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   АДМИНИСТРАЦИЯ

КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

26.01.2026 года № 49

Об  утверждении      Регламента

работы               Администрации

Карталинского муниципального
округа Челябинской области
В целях совершенствования обеспечения деятельности Администрации  Карталинского муниципального округа Челябинской области, в соответствии с Федеральным законом от 20.03.2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», Уставом Карталинского муниципального округа Челябинской области, 
Администрация Карталинского муниципального округа Челябинской области ПОСТАНОВЛЯТ:
1. Утвердить прилагаемый Регламент работы Администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области.
2. Руководителям отраслевых (функциональных), территориальных органов, аппарату Администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области:

1) обеспечить неукоснительное соблюдение положений Регламента в организации деятельности;
2) руководствоваться требованиями, установленными Регламентом Администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области.
3. Признать утратившими силу:

1) постановление администрации Карталинского муниципального района от 26.03.2013 года № 467 «Об утверждении  Регламента работы администрации Карталинского муниципального района»;
2) постановление администрации Карталинского муниципального района от 30.12.2020 года № 1336 «О внесении изменений в постановление администрации Карталинского муниципального района от 26.03.2013 года             № 467».
4. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области.
           5. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области Борисову Е.А.
Глава     Карталинского
муниципального округа
Челябинской области






              А.Г. Вдовин
                                                                                        УТВЕРЖДЕН
постановлением Администрации
Карталинского муниципального округа
Челябинской области
         от 26.01.2026 года № 49
Регламент
работы Администрации Карталинского 
муниципального округа Челябинской области
I. Общие положения
1. Настоящий Регламент работы Администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области (далее именуется - Регламент)     устанавливает основные правила организации деятельности Администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области    (далее именуется - Администрация округа  ) по реализации ее полномочий.

2. В соответствии с Уставом Карталинского муниципального округа Челябинской области    Администрация округа   является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Карталинского муниципального округа, наделенным собственными полномочиями по решению вопросов непосредственного обеспечения жизнедеятельности населения и  полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Челябинской области.

3. В своей деятельности Администрация округа   руководствуется    Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 20.03.2025 года № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»,  другими законами и нормативно-правовыми актами органов государственной и региональной власти, принятыми в пределах их компетенции, Уставом Карталинского    муниципального округа Челябинской области    (далее именуется - Устав), правовыми актами Собрания депутатов Карталинского муниципального округа Челябинской области, Администрации округа, настоящим Регламентом.  
4. Администрация округа   правомочна решать вопросы, отнесенные к ее ведению   действующим законодательством. 
5. Администрацию округа   возглавляет Глава Карталинского муниципального округа Челябинской области (далее именуется - Глава округа).
          6. Глава округа:
  
1) является высшим должностным лицом округа, возглавляющим деятельность по решению вопросов непосредственного обеспечения жизнедеятельности населения на территории Карталинского муниципального  округа;       

2) избирается представительным органом из числа кандидатов, представленных по итогам конкурса сроком на пять лет в соответствии с действующим законодательством и Уставом округа;  

3) возглавляет и формирует Администрацию округа на принципах единоначалия в соответствии со структурой Администрации округа, утверждаемой Собранием депутатов Карталинского муниципального округа Челябинской области (далее именуется - Собрание депутатов);

4) назначает на должность и освобождает от должности первого заместителя Главы округа, заместителей Главы  округа, назначает на должность и освобождает от должности руководителей отраслевых (функциональных), территориальных органов  округа  и  работников Администрации округа в соответствии с действующим законодательством.  
7. В Администрацию округа входят: 
1) Глава округа, являющегося по должности Главой Администрации  округа; 
2) первый заместитель Главы округа; 
3) заместители Главы округа; 
4) руководитель аппарата Администрации округа; 
5) отраслевые (функциональные), территориальные органы;                                          6) муниципальные служащие, служащие Администрации округа, не входящих в состав отраслевых (функциональных), территориальных органов.
8. Структурными подразделениями Администрации округа являются:                        

1) отраслевые (функциональные) органы, обладающие правами юридического лица:
Управление строительства, инфраструктуры и ЖКХ;  
Управление социальной защиты населения;

Управление по имущественной и земельной политике;

Управление по делам культуры и спорта;
Управление образования;

Финансовое управление;

2) отделы без права юридического лица:
отдел сельского хозяйства и продовольствия;
правовой отдел;

отдел по муниципальным закупкам;

отдел технической защиты информации;

отдел архитектуры;

отдел экономики;

отдел кадров и муниципальной службы;

отдел ЗАГС;

отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства;

архивный отдел;
отдел по работе с обращениями граждан;

хозяйственный отдел;

отдел мобилизационной подготовки, бронирования граждан, пребывающих в запасе и защиты государственной тайны;
отдел по бухгалтерскому учету и отчетности;

3) территориальный орган с правом юридического лица:
Территориальное управление.

4) подведомственные учреждения Администрации округа:

МКУ «Управление по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям».
9. Отраслевые (функциональные), территориальные органы Администрации округа, обладающие правами юридического лица вправе издавать в пределах своей компетенции правовые акты в форме приказов.

10. Приказ отраслевого (функционального), территориального органа Администрации округа, обладающего правами юридического лица, оформляется на бланке приказа указанного органа, подписывается руководителем указанного органа (в отсутствие руководителя - должностным лицом, на которое возложено исполнение обязанностей руководителя указанного органа).

11. Издаваемые приказы отраслевого (функционального), территориального органа  Администрации округа, обладающего правами юридического лица, регистрируются в соответствии с номенклатурой дел указанного органа, им присваивается порядковый номер по единой нумерации, которая ведется с начала до конца календарного года.

12. Приказы отраслевого (функционального), территориального органа  Администрации округа,  обладающего правами юридического лица, изданные в пределах компетенции указанного органа, являются обязательными для исполнения. Учет приказов, а также контроль их исполнения осуществляется органом, издавшим соответствующие приказы.

13. Порядок и сроки подготовки, внесения на рассмотрение, согласования проектов правовых актов отраслевого (функционального), территориального органа  Администрации округа,  обладающего правами юридического лица, в части, не урегулированной настоящим Регламентом, определяются положением о соответствующем органе.
 14. Администрация округа является муниципальным казенным учреждением, образуемым для осуществления управленческих функций, и подлежит государственной регистрации в качестве юридического лица в соответствии с федеральным законом, имеет гербовую печать (герб муниципального образования), штампы, бланки со своим наименованием, расчетный счет.
15. Юридический и почтовый адрес Администрации округа: 457351, Челябинская область, город Карталы, улица Ленина, 1. 
16. Количество заместителей Главы  округа, штатная численность Администрации округа устанавливаются штатным расписанием Администрации округа, утверждаемым приказом Администрации округа, подписанным Главой округа.
17.  Права и обязанности работников Администрации округа определяются федеральными, областными нормативными правовыми актами, положениями отраслевых (функциональных), территориальных органов Администрации округа, а также должностными инструкциями.
 
18. Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми отраслевыми (функциональными), территориальными органами Администрации   округа.
II. Организация деятельности
 Администрации округа
19. Глава округа организует работу Администрации округа и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на нее функций, представляет Администрацию округа в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени Администрации округа, подписывает от ее имени соответствующие договоры, соглашения, а также осуществляет иные полномочия, установленные законодательствами Российской Федерации, Челябинской области, нормативными правовыми актами Собрания депутатов.

20. Глава округа, приступив к осуществлению своих полномочий, принимает организационное решение о структуре и основных направлениях деятельности Администрации округа, формирует ее аппарат, отраслевые (функциональные), территориальные органы управления и распределяет обязанности между  заместителями.
21. Структура Администрации округа утверждается Собранием депутатов по представлению Главы округа. 
. Положения об отраслевых (функциональных), территориальных органов, предусмотренных утвержденной структурой Администрации округа, не обладающих правами юридического лица (отделов, управлений) утверждаются постановлениями Администрации округа. Положения об отраслевых (функциональных), территориальных органов (юридических лицах) утверждаются решениями Собрания депутатов.
22. Заместители Главы округа представляют Администрацию округа по вопросам ее деятельности в соответствии с предоставленными Главой округа полномочиями.

23. Должностные обязанности работников Администрации округа определяются должностными инструкциями, утверждаемыми Главой округа. Должностные обязанности работников отраслевых (функциональных). территориальных органов определяются должностными инструкциями, утверждаемыми руководителями отраслевых (функциональных) органов. 
24. Назначение на должность и освобождение от должности в установленном порядке заместителей Главы округа, руководителей отраслевых (функциональных), территориальных органов Администрации округа, заключение с ними трудовых договоров, производится Главой округа.

 25. Порядок приема на работу (муниципальную службу), увольнения с работы (муниципальной службы), внутренний режим работы, иные вопросы работы с кадрами регулируются законодательством Российской Федерации о труде и муниципальной службе, правилами внутреннего трудового распорядка, утверждаемыми правовым актом Администрации округа.
 26. Документы, образующиеся в деятельности Администрации округа, относятся к служебным документам, порядок работы с которыми определяется настоящим Регламентом, инструкцией по делопроизводству и другими муниципальными правовыми актами.
27. Поступающие в Администрацию округа обращения юридических и физических лиц подлежат рассмотрению в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
28. Контроль исполнения поручений, содержащихся в правовых актах Администрации округа, протоколах заседаний и совещаний, проводимых в Администрации округа,  резолюциях  Главы округа, осуществляется заместителями Главы округа, руководителем аппарата или руководителями отраслевых (функциональных), территориальных органов округа в соответствии с их компетенцией.
29. Администрация округа учреждает награды и поощрения.
Порядок учреждения наград и поощрений, их статус определяются в Положениях о наградах и поощрениях Администрации округа, утверждаемых Главой округа.

Представления и ходатайства о награждении наградами, поощрений, учрежденных органами государственной власти Российской Федерации и Челябинской области, поступившие на согласование Главе округа, направляются предварительно руководителю аппарата Администрации округа для рассмотрения и заключения.

30. Администрация округа систематически информирует население о своей работе через средства массовой информации.
III. Формирование плана
 работы Администрации округа
31. Деятельность Администрации округа осуществляется на основе:

1) стратегии социально-экономического развития округа; 
2) прогноза социально-экономического развития Округа на текущий год; 
3) муниципальных программ, принятых и утвержденных на текущий год и планируемый период;
4) текущих квартальных планов работы, утверждаемых правовыми актами Главы округа.

32. Проекты стратегии (программы) социально-экономического развития округа, прогноза социально-экономического развития формируются отделом экономики Администрации округа (далее именуется - отдел экономики), текущих полугодовых планов работы Администрации округа - руководителем аппарата Администрации округа (далее именуется – руководителем аппарата).

33. Предложения в стратегию (программу), прогноз социально-экономического развития направляются в отдел экономики в сроки, установленные распоряжениями Администрации округа, а в текущий полугодовой план работы -  руководителю аппарата за 20 дней до начала планируемого периода за подписью руководителя  отраслевого (функционального) территориального  органа округа или заместителя Главы округа в соответствии с их компетенцией.

34. План работы Администрации округа на очередное полугодие  включает в себя разделы:

1) перечень вопросов, вносимых Администрацией округа на рассмотрение Собрания депутатов;

2) перечень   вопросов, входящих в компетенцию   Администрации округа, вносимых для рассмотрения на аппаратных совещаниях при Главе округа; 
3) перечень проводимых руководителями Администрации округа совещаний, заседаний комиссий, комитетов, штабов и т.п.;

4) перечень   культурно-массовых, спортивных мероприятий.

35. Проекты планов, рассмотренные и согласованные заместителями Главы округа в соответствии с их компетенцией, представляются руководителю аппарата для обобщения и дальнейшего внесения на утверждение Главе округа, не позднее чем за 10 дней до начала планируемого периода.
В случаях, если мероприятия, предусмотренные планом работы, не могут быть выполнены в намеченный срок, заместитель Главы округа, в компетенции которого находится данный вопрос, информирует Главу округа  в письменной форме о причинах невыполнения мероприятия не позднее, чем за 5 дней до намеченного срока.

Глава округа рассматривает предложения об изменениях или уточнениях плана работы и принимает решение об их утверждении или отклонении.

36. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в план работы, несут заместители Главы   округа, руководители отраслевых (функциональных), территориальных органов  округа в соответствии с их компетенцией.

37. Контроль выполнения планов работы Администрации округа осуществляет руководитель аппарата.
38. Контроль исполнения поручений, данных на совещаниях у Главы округа осуществляет руководитель аппарата.
39. Заместители Главы округа  планируют свою деятельность самостоятельно с учетом необходимости участия в заседаниях, совещаниях, мероприятиях, проводимых органами государственной власти Челябинской области, Собрания депутатов, Администрации округа.

40. Отраслевые (функциональные), территориальные  органы округа организуют свою работу в соответствии с планами, утверждаемыми курируемыми их заместителями Главы округа.
IV. Правовые акты Администрации 
округа и порядок подготовки
 проектов правовых актов
41. В соответствии с Уставом Карталинского муниципального округа Администрация округа издаёт постановления и распоряжения.
Постановление - правовой акт, изданный по вопросам непосредственного обеспечения жизнедеятельности населения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных Администрации округа федеральными законами и законами Челябинской области.

Постановления Администрации округа подразделяются на правовые и нормативные правовые акты.

 Распоряжение - индивидуально-правовой акт, изданный  в пределах компетенции, по вопросам организации работы Администрации округа, направленный на установление, изменение, отмену прав и обязанностей конкретных лиц. 

42. Правом подписи постановлений и распоряжений Администрации округа обладает Глава округа, в его отсутствие - первый заместитель Главы округа либо уполномоченный Главой округа другой заместитель.

 
43. Проекты постановлений и распоряжений Администрации округа (далее именуются - проекты) готовятся:


 1) на основе или во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, правовых актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, областных законов, иных областных
правовых актов, Устава Карталинского муниципального округа Челябинской области и решений Собрания депутатов;
 
2) в целях:

 
нормативного регулирования различных сторон экономической и социальной жизни округа;


реализации федеральных законов и иных правовых актов федеральных органов государственной власти;


реализации областных правовых актов;


выполнения положений Устава Карталинского муниципального округа Челябинской области, решений Собрания депутатов.

           44. Поступающие в Администрацию округа предложения от граждан, организаций, учреждений, связанные с необходимостью принятия правовых актов, направляются для предварительного рассмотрения и подготовки проектов правовых актов заместителям Главы  округа в соответствии с их компетенцией.
45. Подготовка проектов правовых актов в Администрации округа осуществляется заместителями Главы округа, работниками Администрации округа, руководителями или работниками  отраслевых (функциональных), территориальных  органов округа в соответствии с их компетенцией и требованиями действующего законодательства, настоящего Регламента, инструкции по делопроизводству в Администрации округа.

Не допускается подготовка проектов правовых актов работниками сторонних организаций.

46. Инициаторы подготовки проектов должны:

 
 1) чётко определить существо вопроса, который предполагается решить разрабатываемым проектом;


2) изучить федеральные и областные правовые акты по соответствующему вопросу и практику их применения;

 
3) убедиться в том, что решение вопроса входит в компетенцию             Администрации округа;

 
4) определить размер материальных, финансовых и других затрат, необходимых для реализации проекта, и их целесообразность;

 
5) определить возможные последствия принятия разрабатываемого проекта и перечень органов местного самоуправления округа, отраслевых (функциональных) территориальных органов, интересы которых он затрагивает;

6) определить необходимость внесения изменений в действующие правовые акты либо их отмены полностью или частично.


47. Проекты, имеющие нормативный характер, размещаются для общественного обсуждения. Поступившие замечания и предложения подлежат обязательному рассмотрению при доработке проектов.

48. В отношении проектов, имеющих нормативный характер, проводится антикоррупционная экспертиза, оценка регулирующего воздействия в порядке утвержденной Администрацией Карталинского муниципального округа.
 
49. Проект должен:

 
1) содержать положения, относящиеся к одному общему вопросу или нескольким вопросам, тесно связанным между собой;

 
2) предусматривать признание утратившими силу постановлений и распоряжений администрации района: 

 
- ранее принятых по аналогичному вопросу; 

 
- содержащих противоречащие нормам проекта положения; 
 

      
- дублирующих содержание проекта; 

 
- фактически утративших значение;

 
3) оформляться в случае внесения изменений в ранее принятые правовые акты Администрации округа в соответствии с установленным порядком их внесения;


 4) чётко определять круг органов, организаций и иных лиц, на которых будет распространяться действие проекта;


5) в случае необходимости содержать указание о сроке действия.

50. Нормы, установленные на момент подготовки проекта, в необходимых случаях могут включаться в него в форме доведения до сведения в полном соответствии с первоисточником со ссылкой на соответствующий акт. В других случаях проект не должен повторять положения, предусмотренные федеральными и областными нормативными правовыми актами.

 
51. Проекты актов нормативно-распорядительного характера должны содержать конкретные задания, исполнителей, сроки выполнения предписаний и отчёта об их выполнении, контрольные пункты.

 
52. При подготовке проекта инициатор подготовки проекта должен учитывать, что:

 
1) проект готовится:

 в соответствии с нормативным правовым актом Администрации округа по организации делопроизводства в Администрации округа;

в форме:


постановления Администрации округа, если его положения будут иметь длительный характер действия и регулировать конкретные общественные отношения;

 
распоряжения Администрации округа, если он будет регулировать конкретные вопросы разового характера и иметь краткосрочный ограниченный срок действия;

 
2) проект должен:

 
иметь точный, чёткий, краткий и максимально информационно насыщенный заголовок;
 
иметь предваряющую текст проекта преамбулу в случае необходимости определения целей и задач документа. Преамбула не должна содержать нормативных предписаний и делиться на пункты;

 
излагаться кратким и ясным языком с употреблением терминов в строго фиксированном значении, обеспечивающем однозначность понимания текста, исключая юридико-лингвистическую неопределенность.

53. Постановляющая часть проекта постановления начинается со слов «Администрация Карталинского муниципального округа Челябинской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:», при этом слово «постановляет» располагается на отдельной строке сразу от левого поля и печатается прописными буквами, после чего ставится двоеточие.

54. Каждый пункт проекта должен содержать, как правило, одно нормативное предписание. Сочетание нескольких нормативных предписаний в одном пункте допустимо в случае, если без этого затруднительно их правильное понимание и применение.

 
55. Пункты проекта могут подразделяться на подпункты и абзацы для упрощения понимания, улучшения его внутреннего построения и систематизации.

 
56. Содержание проекта не должно противоречить изданным ранее правовым актам или дублировать их содержание.

 
57. В проекте при необходимости упоминания федеральных,  областных и окружных правовых актов последовательно указываются дата принятия, номер и полное наименование этих документов.

 
58. В проекте все наименования организаций должны быть указаны в соответствии с их учредительными документами. Употребление сокращённого наименования организации возможно в случае его официального установления в учредительных документах организации.

 
59. Проект при необходимости должен содержать пункты о признании утратившими силу полностью или частично ранее принятых правовых актов Администрации округа с перечислением их в хронологическом порядке с указанием даты принятия, номера и полного наименования. 

60. Пункты о признании правовых актов утративших силу,  необходимости опубликования и  о контроле включаются в проект последними в перечисленной последовательности.

61. Не допускается принятие повторных правовых актов по одному и тому же вопросу, если не выполнены ранее принятые, кроме случаев, когда необходимость принятия нового правового акта продиктована изменением законодательства.

62. 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 в основной правовой акт.
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.

63. Текст правовых актов, как правило, состоит из констатирующей и распорядительной частей.

В констатирующей части излагаются цели и задачи предписываемых действий со ссылкой на нормативные правовые акты.

В пунктах распорядительной части указываются исполнители, конкретные действия и сроки исполнения предписываемых действий.

В последнем пункте распорядительной части правового акта указывается должностное лицо, на которое возлагается контроль исполнения правового акта в целом.

Индивидуальные правовые акты могут не иметь контрольного пункта.

64. Если правовым актом утверждается Порядок (Положение, Правила,
Программа или иной документ), то в постановляющей (распорядительной)
части правового акта делается запись: «Утвердить прилагаемый (-ое, -ые, -ую) Порядок (Положение, Правила, Программу или иной документ)».
На первой странице прилагаемого для утверждения документа в правом верхнем углу помещается реквизит «гриф утверждения» (допускается в данном реквизите документа центрировать элементы относительно самой длинной строки). Слово УТВЕРЖДЕН печатается прописными буквами и должно быть согласовано по роду и числу с утверждаемым документом: Порядок - УТВЕРЖДЕН, Положение - УТВЕРЖДЕНО, Правила - УТВЕРЖДЕНЫ, Программа - УТВЕРЖДЕНА, а наименование вида утверждающего документа обозначается в творительном падеже.

65. Если в постановляющей (распорядительной) части правового акта дается ссылка на приложение («согласно приложению» или «приложение»), то на первой странице приложения в правом верхнем углу делается надпись по следующей форме (ПРИЛОЖЕНИЕ к распоряжению Администрации Карталинского муниципального округа Челябинской области                         от ______________ 2026 года  № ____).

Если приложение к правовому акту одно, то номер его не указывается. При наличии нескольких приложений к правовому акту они нумеруются арабскими цифрами (знак № перед цифрой не ставится). 

66. Заголовок к тексту приложения отделяется от надписи
«ПРИЛОЖЕНИЕ», даты   и   номера  правового  акта  тремя   интервалами   и печатается центрованным способом. Точка в конце заголовка не ставится. Текст приложения отделяется от заголовка двумя интервалами. При наличии в тексте приложения  нескольких  разделов  их  заголовки  печатаются  центрованным способом (относительно границ текста).
Заголовок  приложения, указанный  в  тексте  правового акта,  должен полностью соответствовать заголовку, указанному в приложении.
67. Проекты правовых актов до их представления на подпись Главе округа подлежат обязательному согласованию с правовым отделом, а также со всеми должностными лицами, имеющими непосредственное отношение к вопросам, содержащимся в проекте документа.

68. Согласованные проекты правовых актов визируются руководителями Администрации округа, структурных подразделений аппарата, отраслевых (функциональных), территориальных  органов округа,  указанных в качестве исполнителей. Срок согласования проекта каждым руководителем не должен превышать трех рабочих дней со дня получения проекта.

69. Согласование оформляется на оборотной стороне последнего листа проекта правового акта. 
 При согласовании документа указывается должность визирующего, расшифровка его подписи, дата согласования.
70. Проекты правовых актов Администрации округа согласовывают:
1) заместитель Главы округа, в ведении которого находится данный вопрос;

2) руководитель аппарата (визирует после получения всех требуемых виз);

3) руководитель отраслевого (функционального), территориального органа округа, подготовивший проект;
4) руководитель отраслевого (функционального), территориального органа округа в случае, если контроль исполнения возложен на него; 

5)  правовой   отдел Администрации округа (визирует после всех согласований);
6) начальник отдела экономики Администрации круга, в случае, если проект содержит разделы или расчеты экономического характера,  а также муниципальных программ;
7) начальник отдела по бухгалтерскому учета и отчетности Администрации округа в случае, если проект содержит расчеты, информацию, касающуюся структуры, штатного расписания, платежных обязательств Администрации округа;

8) начальник отдела архитектуры Администрации округа,  в случае, если проект содержит информацию о территориальном планировании, градостроительном зонировании, планировке территории в округе, утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории; утверждении схемы расположения земельного участка на кадастровом плане территории путем перераспределения земельных участков;

9) заместитель Главы округа, (руководитель Финансового управления) в случае, если необходима финансово-экономическая экспертиза в части, касающейся расходных обязательств бюджета округа, а также муниципальных программ. 
71. Замечания должностных лиц Администрации округа и руководителей организаций-исполнителей к проекту правового акта излагаются при согласовании (о чем делается соответствующая запись) или на отдельном листе разногласий. При наличии замечаний, имеющих принципиальное значение, ответственный исполнитель должен повторно согласовать проект.



72. В проекте указывается рассылка для  органов и организаций, которым необходимо направить правовой акт после его подписания, регистрации и тиражирования.


Нормативные правовые акты, подлежащие опубликованию, дополнительно направляются отделом организационно-контрольной работы и делопроизводства системному администратору для размещения    на сайте Администрации округа, являющийся официальным источником опубликования нормативных правовых актов на электронном носителе.

73. Подготовленные проекты представляются лицами, являющимися непосредственными разработчиками проектов, для проведения правовой и антикоррупционной экспертизы в правовой отдел Администрации округа. 
 
Правовой отдел Администрации округа проводит правовую и антикоррупционную экспертизу проекта не более чем в течение 10 рабочих дней со дня поступления проекта на правовую и антикоррупционную экспертизу.


 В случае необходимости дополнительного анализа нормативных правовых актов, использованных при разработке проекта, а также материалов судебной или административной практики правовой отдел Администрации округа вправе запросить у органа (организации), являющегося разработчиком проекта, дополнительные материалы или информацию. В указанном случае по решению начальника правового отдела Администрации округа срок проведения правовой экспертизы проекта может быть продлён, но не более чем до 20 рабочих дней.


В случае несоответствия проекта действующему законодательству правовым отделом Администрации округа дается письменное заключение, и проект без визирования возвращается на доработку. В случае внесения изменений в проект, в отношении которого правовым  отделом Администрации округа ранее проводилась правовая экспертиза, указанный проект подлежит повторной правовой экспертизе.
         74. Проекты правовых актов дорабатываются исполнителем с учетом изложенных замечаний и предложений в трехдневный срок, кроме случаев, когда устанавливается иной срок. Ответственность за своевременную доработку правовых актов несут руководители отраслевых (функциональных), территориальных органов или органов Администрации округа, осуществляющие подготовку проекта.
Обеспечение качества внесенного проекта правового акта Администрации округа, соответствия его правилам юридической техники, а также внесенным при согласовании замечаниям возлагается на руководителей отраслевых (функциональных), территориальных органов округа, представивших проект, руководителя аппарата, начальника правового отдела Администрации округа.

75. Подготовка проектов правовых актов по вопросам, регулирующим трудовые отношения и муниципальную службу в Администрации округа, возлагается на начальника одела кадров и муниципальной службы, который вместе с проектом представляет необходимые материалы, относящиеся к рассматриваемому вопросу. Проекты данных правовых актов согласовываются  правовым отделом, заместителем Главы округа, начальником отдела бухгалтерского учета и отчетности.

76. Проекты актов Администрации округа, содержащие одновременно пункты о вступлении в силу с конкретной календарной даты и об опубликовании в сетевом издании, сдаются разработчиками в отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства не позднее чем за       7 дней до наступления указанной в проекте даты.
77. Подготовленные в соответствии с требованиями Регламента проекты предоставляются разработчиками на бумажном и в электронном виде в отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства.
 78. Отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства проверяет правильность и грамотность оформления проектов, при необходимости возвращает их разработчикам на доработку и  устранения неточностей. После проведения правовой и антикоррупционной экспертизы, в соответствии с требованиями к подготовке проектов, установленных Регламентом и нормативным правовым актом Администрации округа,    подготовленные надлежащим образом проекты разработчиком набираются на соответствующий бланк документа и готовятся к передаче их на подпись Главе округа через отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства. 
79. После подписания Главой округа правовые акты регистрируются в отделе организационно-контрольной работы и делопроизводства.
80. Постановлениям и распоряжениям при регистрации присваиваются номера по единой нумерации, которая ведется с начала года, раздельно на каждый вид правового акта. К порядковому номеру распоряжения Администрации округа добавляется (через дефис) буква «р». 
81. По личному составу издаются приказы Администрации округа. Приказ регистрируется работниками отдела кадров и муниципальной службы Администрации округа.
82. Правовые акты тиражируются в соответствии со списком рассылки, заверяются печатью отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства рассылаются исполнителям и заинтересованным организациям в течение трех рабочих дней после подписания. В случае обнаружения технической ошибки замена разосланных экземпляров правовых актов или их отдельных частей может быть проведена по распоряжению руководителя аппарата.
83. Подлинники постановлений, распоряжений Администрации округа   хранятся в отделе организационно-контрольной работы и делопроизводства в соответствии с Номенклатурой дел Администрации округа (5 лет), после чего документы формируются в дела, затем дела по акту передаются на постоянное хранение в архивный отдел Администрации округа.
84. Правовые акты Администрации округа, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат официальному опубликованию (обнародованию) и вступают в силу с даты их официального опубликования. Иные правовые акты Главы округа вступают в силу с даты их подписания.
Публикация постановлений и распоряжений Администрации округа  на официальном сайте Администрации округа осуществляется в соответствии с поручением Главы округа, если иное не указано в самом документе. Ответственность за передачу документов для публикации в средствах массовой информации возлагается на отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства. Контроль за публикацией нормативно-правовых актов осуществляет руководитель аппарата.
          85. Муниципальные нормативные правовые акты подлежат занесению в регистр муниципальных нормативных правовых актов муниципальных образований Челябинской области в соответствии с Законом Челябинской  области от 25 ноября 2008 года № 329-ЗО  «О регистре муниципальных нормативных правовых актов Челябинской области».

 
Обязанность по проведению работы, указанной в пункте 85 главы IV настоящего Регламента возлагается на специалиста правового отдела Администрации округа.
V. Порядок подготовки и 
проведения заседаний и совещаний 
в Администрации округа 
86.  В целях оперативного руководства деятельностью отраслевых (функциональных), территориальных органов и  выработке решений по основным направлениям развития округа в Администрации округа проводятся совещания, заседания, штабы и другие формы заседаний коллегиального обсуждения вопросов (далее именуются - совещания).
 87. Совещания могут быть постоянно действующими и оперативными, а также они могут быть открытыми и закрытыми. Решение о проведении закрытого совещания принимает Глава округа.
 88. Темы (вопросы) постоянно действующих совещаний отражаются в годовом и полугодовом планах работы Администрации округа. Постоянно действующие совещания проводятся по текущим вопросам направлений деятельности Администрации округа.
 89. К постоянно действующим совещаниям относятся следующие аппаратные совещания при Главе округа: 
1) аппаратные совещания - еженедельно по понедельникам в 08:15 часов в малом зале заседаний Администрации округа с заместителями Главы округа;
 2) расширенные аппаратные совещания - каждый второй и последний понедельник месяца в 10:00 часов в большом зале заседаний Администрации округа с приглашением начальников отраслевых (функциональных), территориальных органов, руководителей предприятий и учреждений округа.
 При необходимости время проведения аппаратного совещания может быть изменено. Постоянный состав участников аппаратного совещания утверждается Главой округа.

90. Аппаратные совещания при Главе округа проходят при участии Главы округа либо лица, исполняющего его обязанности. На закрытые аппаратные совещания при Главе округа допускаются лица, имеющие отношение к обсуждаемым вопросам. Повестка совещания и постоянный состав участников, а также приглашенных лиц закрытого аппаратного совещания составляется отдельно.
 91. Представители средств массовой информации имеют право присутствовать на совещаниях в Администрации округа, но только по предварительному письменному согласованию с Главой округа не менее, чем за пять рабочих дней до проведения совещания, с обоснованием необходимости участия.
 92. На аппаратные совещания при Главе округа могут приглашаться руководители организаций и учреждений, не относящиеся к постоянному составу участников.
 93. Организационное – техническое и документационное обеспечение аппаратных совещаний при Главе округа осуществляется руководителем аппарата. 

94. После проведения совещания руководитель аппарата оформляет протокол, при необходимости контрольный лист исполнения поручений Главы округа. Контрольный лист с конкретными поручениями и сроками исполнения направляется исполнителям на следующий день после его проведения. Результаты исполнения поручений Главы округа рассматриваются на аппаратных совещаниях.
95. На основании полугодовых планов и протоколов аппаратных совещаний руководителем аппарата составляется повестка дня аппаратного совещания при Главе округа, которая направляется Главе округа на подпись, а затем   в отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства для рассылки исполнителям.


96. Заседания постоянно действующих при Администрации  округа комиссий (в соответствии планом работы комиссий) оформляются протоколом.
97. В случае необходимости Глава округа, его заместители могут назначить другие совещания, заседания комиссий, штабов, рабочих групп, создаваемых при Администрации округа.
98. Совещания, заседания, семинары и другие мероприятия в   отраслевых (функциональных), территориальных органов  Администрации  округа проводятся в соответствии с планами работы Администрации округа,  поручениями Главы округа, заместителей Главы округа.

Ведение и оформление протоколов осуществляется по необходимости и реализуется силами ответственного за это отраслевого (функционального), территориального органа.

99. Подготовка внеплановых совещаний (заседаний) с участием Главы округа либо уполномоченных им лиц осуществляется в оперативном порядке.


100. При Администрации округа могут создаваться коллегиальные совещательные органы (советы, комиссии, рабочие группы).
 
Создание и упразднение коллегиальных, совещательных органов, утверждение положений о них и их составов осуществляются Администрацией округа.
101. В составы коллегиальных, совещательных органов, в зависимости от решаемых ими вопросов, могут включаться представители Администрации округа, отраслевых (функциональных), территориальных  органов округа, руководители организаций, осуществляющих деятельность на территории округа, а также представители общественности.


102. Коллегиальные, совещательные органы осуществляют свою деятельность в соответствии с действующим законодательством, положениями о них и утверждёнными на их заседаниях планами работы.


103. Ответственность за организацию работы коллегиальных, совещательных органов несут их руководители.

104. Итоги рассмотрения вопросов на заседаниях коллегиальных, совещательных органов оформляются в виде протоколов. Протокол подписывается лицом, председательствующим на заседании, секретарём коллегиального, совещательного органа.
VI. Организация работы
со служебными документами
105. Все документы, образующиеся в деятельности Администрации округа, являются служебными и должны соответствовать требованиям действующего законодательства, государственных стандартов, нормативных правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления, настоящего Регламента.
106. Печать документов осуществляется работниками отраслевых (функциональных), территориальных   органов и отделов Администрации округа с использованием программно-технических средств, компьютерной техники, а также с соблюдением требований настоящего Регламента, Национального стандарта Российской Федерации  ГОСТ Р 7.0.97-2025
«Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» и инструкции по делопроизводству Администрации округа.
107. В соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации об информации, информационных технологиях и о защите информации информация (уведомления, справки, сопроводительные письма с прилагаемой информацией), необходимая для осуществления полномочий Администрации округа, представляется организациями в Администрацию округа в форме электронных документов, подписанных электронной подписью, если иное не установлено федеральными законами, регулирующими правоотношения в установленной сфере деятельности.

108.  Прием, первичная обработка и распределение поступающей корреспонденции осуществляется отделом организационно-контрольной работы и делопроизводства в рабочие дни с 8:00 до 12:00 и с 13:00 до 16:00. 
Иные вопросы, связанные с приемом, обработкой и распределением поступающей в Администрацию округа корреспонденции, регламентируются инструкцией по делопроизводству в Администрации округа.
109. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами в аппарате Администрации округа возлагается на руководителя аппарата, в отраслевых (функциональных), территориальных органах - на руководителей  отраслевых (функциональных), территориальных органов.

110. Порядок документирования и организации работы с документами устанавливается инструкцией по делопроизводству Администрации округа.
          111. Корреспонденция, адресованная Администрации округа, поступает в отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства, где регистрируется (за исключением обращений граждан) и передается на рассмотрение Главе округа.
112. Отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства,    согласно резолюции Главы округа может отписывать документы по СЭД исполнителям. 
113. Результаты рассмотрения документов отражаются в резолюции  которая проставляется на лицевой стороне в левом 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.
114. Служебные документы исполняются в месячный срок, если конкретный срок исполнения не указан в резолюции.

В случае исполнения документа несколькими органами либо должностными лицами, обобщение материалов, подготовку итоговой информации осуществляет орган или должностное лицо, указанное в перечне исполнителей первым.
Отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства обеспечивает соисполнителей копией поступившего документа с резолюцией Главы округа. Дальнейшее движение документов и контроль их исполнения возлагается на отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства, а также ответственных за делопроизводство в отраслевых (функциональных), территориальных органах Администрации округа.
Соисполнители представляют ответственному исполнителю информацию не позднее чем за пять дней до окончания срока, отведенного на исполнение документа.

Если документ не может быть исполнен в срок, ответственный исполнитель обязан при получении документа на исполнение, но не менее чем за три дня до истечения срока исполнения, согласовать с руководителем его продление.
115. Прием (передача) телефонограмм, адресованных Главе округа,     производится секретарем Главы округа с регистрацией телефонограмм в специальном журнале.
116. Доставка входящих и исходящих внутренних документов в Администрации округа осуществляется работниками  отраслевых (функциональных), территориальных органов округа, ответственных за ведение делопроизводства. Документы передаются под расписку в журналах регистрации.

117. Отправка исходящих из аппарата Администрации округа служебных документов, писем осуществляется отделом организационно-контрольной работы и делопроизводства, как правило, почтовой связью или передачей под роспись представителю адресата с отметкой в журнале.
118. Порядок работы с секретными документами и другими документами ограниченного доступа регламентируется специальными инструкциями.
                    VII. Порядок подготовки служебных писем
                           Администрации и их отправки
119. Ответы на письма, адресованные Главе муниципального округа, подписываются Главой муниципального округа, либо должностным лицом, исполняющим обязанности Главы округа. 

В соответствии с должностной инструкцией первый заместитель и заместители Главы округа подписывают письма, ведут деловую переписку по вопросам, входящим в их компетенцию.

120. Ответы на письма, адресованные заместителю Главы округа, подписываются соответствующим заместителем Главы округа либо должностным лицом, исполняющим обязанности соответствующего заместителя Главы округа или руководителем органа Администрации округа в рамках возложенных полномочий.
121. Служебные письма оформляются на бланках установленного образца в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству в Администрации округа.

122. Исходящие письма отправляются с оригиналом подписи или с электронной подписью через СЭД.

123. При направлении служебного письма в несколько адресов прилагается указатель рассылки. 

124. Служебное письмо посредством СЭД поступает в отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства. Специалист отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства  распечатывает письмо в одном экземпляре, если в карточке документа указан способ отправки СЭД или в двух экземплярах, если способ отправки указан почта, электронная почта и другие. После подписания Главой округа на бумажном носителе специалист отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства подписывает и регистрирует служебное письмо.

125. Исходящая корреспонденция отправляется по СЭД автоматически. По электронной почте рассылается адресатам исполнителем письма. Почтовые отправления отправляет отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства.
126. Документы, оформленные с нарушением требований, возвращаются исполнителям для доработки.

127. Иные вопросы, связанные с подготовкой служебных писем Администрации округа и их отправкой, регламентируются инструкцией по делопроизводству в Администрации округа.
VIII. Контроль за исполнением документов 
128. В документообороте Администрации округа выделяются следующие потоки: поступающие документы (входящие), отправляемые документы (исходящие), внутренние документы (служебные письма, докладные записки, отчеты о работе и пр.).
129. Контроль исполнения включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование хода исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа в дело, учет, обобщение и анализ хода и результатов исполнения документов, а также информирование Главу округа об исполнении поручений, зафиксированных в документах.
130. Контролю исполнения подлежат:
1) документы органов и должностных лиц государственной власти; 
2) поручения Губернатора Челябинской области;
3) решения Собрания депутатов, правовые акты Администрации округа, поручения Главы округа, заместителей Главы округа;
4) служебные письма, требующие исполнения и ответа;
5) письма, обращения юридических лиц и граждан поступившие в Администрацию округа, поставленные на контроль.
131. Координацию деятельности по контролю исполнения правовых актов, писем и обращений обеспечивает руководитель аппарата.  Ответственность за своевременное и качественное исполнение документов и поручений возлагается на заместителей Главы округа, руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов.

132. Контроль сроков исполнения документов (поручений), подготовку аналитических материалов, служебных записок о соблюдении требований исполнительской дисциплины осуществляют:
1) отдел организационной и контрольной работы по направлениям:
- служебных писем юридических лиц, требующих исполнения и ответа в указанный (контрольный) срок - с применением СЭД (система электронного документаоборота);
- правовых актов государственной власти, решений Собрания депутатов;

- поручений Губернатора Челябинской области;
2) руководитель аппарата:

- правовых актов Администрации округа;

- поручений Главы округа;

- критических замечаний в адрес Администрации округа, ее отраслевых (функциональных), территориальных органов, размещенных в СМИ, на официальном сайте Администрации округа; 

3) отдел по работе с обращениями граждан - обращений (жалоб, предложений, замечаний) граждан, принимаемых мер по критическим материалам в адрес Администрации округа, размещенным в средствах массовой информации;
4) руководители  отраслевых (функциональных), территориальных  органов округа, указанные в резолюциях, служебных документов, писем соответствующими резолюциями Главы округа, заместителей Главы   округа.    
133. Нормативные правовые акты Администрации округа ставятся на контроль в соответствии с поручениями, определенными содержанием документа.

Поступившие нормативные правовые акты Челябинской области представляются для рассмотрения Главе округа и ставятся на контроль в соответствии с резолюцией.

134. Поручения, данные Главой округа во время проведения совещаний, встреч и иных мероприятий, ставятся на контроль.

135. Доведение поручений Главы округа до исполнителей обеспечиваются руководителем аппарата, как правило, в двухдневный срок, а срочных и оперативных поручений – незамедлительно.
Поручения, содержащиеся в правовых актах, доводятся до исполнителей путем направления им копии акта отделом организационно-контрольной работы и делопроизводства.
Поручения, содержащиеся в протоколах, проводимых руководителями Администрации округа заседаний, совещаний и в резолюциях по рассмотренным ими документам, доводятся до исполнителей путем направления им контрольного листа исполнения поручений, протокола заседания, совещания, выписки. 
136. В случаях, когда контроль исполнения правовых актов Администрации округа Глава округа оставляет за собой, ответственными исполнителями считаются должностные лица Администрации округа, указанные в документе.

137. Контроль исполнения документов осуществляется путем проверки поручений, изложенных в документе, получения справок, иных необходимых информационных материалов от сторонних организаций, отраслевых (функциональных), территориальных  органов Администрации округа.

138. 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 его поручению соответствующим должностным лицом.

При снятии с контроля на документе проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение, дата.

139. В документе (поручении), как правило, устанавливается срок его исполнения.
Документы, содержащие конкретную дату исполнения (конкретный срок представления информации, материалов, осуществления мероприятий), подлежат исполнению в указанный срок. Документы, не содержащие конкретной даты исполнения, но имеющие в тексте пометку «срочно», подлежат исполнению в трехдневный срок. Документы, не содержащие конкретной даты исполнения, но имеющие в тексте пометку «оперативно», а также протесты органов прокуратуры, подлежат исполнению в десятидневный срок. Иные документы подлежат исполнению в срок не более 30 календарных дней со дня регистрации документа.
140. В случае неисполнения служебного документа (поручения) в установленный срок исполнитель представляет на имя ответственного исполнителя (заместителя Главы округа, в ведении которого находится вопрос) служебную записку с изложением причин и мотивированной просьбы о продлении срока исполнения.

141. Продление сроков исполнения правовых актов, других служебных документов осуществляется в соответствии с резолюцией Главы округа на основании служебной записки ответственного исполнителя.

Сроки исполнения поручений, установленных органами государственной власти, могут изменяться только с разрешением этих органов.
142. Обо всех случаях изменения сроков исполнения документа (поручения) ответственный исполнитель своевременно информирует подразделение, в котором документ поставлен на контроль.
143. Исполнители обязаны представлять информацию в отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства о выполнении правовых актов и   не позднее следующего дня после контрольного срока.

144. Отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства ведет учет контролируемых документов органов государственной и региональной власти, обеспечивает сбор информации от исполнителей и информирует Главу округа, курируемых заместителей Главы округа, руководителя аппарата о состоянии исполнительской дисциплины в Администрации округа.
IX.  Порядок организации контроля
за исполнением поручений
     Губернатора Челябинской области

 
145. Поступившие в Администрацию округа поручения Губернатора Челябинской области регистрируются в отделе организационно-контрольной работы и делопроизводства и передаются на рассмотрение Главе округа. Срок рассмотрения и наложения резолюции не должен превышать 3 рабочих дней.
 
146. Поручения Губернатора Челябинской области исполняются в указанные в них сроки. Сроки представления информации о принятых мерах по исполнению, о ходе исполнения, об итогах исполнения поручений Губернатора области, включая поручения рекомендательного характера, определяются Главой округа. Информация по поручениям Губернатора области с резолюцией Главы округа «срочно» представляется в течение          3 календарных дней.

147. Поручения Губернатора области с резолюцией Главы округа возвращаются в отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства для занесения в систему электронного документооборота по регистрации поручений Губернатора области текста резолюции, исполнителей, проставления плановой даты исполнения.


148. Исполнитель, указанный в резолюции Главы округа первым либо в качестве ответственного, за 10 рабочих дней до указанного в поручении срока представляет Главе округа информацию о принятых мерах по исполнению поручения Губернатора области.
 
149. Контроль за своевременным представлением исполнителями информации по исполнению поручений Губернатора Челябинской области осуществляет отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства.


150. При уходе в отпуск исполнитель обязан передать неисполненные документы другому исполнителю и поставить об этом в известность руководителя, обеспечивающего контроль. Не переданные исполнителем документы считаются неисполненными. При увольнении исполнитель передает неисполненные документы своему непосредственному руководителю.


151. Проекты ответов, подготовленные исполнителями, должны содержать конкретную информацию по поручению Губернатора области, сведения о принятых и рекомендуемых мерах. Указанные проекты представляются Главе округа после обязательного согласования с первым заместителем Главы, заместителями Главы округа, осуществляющими координацию деятельности в соответствующей сфере в соответствии с распределением обязанностей.

152. Продление срока исполнения, снятие с контроля поручений Губернатора области осуществляется строго в соответствии с решениями о снятии с контроля или продлении сроков исполнения поручений Губернатора области.
X. Порядок работы с обращениями
 граждан и организации
 личного приема граждан 
153. Порядок рассмотрения обращений граждан (далее именуется – Порядок) определяет сроки и последовательность действий при рассмотрении обращений граждан, систему взаимодействия между отраслевыми (функциональными), территориальными органами  и должностными лицами Администрации округа, учреждениями и организациями округа, правила ведения делопроизводства по обращениям граждан в Администрации округа.

154. Организация работы с обращениями граждан возложена на отдел по работе с обращениями граждан. В Администрации округа рассматриваются обращения граждан по вопросам, находящимся в ведении округа в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законами Челябинской области, муниципальными нормативными правовыми актами.
155. Рассмотрение обращений граждан включает рассмотрение письменных обращений граждан, поступивших, в том числе, в электронной форме, и устных обращений граждан, поступивших в ходе личного приема.  
156. Информация о порядке рассмотрения обращений граждан предоставляется отделом по работе с обращениями граждан по адресу: 457351, город Карталы, улица Ленина, 1. Контактные телефоны: 8 (35133) 2-24-24, (35133) 2-10-79.
157. Обращения рассматриваются в течение 30 дней со дня регистрации. В исключительных случаях, а также в случае направления запроса, предусмотренного частью 2 статьи 10 Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Глава Округа вправе продлить срок рассмотрения обращения не более чем на 30 дней, уведомив о продлении срока его рассмотрения гражданина, направившего обращение. 
          158. Рассмотрение письменных обращений граждан, содержащих вопросы защиты прав детей, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится не позднее 15 рабочих дней со дня их регистрации в Администрации округа.
159. Поступившие в Администрацию округа письменные обращения граждан регистрируются специалистом отдела по работе с обращениями граждан в течение одного дня с момента поступления и передаются на рассмотрение Главе округа для резолюции, затем на исполнение заместителям Главы округа, руководителям  отраслевых (функциональных), территориальных органов округа, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов (пункта 2 статьи 8 ФЗ от 02.05.2026 года № 59-ФЗ «О порядке обращений граждан РФ» (далее именуется - ФЗ № 59).
          160. Личный прием граждан в Администрации округа ведут Глава округа и его заместители в соответствии с графиком, утверждаемым Главой округа на год. 
          161. Непосредственную организацию личного приема граждан в Администрации округа и консультации граждан о порядке проведения личного приема осуществляет отдел по работе с обращениями граждан.
          162. График личного приема граждан доводится до сведения населения путем размещения его в доступном месте – на стенде на первом этаже здания Администрации округа, а также на официальном сайте Администрации округа в сети Интернет.
163. Заместители Главы округа осуществляют прием граждан согласно графику, без предварительной записи, в порядке общей очереди; журнал регистрации граждан, обратившихся на прием, и контроль за исполнением обращений заместители ведут самостоятельно.

164. Содержание устного обращения заносится в карточку личного приема гражданина. Ответ на обращение с согласия гражданина может быть дан устно в ходе личного приема (п. 3 ст. 13 ФЗ № 59).

Письменное обращение, принятое в ходе приёма, регистрируется в журнале регистрации личного приема граждан и рассматривается в порядке, установленном действующим законодательством.

165. В случае, если поставленные в обращениях граждан вопросы не входят в компетенцию Администрации округа, обращения в течение семи дней после регистрации направляются по принадлежности с одновременным информированием заявителей.

166. Обращение гражданина считается окончательно рассмотренным, если приняты меры по всем поставленным в нем вопросам, а заявителю дан ответ в письменной форме или подробные разъяснения в личной беседе.

167. Ответственность за своевременное и правильное разрешение вопросов, поставленных в обращениях граждан, несут заместители Главы округа, руководители отраслевых (функциональных), территориальных   органов округа в соответствии с их компетенцией.

168. Письменный ответ заявителям вместе с материалами рассмотрения обращений граждан передается специалисту  для регистрации и снятия с контроля.
169. Документы по приему и рассмотрению обращений граждан группируются в дела и хранятся у специалиста в соответствии с номенклатурой дел.

XI.  Организация работы с кадрами
170. Администрация округа при проведении кадровой политики руководствуется федеральными законами, законами Челябинской области о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами.
171. Разработка и реализация основных направлений работы с кадрами в Администрации округа возлагается на заместителя Главы по экономике, земельным и правовым вопросам.
172. Работа в сфере кадров и муниципальной службы в Администрации округа (управление муниципальной службой, ведение реестра муниципальных служащих, организация проведения конкурсов и аттестации муниципальных служащих, присвоение классных чинов муниципальных служащих, оформление приема на работу (перевода, увольнения), ведение личных дел муниципальных служащих и работников, ведение учета личного состава, ведение учета в сфере профессиональной переподготовки и повышения квалификации работников, формирование кадрового резерва и др.) осуществляется отделом кадров и муниципальной службы  Администрации округа.
173. Порядок приема на работу (муниципальную службу), увольнение с работы (муниципальной службы), внутренний режим работы, иные вопросы работы с кадрами в  Администрации округа регулируются действующим трудовым законодательством и законами о муниципальной службе, правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными Главой округа. 
174. Отраслевые (функциональные), территориальные органы Администрации округа, наделенные правами юридического лица, организуют работу со своим персоналом, в том числе оформляют и ведут документацию, связанную с трудовыми отношениями и прохождением муниципальной службы, самостоятельно согласно действующему законодательству, за исключением тех должностных лиц данных органов, назначение на должность (а также перевод и  увольнение) которых производится непосредственно Главой округа.
XII. Взаимодействие Администрации 
округа с Собранием депутатов

175. Взаимодействие Администрации округа с Собранием депутатов осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом округа, настоящим Регламентом.
    176. Проекты нормативных правовых актов, подготовленные Администрацией округа, отраслевыми (функциональными), территориальными органами, иные обращения, направляются в Собрание депутатов за подписью Главы округа. Они должны иметь визы тех должностных лиц, которые занимались их разработкой и предварительным рассмотрением.
Проект бюджета   округа на соответствующий год представляется с раскрытием статей по доходам и расходам.
177. Глава округа, заместители Главы округа, руководители отраслевых (функциональных), территориальных органов  в своей деятельности взаимодействуют с депутатами и постоянными комиссиями Собрания депутатов , принимают участие в депутатских слушаниях, работе временных комиссий, рабочих групп, по запросам представляют отчеты и информацию о выполнении решений и состоянии дел в подведомственной сфере.
178. Решения Собрания депутатов нормативного правового характера подписываются Главой округа в семидневный срок со дня их принятия, и обнародуются Главой округа в пятидневный срок со дня подписания.

179. Нормативные правовые акты, подписанные Главой округа, вступают в силу со дня их официального опубликования. Учет и контроль за их опубликованием осуществляет отдел организационно-контрольной работы и делопроизводства.

180. Депутатский запрос, обращение депутата Собрания депутатов в Администрацию округа для принятия мер и ответа в установленный срок направляется  заместителям Главы  округа в соответствии с их компетенцией. 

181. Глава округа ежегодно отчитывается перед населением и депутатами Собранием депутатов о своей деятельности.   
XIII. Информирование населения

182. Обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Регламентом доступа граждан и организаций к информации о деятельности Администрации округа возлагается Главой округа на руководителя аппарата и на уполномоченных Главой округа должностных лиц.
183. Информация о деятельности Администрации округа размещается на официальном сайте Администрации округа, социальных сетях, в средствах массовой информации.
184. Порядок взаимодействия отраслевых (функциональных), территориальных органов Администрации округа по формированию и обновлению информационного ресурса устанавливается  актами Администрации округа.
185. Ответственность за своевременное предоставление   соответствующей информации по вопросам своего ведения   для размещения на официальном сайте Администрации округа, в средствах массовой информации, ее достоверность и полноту несут  должностные лица, уполномоченные на предоставление такой информации.


186. Основными задачами информационной политики являются:
           1) создание позитивного образа власти среди населения округа, распространение официальной информации и установление обратной связи с населением посредством привлечения к коммуникативной работе городских и областных средств массовой информации;
          2) организация пресс-конференций, брифингов, "круглых столов" с участием Главы округа, его заместителей, руководителей отраслевых (функциональных), территориальных органов, оперативное освещение проводимых мероприятий, подготовка  информационных статей для средств массовой информации;
           3) сотрудничество с представителями общественных организаций округа с целью привлечения их к решению проблем округа.
XIV. Соблюдение настоящего Регламента
и ответственность за его нарушение
          187. Контроль за соблюдением настоящего Регламента возлагается на руководителя аппарата.

          188. Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения работниками Администрации округа,  отраслевых (функциональных), территориальных органов  и организаций всех форм собственности.                
XV. Заключительные положения
189. Положения настоящего Регламента применяются в рамках действующего законодательства.
190. Изменения и дополнения в Регламент работы Администрации  округа   вносятся постановлениями Администрации округа на основании предложений заместителей Главы   округа и руководителей отраслевых (функциональных), территориальных органов Администрации округа.

191. Лица,  допустившие нарушение положений Регламента, могут быть в установленном порядке привлечены к дисциплинарной ответственности.

