Приложение 
к постановлению главы 

Чебаркульского городского округа 

от  «07» 09. 2010 г. № 786
Регламент

работы администрации Чебаркульского городского округа

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Регламент работы администрации Чебаркульского городского округа (далее по тексту - Регламент) разработан в соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Челябинской области, регулирующими отношения, связанные с муниципальной службой, Уставом Чебаркульского городского округа, нормативными правовыми актами Собрания депутатов Чебаркульского городского округа и главы Чебаркульского городского округа и устанавливает основные правила внутренней организации деятельности администрации Чебаркульского городского округа.

2. В соответствии с Уставом МО «Чебаркульский городской округ» администрация Чебаркульского городского округа является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Чебаркульского городского округа, наделенным собственными полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления городского округа федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации. 

3. В своей деятельности администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", другими законами и нормативными правовыми актами органов государственной власти, принятыми в пределах их компетенции, Уставом, правовыми актами Собрания депутатов, главы, Положением об администрации, настоящим Регламентом.

4. Администрация города является юридическим лицом, имеет гербовую печать, штампы, бланки со своим наименованием, расчетный счет. 

5. Гербовая печать администрации города представляет собой печать в форме правильного круга с изображением герба города Чебаркуля. 

6. Гербовая печать администрации города и штамп факсимиле, хранится у управляющего делами и используются в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области и города Чебаркуля. 

7. Документы, на которых ставится гербовая печать администрации города, подписываются Главой городского округа или должностными лицами администрации города, которым глава Чебаркульского городского округа делегировал право подписи. 

8. Штамп факсимиле используется по прямому указанию Главы городского округа при подготовке поздравительных, приветственных и благодарственных писем, грамотах, удостоверениях к наградам, приглашениях, извещениях, а также на копиях документов. 

9. Использование штампов факсимиле при оформлении подлинников документов, выдачи доверенностей, подписании платежных и других документов, имеющих финансовые последствия не допускается.

10. Юридический и почтовый адрес администрации Чебаркульского городского округа: Челябинская область, город Чебаркуль, улица Ленина, д. 13-А, индекс 456440. 

11. Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми органами местного самоуправления, отделами администрации города. 

12. Возглавляет администрацию Чебаркульского городского округа Глава Чебаркульского городского округа (далее — Глава городского округа). 
II. ПОЛНОМОЧИЯ ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ ЧЕБАРКУЛЬСКОГО ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

Глава городского округа: 

1) является высшим должностным лицом Чебаркульского городского округа и наделяется в соответствии с Уставом города и федеральным законом собственными полномочиями по решению вопросов местного значения; 

2) избирается гражданами Российской Федерации, место жительства которых расположено в границах городского округа и прямого избирательного права при тайном голосовании сроком на пять лет в соответствии с действующим законодательством; 

3) руководит администрацией города на принципах единоначалия. Реализация прав и обязанностей администрации города как юридического лица осуществляется в соответствии с действующим законодательством и нормативными актами РФ и Челябинской области, решениями Собрания депутатов, постановлениями главы городского округа.
Полномочия главы администрации городского округа осуществляются в рамках Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления», а также федеральными законами, Законами Челябинской области, регулирующих отношения в данной сфере, Уставом муниципального образования «Чебаркульский городской округ», Положением об администрации.
2. Глава города вправе передавать отдельные, предусмотренные настоящей статьей, полномочия должностным лицам администрации городского округа на основании принимаемых им распоряжений.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА

1. Основные направления деятельности администрации города определяются Главой городского округа. 

2. Глава городского округа организует и обеспечивает руководство деятельностью администрации города по решению вопросов местного значения, в пределах, возложенных на нее функций и исполнению отдельных государственных полномочий, переданных в ведение органов местного самоуправления города Чебаркуля федеральными законами и законами Челябинской области, представляет администрацию города в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени администрации города, заключает договоры и соглашения. 

3. Глава городского округа, приступив к исполнению своих полномочий, разрабатывает и представляет на утверждение в Собрание депутатов схему управления МО «Чебаркульский городской округ» и структуру администрации города и Положение об Администрации городского округа, формирует штат администрации города, распределяет полномочия между своими заместителями. 

4. Структура администрации города включает в себя: заместителей Главы городского округа, структурные подразделения администрации города. 

5. В целях организационного, юридического, информационного, материально-технического и иного обеспечения деятельности Главы городского округа, в администрации города формируются структурные подразделения администрации города. 

6. Структурные подразделения администрации города осуществляют подготовку проектов правовых актов и документов по вопросам своей компетенции, контроль за их исполнением, разработку в соответствии с перечнем показателей эффективности квартальных, годовых и текущих планов работы, организуют подготовку заседаний, совещаний с руководителями подведомственных предприятий, организаций, учреждений, оказывают им организационную, методическую, информационную помощь. 

7. Поступающие в администрацию города правовые акты и документы органов государственной власти, обращения юридических и физических лиц, иные документы подлежат рассмотрению в установленном порядке. 

8. Контроль исполнения поручений, содержащихся в правовых актах Администрации города, должностных лиц администрации города, протоколах заседаний и совещаний, проводимых Главой городского округа, должностными лицами администрации города, осуществляется отделом организационной и контрольной работы или руководителями структурных подразделений администрации города в соответствии с их компетенцией. 

9. Администрация города систематически информирует население города о своей работе через средства массовой информации. 

10. Рабочий день работников администрации города с пятидневной рабочей неделей, устанавливается с 8-00 часов до 17-00 часов, с перерывом на обед с 12-00 до 13-00 часов. 

11. О времени и месте пребывания вне своего рабочего кабинета руководители структурных подразделений администрации города делают отметку в журнале находящемся у заведующего канцелярией или сообщают управляющему делами. 

12. В Администрации города работают комиссии, которые утверждаются постановлениями, распоряжениями Главы Чебаркульского городского округа. 

IV. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ГЛАВЫ И СОБРАНИЯ

ДЕПУТАТОВ
1. Взаимоотношения Главы и администрации города с Собранием депутатов осуществляются в соответствии с действующим законодательством, Уставом города, Регламентом Собрания депутатов, настоящим Регламентом.

2. Глава городского округа участвует в заседаниях Собрания депутатов как высшее должностное лицо муниципального образования и подписывает решения нормативного характера

3. Решение Собрания депутатов может быть отклонено Главой городского округа. В этом случае указанное решение в течение 10 дней со дня принятия возвращается в Собрание депутатов с мотивированным обоснованием его отклонения либо с предложениями о внесении в него изменений и дополнений. Отклоненное Главой городского округа решение подлежит рассмотрению на очередном или внеочередном заседании Собрания депутатов. Если при повторном рассмотрении указанное решение будет одобрено в ранее принятой редакции большинством не менее двух третей от установленной численности депутатов Собрания депутатов, оно подлежит подписанию главой городского округа в течении десяти дней со дня повторного рассмотрения и обнародованию. 

4. В заседаниях Собрания депутатов могут принимать участие и выступать заместители Главы городского округа, руководители структурных подразделений администрации города, органов местного самоуправления города в соответствии с Регламентом Собрания депутатов. 

5. Глава городского округа может вносить в Собрание депутатов проекты решений по вопросам своей компетенции, участвовать в нормотворческой деятельности Собрания депутатов, работе постоянных депутатских комиссий. 

Порядок внесения и подготовки вопросов на рассмотрение Собрания депутатов устанавливается Положением о правовых актах Собрания депутатов Чебаркульского городского округа и Главы городского округа, Регламентом Собрания депутатов. 

6. Заместители Главы городского округа, руководители структурных подразделений администрации города, органов местного самоуправления города в своей деятельности взаимодействуют с депутатами и постоянными депутатскими комиссиями Собрания депутатов, принимают участие в депутатских слушаниях, работе постоянных депутатских комиссий, рабочих групп, по требованию Собрания депутатов представляют отчеты и информацию по выполнению решений Собрания депутатов и состоянии дел в подведомственной сфере. 

7. Депутатский запрос, обращение депутата Собрания депутатов в администрацию города для принятия мер и ответа в установленный срок направляется в установленном порядке заместителям Главы городского округа в соответствии с их компетенцией либо руководителям соответствующих структурных подразделений Администрации города. 

8. Наказы избирателей депутатам Собрания депутатов и Главе городского округа, направленные в администрацию городского округа рассматриваются по поручению Главы городского округа соответствующими заместителями Главы городского округа и органами местного самоуправления городского округа, их структурными подразделениями.

9. Наказы избирателей депутатам Собрания депутатов и Главе городского округа, полученные в ходе предвыборной кампании и направленные в администрацию города на заключение, рассматриваются администрацией города в 2-месячный срок.

10. Глава городского округа организует и обеспечивает в пределах своей компетенции выполнение решений Собрания депутатов, постоянных депутатских комиссий, собственных правовых актов на территории городского округа.

11. Глава городского округа вправе требовать созыва внеочередного заседания Собрания депутатов.

12. Решения Собрания депутатов и постановлений Главы городского округа, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию обнародованию) и вступают в силу со дня их официального опубликования.

13. Глава городского округа представляет населению города и Собранию депутатов ежегодный доклад о своей деятельности и деятельности администрации города.
14. Глава администрации городского округа может выносить в Собрание депутатов проекты решений по вопросам деятельности администрации в рамках компетенции, предусмотренной Уставом Чебаркульского городского округа, участвовать в обсуждении проектов, в работе постоянных депутатских комиссий либо через представителя администрации, осуществившего подготовку проекта решения Собрания депутатов по соответствующему направлению деятельности. 

Порядок внесения и подготовки вопросов на рассмотрение Собрания депутатов устанавливается Положением о правовых актах Собрания депутатов Чебаркульского городского округа и Главы городского округа, Регламентом Собрания депутатов. 

V. ПРАВОВЫЕ АКТЫ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА И ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ИХ ПРОЕКТОВ.

1 Глава городского округа в пределах своих полномочий издает постановления администрации города по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами и законами Челябинской области, а также распоряжения администрации города по вопросам организации деятельности администрации города, а так же выходит с представлениями по включению в повестку дня заседания Собрания депутатов проектов нормативно-правовых актов.

2. Подготовка проектов правовых актов осуществляется заместителями Главы городского округа, руководителями структурных подразделений администрации города и органов местного самоуправления в соответствии с их компетенцией и требованиями действующего законодательства.

3. Ответственность за подготовку правовых актов несут заместители Главы городского округа, руководители структурных подразделений администрации города и органов местного самоуправления в соответствии с их компетенцией.

4. Предварительная экспертиза проектов правовых актов Главы городского округа, проектов правовых актов выносимых по представлению Главы городского округа на заседание Собрания депутатов, возлагается на отдел по юридическим и кадровым вопросам администрации города.

5. Поступающие в администрацию города предложения от граждан, организаций, учреждений, связанные с необходимостью принятия правовых актов, направляются для рассмотрения заместителям Главы городского округа в соответствии с их компетенцией.

6. Внесение изменений и дополнений в правовой акт признание его утратившим силу производится правовым актом равной юридической силы.

При признании правового акта утратившим силу в правовом акте, его отменяющем, признаются утратившими силу все правовые акты о внесении в него изменений и дополнений в хронологическом порядке. При необходимости могут признаваться утратившими силу отдельные положения (пункты, подпункты) правового акта. Не допускается внесение изменений и дополнений в правовые акты о внесении изменений и дополнений.

7. В случае если изменения и дополнения вносились в правовой акт неоднократно, что создает трудности в его правоприменении, необходимо изложение его в новой редакции, либо признание его утратившим силу с последующим принятием нового правового акта с прежним предметом правового регулирования.

8. Проекты правовых актов до их представления на подпись подлежат обязательному согласованию со всеми должностными лицами и организациями, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте документа.

9. Проекты правовых актов на стадии согласования визируются должностными лицами администрации города, руководителями структурных подразделений администрации города, организаций, указанных в качестве исполнителей. Срок согласования проекта каждым руководителем не должен превышать двух рабочих дней со дня получения проекта.

10. Согласование оформляется на оборотной стороне первого листа проекта правового акта. При согласовании документа указывается должность визирующего, расшифровка его подписи, дата согласования.

11. Фамилия исполнителя подготовившего проект правового акта располагается в левом нижнем углу на оборотной стороне первого листа проекта правового акта.

12. Замечания должностных лиц администрации города и руководителей организаций-исполнителей к проекту правового акта излагаются при согласовании (о чем делается соответствующая запись) или на отдельном листе разногласий.

13. По согласованию с заместителем Главы городского округа, в компетенции которого находится данный вопрос, руководителем структурного подразделения администрации города проект правового акта может быть внесен на рассмотрение Главы городского округа при наличии замечаний со стороны должностных лиц администрации города и руководителей организаций-исполнителей, оформленных листом разногласий. При наличии замечаний, имеющих принципиальное значение, ответственный исполнитель должен повторно согласовать проект.

14. Проекты правовых актов дорабатываются исполнителем с учетом изложенных замечаний и предложений в 3-дневный срок. Ответственность за своевременную доработку правовых актов несут руководители структурных подразделений администрации города, осуществляющие подготовку проекта.

15. Проекты правовых актов Главы городско округа согласовывают:

- заместители Главы городского округа в соответствии с возложенными на них полномочиями; 

- управляющий делами администрации города; 

- руководитель финансового органа при перемещении материальных ресурсов и движении денежных средств; 

- руководители организаций указанные в качестве исполнителей; 

- начальник отдела по юридическим и кадровым вопросам; 

- руководитель структурного подразделения администрации города, органа местного самоуправления, подготовившего проект. 

16. Оформляются распорядительные правовые акты (постановления, распоряжения) на специальных бланках, образцы которых утверждены Положением о правовых актах Собрания депутатов Чебаркульского городского округа и Главой городского округа. Правовые акты в администрации города подписывают Глава городского округа, в его отсутствие — лицо, на которое официально возлагается исполнение обязанностей Главы городского округа. 

17. После подписания правовые акты администрации города регистрируются заведующей канцелярией. Правовым актам при регистрации присваиваются номера по единой нумерации, которая ведется с начала года. 

18. Подлинники правовых актов хранятся у управляющего делами администрации города, а копии правовых актов в подразделениях, обеспечивающих их исполнение, в соответствии с установленными требованиями и сроками. 

По истечении установленного срока правовые акты формируются в дела и сдаются на хранение в архивный отдел администрации города в соответствии с инструкцией по делопроизводству. 

19. Правовые акты администрации города, подлежащие опубликованию (обнародования), вступают силу со дня их  официального опубликования, если самим правовым актом и (или) законом не установленной, порядок вступления его в силу. Иные правовые акты вступают в силу с даты их подписания. Ответственность по контролю и ведению учета, опубликования документа ведет заведующий канцелярией по установленной форме

VI. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ В

АДМИНИСТРАЦИИ ЧЕБАРКУЛЬСКОГО  ГОРОДСКОГО ОКРУГА
1. Подготовка совещаний, заседаний, проводимых Главой городского округа, осуществляется управляющим делами на основе утвержденного квартального плана. 

2. Аппаратные совещания проводятся два раза в месяц (второй и четвертый понедельник месяца). 

3. Оповещение участвующих в аппаратных совещаниях осуществляет заведующий канцелярией. 

4. Руководители структурных подразделений администрации города, руководители местного самоуправления на которых возложена  подготовка материалов для совещаний, заседаний, несут персональную ответственность за их качество, согласование и своевременность представления.

5. На совещаниях, заседаниях ведутся протоколы (форма протокола утверждена инструкцией по делопроизводству), которые в 2-дневный срок оформляются в установленном порядке, подписываются руководителем, проводившим совещание, и направляются исполнителям. Оригиналы протоколов хранятся у управляющего делами. 

6. Решения, принятые на совещании, заседании, контролируются отделом организационной и контрольной работы. 

7. Необходимость присутствия представителей аккредитованных средств массовой информации на совещаниях, заседаниях определяется руководителями, проводящими совещание, заседание. 

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

1. Документы администрации города соответствовать требованиям действующего законодательства, государственных стандартов, нормативных правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления, настоящего Регламента. 

2. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в администрации города возлагается на управляющего делами, в структурных подразделениях администрации города — на руководителей структурных подразделений и руководителей органов местного самоуправления. 

3. Порядок документирования и организации работы с документами устанавливается Инструкцией по делопроизводству в Администрации города. 

4. Корреспонденция, адресованная администрации города поступает  заведующему  канцелярией, регистрируется (за исключением писем граждан) и передается Главе городского округа для направления заместителям Главы  городского округа в соответствии с их компетенцией для рассмотрения и принятия мер. 

5. Результаты рассмотрения документов заместители Главы городского округа отражают в резолюции, которая проставляется на лицевой стороне в правом верхнем углу первого листа документа либо на отдельном бланке резолюции и содержит фамилию, инициалы исполнителя, срок и порядок исполнения документа, подпись автора резолюции и дату рассмотрения. 

6. Документы исполняются в месячный срок, если конкретный срок исполнения не указан в резолюции. 

7. В случае исполнения документа несколькими исполнителями, обобщение материалов, подготовку итоговой информации осуществляет тот исполнитель, который указан в резолюции первым по списку. 

8. Заведующий канцелярией обеспечивает соисполнителей копией поступившего документа с резолюцией Главы городского округа, заместителя Главы городского округа. Дальнейшее движение документов и контроль их исполнения возлагается на отдел организационной и контрольной работы. 

9. Соисполнители представляют ответственному исполнителю информацию не позднее, чем за 1 день до окончания срока, отведенного на исполнение документа. 

10. При неисполнении документа в срок, ответственный исполнитель обязан не менее чем за три дня до истечения срока исполнения документа, согласовать с руководителем продление срока исполнения, либо подготовить промежуточный документ о стадии выполнения данного документа. 

11. Ответы на всю входящую корреспонденцию, адресованную на имя Главы городского округа, подписывает Глава городского округа. 

12. Прием (передача) телефонограмм, адресованных Главе городского округа, его заместителям (или подписанных ими) осуществляется заведующим канцелярией Главы администрации города, с регистрацией телефонограмм в специальных электронных журналах. 

13. Делопроизводство с секретными документами осуществляет отдел мобилизационной работы Администрации города на основании Закона Российской Федерации «о Государственной тайне» от 06.10.1997 года №131ФЗ и Инструкции по обеспечению режима секретности, утвержденной постановлением Правительства РФ от 05.01.2004 года № 3-1. 
VIII. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН И

ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН

1. Администрация города в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством, Уставом города и настоящим Регламентом. 

Глава городского округа ведет прием граждан по личным вопросам каждый понедельник с 14-00 до 17-00 часов. Заместители Главы городского округа принимают граждан по личным вопросам каждый понедельник с 13-00 до 17-00 часов. 

2. Организация работы с обращениями граждан, а также личного приема граждан в администрации города возлагается на отдел организационной и контрольной работы. 

3. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно от других видов делопроизводства. 

4. Поступившие в администрацию города письменные обращения граждан на имя Главы городского округа регистрируются в отделе организационной и контрольной работы и передаются на исполнение заместителям Главы городского округа, руководителям структурных подразделений администрации города, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов. Ответ на письменные обращения граждан, адресованные Главе городского округа подписываются Главой городского округа, в левом нижнем углу на лицевой стороне бланка письма ставится фамилия исполнителя и номер его служебного телефона.

5. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. 

6. Срок рассмотрения обращения может быть продлен, если затронутые в нем вопросы требуют специального изучения и дополнительных проверок, но не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом обратившихся граждан. Право продления срока рассмотрения обращения предоставляется заместителю Главы городского округа или руководителю структурного подразделения Администрации города, в компетенции которого находится решение вопросов, содержащихся в обращении. Контроль осуществляет отдел организационной и контрольной работы Администрации города. 

7. Обращения граждан, направленные для рассмотрения из вышестоящих органов, ставятся отделом писем и приема граждан на особый контроль. 

8. Поручения Главы и Заместителей Главы городского округа, данные во время личного приема граждан, ставятся на контроль. 

9. Переданные на личном приеме письменные заявления учитываются и рассматриваются наравне с иными письменными обращениями граждан. 

10. В случае, если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию администрации города, обращения направляются в течение семи дней со дня регистрации по принадлежности с одновременным информированием заявителей. 

11. Обращения граждан считаются исполненными, если все поставленные в них вопросы рассмотрены, разрешены, либо по ним даны подробные разъяснения. 

12. Ответственность за своевременное и правильное разрешение вопросов, поставленных в обращениях граждан, несут заместители Главы городского округа, руководители структурных подразделений администрации города и органов местного самоуправления в соответствии с их компетенцией. 

13. Письменный ответ заявителям вместе с материалами рассмотрения обращений граждан передается в отдел организационной и контрольной работы для снятия с контроля. 

14. Документы по приему и рассмотрению обращений граждан группируются в дела и хранятся в отделе организационной и контрольной работы в соответствии с номенклатурой дел. 

15. Отдел организационной и контрольной работы организует учет и анализ вопросов, содержащихся в обращениях граждан, обобщает результаты работы с обращениями граждан и представляет соответствующую информацию Главе городского округа. 

IХ  ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ

АДМИНИСТРАЦИЕЙ ГОРОДА КОНТРОЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

1. Контроль исполнения документов и поручений включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, информирование руководителей в целях своевременного и качественного исполнения поручений, зафиксированных в документах, снятие с контроля. 

2. Необходимость контроля за исполнением того или иного документа определяется Главой городского округа с указанием срока исполнения. 

3. Контроль по срокам исполнения документов и поручений, подготовку аналитических материалов, осуществляет отдел организационной и контрольной работы 

4. Правовые акты администрации города ставятся на контроль в соответствии с поручениями, определенными содержанием документа. 

Поступившие правовые акты Челябинской области, Собрания депутатов Чебаркульского городского округа представляются для рассмотрения Главе городского округа и ставятся на контроль в соответствии с резолюцией. 

5. Поручения, данные Главой городского округа, заместителями Главы городского округа во время проведения совещаний, поездок, встреч и иных мероприятий, вносятся в протокол и утверждаются соответственно Главой городского округа, его заместителями. 

6. Контроль исполнения документов в администрации города осуществляется на базе специально разработанных автоматизированных систем контроля. 

По указанию Главы города на контроль может быть поставлен весь документ, его отдельный пункт, а также поручения, отданные в устной форме. 

7. Документ считается исполненным и снимается с контроля после фактического выполнения поручений по существу, документированного подтверждения исполнения и сообщения результатов заинтересованным организациям и лицам. Снятие с контроля документов осуществляется руководителем, поставившим их на контроль, или по поручению-соответствующим должностным лицом. 

8. В случае неисполнения поручения в установленный срок управляющий делами вправе запросить объяснительную с ответственного исполнителя. 

9. В случае если в тексте поручения вместо даты исполнения имеется указание "срочно", "незамедлительно", то поручение подлежит исполнению не позднее чем в 3-дневный срок. Указание "оперативно" предусматривает 10-дневный срок исполнения поручения. В других случаях, если срок исполнения не указан, поручение подлежит исполнению в срок до одного месяца. 

10. Отдел организационной и контрольной работы администрации города в соответствии с поручениями Главы городского округа, заместителей Главы городского округа, Управляющего делами, может осуществлять проверку исполнения поручений и информировать Главу городского округа, заместителей Главы городского округа, Управляющего делами о состоянии исполнительской дисциплины в администрации города.

Х. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ

Кадровая работа в администрации Чебаркульского городского округа, предназначена для реализации кадровой политики и вытекающих из ее содержания задач. Регулирует повседневную деятельность  по управлению и учету персонала. Целью кадровой работы является комплектование и формирование высококвалифицированного кадрового потенциала в соответствии с Единым реестром муниципальных должностей и должностей муниципальной службы. Работа по кадрам осуществляется ведущим специалистом отдела по юридическим и кадровым вопросам.

1. Администрация города при проведении кадровой политики руководствуется федеральными законами, законами Челябинской области о муниципальной службе, Трудовым кодексом РФ, нормативными правовыми актами Чебаркульского городского округа. 

2. Глава городского округа утверждает штаты администрации городского округа в соответствии с ее структурой. 

3. Глава городского округа осуществляет прием на работу в структурные подразделения администрации городского округа и увольнение муниципальных служащих, применяет к ним в соответствии с законодательством меры поощрения и ответственности. 

4. Глава городского округа осуществляет прием на работу и увольнение лиц, не замещающих муниципальные должности муниципальной службы и исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности администрации городского округа и ее структурных подразделений, применяет к ним в соответствии с законодательством меры поощрения и ответственности. 

5. Разработка и реализация основных направлений работы с кадрами в Администрации города возлагается на отдел по юридическим и кадровым вопросам. 

6. Организационное, аналитическое, информационное, методическое, консультационное и координационное обеспечение в сфере трудовых отношений и муниципальной службы, а также оформление, ведение, учет и хранение документации по работе с кадрами, связанной с реализацией трудовых отношений и прохождением муниципальной службы в администрации города, возлагаются на отдел по юридическим и кадровым вопросам. 

7. Работники Администрации города, не являющиеся муниципальными служащими, выполняют обязанности по замещаемой должности и несут ответственность в соответствии с законодательством о труде. 

8. Порядок приема на работу (муниципальную службу), увольнение с работы (муниципальной службы), внутренний режим работы, иные вопросы работы с кадрами в администрации города регулируются действующим законодательством о труде и муниципальной службе, Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными Главой городского округа, иными нормативными правовыми актами главы Чебаркульского городского округа.

9. Основные задачи кадровой работы администрации Чебаркульского городского округа:

1) учетно-контрольное направление кадровой работы предполагает решение следующих основных задач:
- учет  и контроль за  банком  данных о количественном и  качественном составе кадров,  реестре  муниципальных   служащих; 
- прием и  увольнение муниципальных служащих, технического и обслуживающего  персонала;
- работа с временно отсутствующими  (находящихся в отпусках, отсутствующих по болезни, убывших в командировки и т. п.
        2) планово-регулятивное направление кадровой работы предполагает решение следующих основных задач:
- подбор (поиск и отбор) специалистов;
- расстановка  и перемещение специалистов;
 - становление в должности и адаптация работников;

- подготовка материалов для предоставления персонала к поощрениям;

- подготовка  материалов по привлечению работников к материальной и дисциплинарной ответственности;

- оформляет и ведет учет командировок;

- контролирует состояние трудовой дисциплины в структурных подразделениях и  соблюдения работниками правил внутреннего распорядка;

- подготавливает проекты  распоряжений главы Чебаркульского городского округа о назначении на должность муниципальных служащих, работников, замещающих должности муниципальной службы администрации и ее структурных подразделений;

- подготавливает проекты распоряжений главы Чебаркульского городского округа, связанных с прохождением муниципальной службы;

- формирует и ведет личные карточки Т-2, личные дела муниципальных служащих администрации и ее структурных подразделений, учитывает и хранит трудовые книжки, своевременно вносит в них  соответствующие изменения;

- оформляет трудовые договора и обеспечивает сохранность поступивших документов;

- обеспечивает подготовку и передачу материалов в архив;

- обеспечивает подготовку пакета документов исчисления муниципального  стажа и установления надбавок к должностному окладу за выслугу лет работникам  администрации и ее структурных подразделений;

- подготавливает проект распоряжений главы  для предоставления ежегодных оплачиваемых и дополнительных отпусков, ведет контроль за своевременным предоставлением очередных отпусков работникам администрации  и ее структурных подразделений;

- контролирует своевременную подачу деклараций о доходах;

- ведет сбор справок о соблюдении гражданином ограничений, связанных с замещением должностей муниципальной службы; 
- осуществляет подготовку должностных инструкций;
        3) отчетно-аналитическое направление кадровой работы предполагает решение следующих основных задач:
- изучение и оценка  работы специалистов;
- аналитическая работа; 

- анализирует текучесть кадров;

-  подготовка отчетов;
         4) координационно-информационное направление кадровой работы предполагает решение следующих основных задач:
 - профессиональная подготовка (обучение и переподготовка);
 - организация приема по служебным и личным вопросам; 

- консультирует по вопросам  правового положения, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой;
 - работа с письменными обращениями;
 - архивная и справочная работа.
         5) организационно-методическое направление кадровой работы предполагает решение следующих основных задач:
- организует проведение аттестации муниципальных служащих;
 - документирование деятельности муниципальных служащих, технического и обслуживающего персонала;
- кадровая работа с  структурными подразделениями; - планирование  и выполнение кадровой работы;
 - руководство кадровой работой;

- организация  и стимулирование самообразования работников;

- предоставление обзора законодательства в данной сфере структурным подразделениям администрации.
10. Управление кадровым персоналом осуществляется управляющим делами администрации совместно с отделом по юридическим и кадровым вопросам  и направлено на то, чтобы обеспечить наличие необходимых специалистов по определенным направлениям,  а также по освобождению от занимаемой должности в случае не соответствия ей, сокращения, реорганизации либо ликвидации структурного подразделения администрации.

Руководство муниципальными служащими, обслуживающим и техническим персоналом представляет собой самостоятельную функцию, осуществляемую непосредственно линейными руководителями (начальниками отделов, управлений, комитетов).
11. К главным задачам системы управления персоналом относится:

- обеспечение организации квалифицированными кадрами;
- создание необходимых условий для эффективного использования знаний, навыков и опыта работников;
 - совершенствование системы оплаты труда и мотивации;
 - повышение удовлетворенности трудом всех категорий персонала;
 - предоставление работникам возможностей для развития, повышения квалификации и профессионального роста; стимулирование творческой активности;
- формирование и сохранение благоприятного морально-психологического климата;
 - совершенствование методов оценки персонала; управление внутренними перемещениями и карьерой сотрудников.

12. Принципы построения современной системы управления персоналом считаются:

-  эффективность подбора и расстановки сотрудников;
 -  справедливость оплаты труда и мотивации, вознаграждение не только за индивидуальные, но и коллективные достижения;
 -  продвижение работников в соответствии с результатами труда, квалификацией, способностями, личными интересами, потребностями организации;
 - быстрое и эффективное решение личных проблем.

13. Совместная работа управляющего делами и отдела по юридическим и кадровым вопросам имеет два направления: тактическое и стратегическое. В рамках первого осуществляется текущая кадровая работа: анализ состояния и планирование потребностей в кадрах, разработка штатных расписаний, осуществление набора, оценки и отбора персонала; планирование ближайших кадровых перемещений и увольнений, текущий учет и контроль, подготовка, переподготовка и повышение квалификации, формирование резерва на выдвижение.

Главным направлением деятельности считается формирование трудовых ресурсов: планирование потребности в них и организация практических мероприятий по набору кадров разрешение конфликтов. Суть кадровой работы состоит в определении того, что конкретно, кем, как и с помощью чего должно делаться на практике в данный момент в сфере управления персоналом. 
Решение этих повседневных задач основывается на административных методах.
Стратегическое направление работы служб персонала ориентировано на формирование кадровой политики организации — системы теоретических взглядов, идей, требований, практических мероприятий в области работы с персоналом, ее основных форм и методов.

14. Формирование кадрового резерва осуществляется в порядке, установленном Законом о муниципальной службе, Трудовым кодексом РФ,  Законами Челябинской области, правовыми актами главы Чебаркульского городского округа.

Основные принципы формирования  резерва  кадров:
1) равный доступ и добровольность участия кандидатов в конкурсе для включения в резерв управленческих кадров;

2) объективность и всесторонность оценки профессиональных и личных качеств кандидатов;

3) гласность и доступность информации о формировании резерва управленческих кадров;
4) возможность участия одного кандидата в конкурсе для включения в резерв управленческих кадров на неограниченное количество  должностей;

5) профессионализм и компетентность кандидатов, включенных в резерв управленческих кадров.
Отбор управленческих кадров осуществляется на конкурсной основе, отвечающих квалификационным и иным требованиям, согласно действующего законодательства и способных по своим деловым и личностным качествам осуществлять профессиональную деятельность для замещения вакантных должностей.
Исключение из кадрового резерва осуществляется в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О муниципальной службе», Трудовым кодексом РФ,  Законами Челябинской области, правовым актом главы Чебаркульского городского округа.

В сроки, установленные Правительством Челябинской области  отдел по юридическим и кадровым вопросам  направляет сводный реестр кадрового резерва за отчетный период времени.

Информация (объявления) о наличии вакантных должностей, а также о кадровом резерве  размещаются  в средствах  массовой информации  либо на сайте администрации в сети интернет. 

Работа с резервом осуществляется в соответствии с Федеральным законом «О муниципальной службе», Законом Челябинской области «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области», а также в порядке, предусмотренном правовыми актами главы Чебаркульского городского округа.

15. Кадровые документы должны быть предельно краткими и ясными по содержанию, всесторонне обоснованные, не допускающие различных толкований, отредактированы. Ответственность за качество подготовки документов и достоверность содержащихся в них сведений возлагается на лиц, подготовивших, завизировавших и подписавших документы.
         16. Все виды организационно-распорядительных документов оформляются на бланках установленного (фирменного) образца.
         17. Согласование документа. Для оценки документа, его соответствия действующему законодательству и правовым актам проводится согласование документа. Документ, при необходимости, согласовывается с другими структурными подразделениями и специалистами в соответствии с настоящим Регламентом.
Согласование оформляется путем визирования проекта документа должностным лицом. 
Виза включает в себя личную подпись, ее расшифровку и дату визирования.
 18.  Подписание кадровых документов. Кадровые документы подписываются руководителем или лицом, исполняющим его обязанности, иным лицом, действующим на основании доверенности, выданной уполномоченным лицом.   
  19. Ответственные за организацию кадровой работы администрации Чебаркульского городского округа  обязаны соблюдать требования настоящего регламента, осуществлять кадровую работу в соответствии с требованиями действующего законодательства. 
Лица, ответственные за ведение кадрового делопроизводства, несут персональную ответственность за выполнение требований и правил Регламента. Права и обязанности лиц, ответственных за ведение кадрового делопроизводства, определяются должностными инструкциями.
ХI. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ
В РЕГЛАМЕНТ

1. Работа администрации города, ее структурных подразделений строится на основании настоящего Регламента. 

2. Внутренний распорядок и организация работы администрации города определяется Главой городского округа. 

3. Поправки и дополнения в настоящий Регламент вносятся Главой городского округа по предложениям его заместителей, руководителей структурных подразделений администрации города. 

4. Предложения по внесению изменений и дополнений в Регламент обобщаются Управляющим делами и отделом организационной и контрольной работы и вносятся на утверждение Главе городского округа. 

ХII ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящим регламентом руководствоваться в работе всем структурным подразделениям администрации Чебаркульского городского округа.

2. Внесение изменений и дополнений в настоящий Регламент производятся в таком же порядке, как и его принятие.

3. Настоящий Регламент подлежит размещению на официальном сайте Чебаркульского городского округа в сети Интернет. 

4. Регламент работы администрации Чебаркульского городского округа вступает в законную силу после официального размещения на сайте Чебаркульского городского округа в сети Интернет. 
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