкой Народной Республики,
КУРИРУЮЩеIчry ДеяТелЬностъ Общего отдела (далее - Куратор), повестку совещания.

Повестка совещаниrI включает в себя текущие вопросы, которые формируются
В течении недели до проведения совещания, на сновании предложений Главы,
ПерВого заместитеJuI главы администрации городского округа,Щокучаевск Щонецкой
Народной Ресгцrблики, заместителя главы администраIдии городского округа
,ЩОкУчаевск,Щонецкой Народной Ресгryблики, Куратора, руководителей структурных
ПОДрВДелениЙ, предприятиЙ, организациЙ, учреждениЙ. При необходимости,
в повестку моryт вноситься изменениrI по согласованию с Главой и Куратором.
,Щополнительные (внеплановые) вопросы рассматриваются на совещании на
усмотрение Главы.

Повестка содержит дату проведениrI совещаниrI, краткое содержание
и докJIадчиков по вопросам, ук€ванным в повестке.

2.9.2. Готовит список участников совещания.

2.9.З. Ознакамливает с повесткой аппаратного совещания руководителей,
которые подлежат вызову на аппаратное совещание.

2.|0. Участникам совещаний рекомендуется являться не позднее чем за 10
минут
до нач€rпа совещаниrI.

2.tI. С информацией об оперативной обстановке выступают руководители
структурньгх подразделений, предприятий, организаций, учреждений.
При отсутствии руководитеJuI структурного подразделения, предприятиrI,
организации, учреждениrI с докладом выступает лицо его замещающее,
предварителъно предоставив информацию о смене докладчика, в Общий отдел.
Все 1^rастIlики совещаний должны быть готовы кратко доложить в устной форме,
в том числе в письменном виде за подписью руководитеJuI, о состоянии дел в сфере
своей деятельности и задачах, н€Lд решением которъIх работают.

2.I2. Участники совещаний., с согласия Главы, моryт вносить предложения,
делать замечания, давать справки по существу обсуждаемых вопросов.

2.13. Итоги совещания оформляются протоколом. Принятые в ходе заседания

решениrI и поручениrI ставятся на контроль ответственным лицам.

2.14. На очередном совещании должностные лица, получившие поручения,
обязаны доложить об их исполнении.

2.|5. В течении трех рабочих дней гIротокол утверждается Главой.
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2,16, После утверIiдения Главой протокола совещанI4я, Общий отдел
прелоставJIяет ответственному испол}IителIо, которому на совещании было дано
поручение, выпIiску из протокола.

ПI. Организация подготовки и проведения расширецных,
внеплановых совещацlлй

3.1. Внеплановые совецIан}ш проводятся в случаях кралiней необходимости
дJUI решения оперативных задач.

З.2. Внеплановые совещания проводятся по инициативе Главы. Глава
правомочен определятъ места и время проведения внеплановых совещаний.

3.3. Порядок организации проведениrI внеплановых, расширенных совещаний
аналогичен порядку проведения совещаний, установленному рzвделоNI 2 настоящего
Порядка.

IV. Контроль за выполнением решений

4.|. Протокольные рсшения оперативных, аппаратных, расu]иренньIх или
внеплановых совещаний являются обязательными для исполнения всеми
сотрудникамI,I структурных подразделений, руководитеJuIми предприятий,
организаций, учреждений.

4.2. Контроль выполнениjI поручений, содержащихся в протоколах,
возлагается на общий отдел администрации городского округа .Щокучаевск. За
своевременность, качество, достоверность и полноту предоставляемой информаЦИИ
во исполнение поручений,. содержащихся в протоколах, возлагается на

руководителей структурных подразделений, от,вечающих за соответствуЮщие
направления деятелъности Администрации, предприJIтий, организаций, учреждений.

4.3. В случае невозмохtности выполнения поручениЙ данных на оперативНых,
аппаратных, расширеFIных или внеплановых совещаний в установленный СРОК,

ответственные исполнители, в обязательном порядке п}Iсьменно, слryжебной
запиской докладывают об этом Главе, согласовав данную,записку с заместителеМ

руководителя организации, отвечающим за соответствующее направление

деятельности, и испрашрiвают дополнительный срок, необхОДИМЫй

для его выполнения.

. 4.4. Поручения, данные на оперативных, , аппаратных,, расширýннЬж
или внеплановых совещаниях снимаются с контроля Главой.
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v. Заключительные положения

5.1. Настоящирi Порядок вступает в сиJIу с даты его утверждения.

5.2. Настоящий Порядок может быть изменен и (или) дополнен, в том числе
в случае изменения законодатеJIъства Российской Федер ации.

5.3. Изменения и дополнения к настоящему Порядку вступают в силу с даты
их утверждения в установJIенном порядке.

5.4. Настоящий Порядок доводится до сведения всех ответственных лиц
за исполнение настоящего Порядка.
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