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АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДА КЕДРОВОГО

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 апреля 2014


                                              
               
№ 165/1
Томская область

г.Кедровый


В соответствии с Уставом муниципального образования «Город Кедровый», в целях повышения эффективности работы Администрации, укрепления исполнительской и трудовой дисциплины
ПОСТАНОВЛЯЮ

1.Утвердить Регламент работы администрации города Кедрового, согласно приложению.

2.Заместителю мэра по социальной политике и управлению делами довести Регламент работы администрации города Кедрового до сведения всех муниципальных служащих и служащих Администрации города Кедрового.

3.Руководителям структурных подразделений Администрации города Кедрового: 
-в срок до 01.06.2014 привести в соответствие с Регламентом работы администрации города Кедрового локальные акты своих структурных подразделений;

-обеспечить работу в соответствии с Регламентом работы администрации города Кедрового.

4.Муниципальным служащим, служащим обеспечивающим деятельность администрации  и служащим органов местного самоуправления обеспечить строгое  соблюдение в служебной деятельности положений Регламента работы администрации города Кедрового.

5.Признать утратившими силу Постановление администрации города Кедрового от 16.10.2006     № 370 «Об утверждении Регламента работы Администрации города Кедрового».
6.Контроль за исполнением данного постановления возложить на заместителя мэра по социальной политике и управлению делами. 
И.о. мэра                                                                                                                             Н.И.  Кислицкая
Согласовано:


Заместитель мэра по социальной политике 

и управлению делами  ___________________  Н.И.Кислицкая 

раздать:

в дело-1 экз.

Ломакина И.Г.-1экз.

Барвенко О.С..-1экз.

Габова В.В.-1экз.

Григорьева О.В.-1экз.

Солодова .М.-1экз.

Ковалева О.И. – 1экз.

Борисова И.В. – 1 экз

Кислицкая Н.Ию – 1экз.

Баклина Е.В.- 1экз.

Ковалева О.И.
35-531
Приложение к постановлению

администрации города Кедрового

от ______________    №_____
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Раздел 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Статья 1. Администрация муниципального образования «Город Кедровый» (далее — администрация города Кедрового) является исполнительным органом местного самоуправления и осуществляет исполнительно-распорядительные функции на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов, актов, принятых Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации, законов и иных правовых актов Томской области, постановлений и распоряжений Главы Администрации (Губернатора) Томской области, решений Думы города Кедрового, постановлений и распоряжений мэра города Кедрового. Администрация обладает правами юридического лица, имеет гербовую печать и финансируется за счет средств местного бюджета.

Статья 2. Администрация муниципального образования «Город Кедровый» осуществляет свои полномочия в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Томской области, Уставом муниципального образования «Город Кедровый».

Статья 3. Администрацию возглавляет мэр города Кедрового - высшее должностное лицо в системе органов местного самоуправления.

Статья 4. Мэр города Кедрового по вопросам, отнесенным к его ведению, принимает постановления и издает распоряжения. Структурные подразделения администрации, являющиеся юридическими лицами в пределах своей компетенции издают приказы. 

Раздел 2. СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ.
Статья 5. Структура администрации муниципального образования «Город Кедровый» включает: мэра города Кедрового, заместителей мэра города Кедрового, структурные подразделения администрации города Кедрового.

Статья 6. Мэр города Кедрового руководит деятельностью администрации на принципах единоначалия и несет ответственность за осуществление ее полномочий.

Статья 7. В случаях отсутствия мэра городского округа «Город Кедровый», досрочного прекращения полномочий или невозможности исполнения им должностных обязанностей, его полномочия осуществляет первый заместитель мэра городского округа либо заместитель мэра городского округа. В это время Дума городского округа «Город Кедровый» не имеет права вносить в Устав городского округа поправки, касающиеся изменения структуры органов местного самоуправления, перераспределения полномочий между органами местного самоуправления. В исключительных случаях полномочия мэра городского округа могут быть возложены на руководителя структурного подразделения на основании распоряжения мэра городского округа.
Статья 8. Схема организационной структуры администрации утверждается решением Думы города Кедрового по представлению мэра города Кедрового. Число заместителей мэра города Кедрового устанавливается в соответствии с Реестром муниципальных должностей Томской области, утвержденным Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области».

Статья 9. Мэр города Кедрового формирует (создает) структурные подразделения администрации, определяет направления их деятельности.
Статья 10. Положения о структурных подразделениях администрации города Кедрового утверждаются мэром города Кедрового. Должностные инструкции работников структурных подразделений администрации утверждаются мэром города Кедрового после согласования с заместителем мэра по социальной политике и управлению делами администрации города Кедрового.

Статья 11. Для оперативного рассмотрения наиболее важных вопросов управления муниципальным образованием, программ ее социально-экономического развития, эффективного взаимодействия органов местного самоуправления муниципального образования с исполнительными органами государственной власти Томской области, территориальными органами федеральных органов государственной власти, организациями любых организационно-правовых форм в администрации создаются и действуют совещательные и консультативные органы.

Статья 12. Порядок работы совещательных и консультативных органов, их цели и задачи, функции и полномочия, порядок принятия ими решений определяются положениями об указанных органах.

Статья 13. Положения о совещательных и консультативных органах и их состав утверждаются мэром города Кедрового.

Раздел 3. ПЛАНИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ.
Статья 14. Работа администрации города Кедрового строится на основе перспективных (годовых) и текущих (ежемесячных) планов.

Статья 15. Перспективные (годовые) планы работы администрации города Кедрового разрабатываются отделом по труду и социальной политике на основе предложений структурных подразделений администрации города Кедрового и утверждается мэром города Кедрового не позднее чем за 7 дней до начала планируемого периода.

Статья 16. Отдел по труду и социальной политике составляет сводные текущие (ежемесячные) планы проведения организационных мероприятий администрации города Кедрового.

Предложения в сводный план проведения организационных мероприятий вносятся в отдел по труду и социальной политике в письменной форме с указанием наименования проводимого мероприятия, даты и места его проведения, количества участников, 25 числа каждого месяца.
Статья 17.  Заместитель мэра по социальной политике и управлению делами вносит проект плана на рассмотрение мэру города Кедрового не позднее, чем за 3 дня до начала месяца.
Статья 18. Перспективные и текущие планы работы направляются отделом по труду и социальной политике заместителям мэра города Кедрового, руководителям структурных подразделений администрации города Кедрового, Администрацию Томской области, Думу города Кедрового  в течение трех дней после их утверждения.

Статья 19. Контроль за выполнением перспективных, текущих планов работы Администрации осуществляет отдел по труду и социальной политике администрации города Кедрового.

Отчеты о выполнении планов работы представляются ответственными исполнителями в отдел по труду и социальной политике администрации не позднее чем через 5 дней после завершения планируемого периода. 

Контроль за выполнением перспективных, текущих планов осуществляет отдел по труду и социальной политике. Ответственность за своевременную и качественную подготовку мероприятий, включенных в план, несут ответственные исполнители.

Статья 20. Поручения мэра города Кедрового, данные им на аппаратных совещаниях и в ходе встреч с населением, после оформления их в письменном виде отделом по труду и социальной политике подписываются мэром города Кедрового.

При оформлении поручений уточняются их формулировки и сроки исполнения. Не допускается представление на подпись мэру города Кедрового поручений общего характера, без указания точного срока исполнения и ответственных исполнителей. Доведение поручений до исполнителей производится отделом по труду и социальной политике администрации.

Статья 21. Руководители структурных подразделений администрации согласовывают текущие и оперативные вопросы с заместителями мэра города Кедрового, которым они подведомственны.
Статья 22. На рассмотрение мэру города Кедрового все вопросы вносятся непосредственно его заместителями. Руководители структурных подразделений администрации города Кедрового обращаются непосредственно к мэру города Кедрового лишь в случаях, когда не достигнуто согласие с соответствующим заместителем мэра города Кедрового по решению конкретного вопроса.

Статья 23. Семинары и другие мероприятия проводятся по плану, утверждаемому мэром города Кедрового.

Раздел 4. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ 

ПРАВОВЫХ АКТОВ И ПОРУЧЕНИЙ МЭРА ГОРОДА КЕДРОВОГО.

Статья 24. В администрации города Кедрового осуществляется контроль за исполнением правовых актов Главы Администрации (Губернатора) Томской области, мэра города Кедрового. Контролю подлежат также постановления, распоряжения, письменные поручения (далее — поручения) мэра города Кедрового, его заместителей.

Статья 25. Организацию работы по контролю за исполнением правовых актов и поручений мэра города Кедрового осуществляет заместитель мэра по социальной политике и управлению делами, указания которого по этому вопросу являются обязательными для всех должностных лиц администрации.

Статья 26. Контроль за исполнением правовых актов и поручений осуществляют: мэр города Кедрового, его заместители, руководители структурных подразделений администрации.
В соответствии с указаниями мэра города Кедрового, заместителя мэра по социальной политике и управлению делами, первого заместителя мэра города Кедрового в резолюциях к документам и по поручениям контроль осуществляет Отдел по труду и социальной политике администрации города Кедрового.

Отдел по труду и социальной политике администрации в соответствии с возложенными на него функциями проводит проверки состояния исполнительской дисциплины и фактического выполнения документов и поручений, в том числе в порядке упреждающего контроля.

Статья 27. Контроль за исполнением правовых актов и поручений включает в себя контроль за их реализацией, качеством исполнения правовых актов и поручений и соблюдением установленных сроков, достоверностью итоговых материалов, представляемых мэру города Кедрового, его заместителям.

Контроль осуществляется путем сбора письменной информации, объяснений исполнителей и анализа полученных материалов.

Если правовой акт или поручение, находящиеся на контроле, или их отдельные пункты не могут быть исполнены в установленный срок, исполнитель до истечения срока исполнения обязан обратиться к мэру города Кедрового, его заместителям с обоснованной просьбой о его продлении.

Статья 28. Решения о снятии с контроля, либо продлении сроков исполнения правовых актов и поручений принимаются мэром города Кедрового и его заместителями,  в ведении которых находятся эти вопросы. Поручения по подготовке проектов правовых актов и иных документов снимаются с контроля только после принятия (издания) этих правовых актов или подписания иных документов в установленном порядке.  

Статья 29. Для снятия с контроля или продления срока исполнения документов и поручений, находящихся на учете в отделе по труду и социальной политике, ответственные исполнители до истечения установленных сроков предоставляют заместителю мэра по социальной политике и управлению делами аргументированную информацию о проделанной работе и свои предложения.

Статья 30. Отдел по труду и социальной политике администрации до 24 числа каждого месяца представляет мэру города Кедрового, заместителю мэра по социальной политике и управлению делами администрации информацию о ходе исполнения, продлении сроков и снятии с контроля правовых актов и поручений.

Раздел 5. КООРДИНАЦИЯ  ТЕКУЩЕЙ  ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

                           АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА КЕДРОВОГО.

Статья 31. Для координации текущей работы и оперативного решения вопросов проводятся аппаратные совещания. Состав их участников определяется мэром города Кедрового или его заместителями по поручению мэра города Кедрового. Присутствие заместителей мэра, руководителей структурных подразделений администрации, муниципальных учреждений обязательно. Аппаратное совещание  проводится каждый понедельник месяца (время – 10 часов), в случае если понедельник является днем отдыха, в первый рабочий день. Организацию совещаний обеспечивает заместитель мэра по социальной политике и управлению делами.

Заместители мэра города Кедрового еженедельно проводят аппаратные совещания с руководителями подведомственных им структурных подразделений администрации.

Руководители структурных подразделений еженедельно проводят аппаратные совещания с руководителями подведомственных им структурных подразделений, специалистами отделов.

Статья 32. Мэр города Кедрового по мере необходимости по наиболее важным текущим и оперативным вопросам проводит расширенные аппаратные совещания с приглашением заместителей мэра города Кедрового, руководителей структурных подразделений администрации, территориальных органов, федеральных органов государственной власти, предприятий, учреждений муниципального образования.

Статья 33. Служебные командировки допускаются только по разрешению мэра города Кедрового в соответствии с распоряжением мэра города Кедрового и при наличии необходимого вызова. В исключительных случаях возможно направление в командировку в связи с производственной необходимостью на основании заявления командируемого и в соответствии с распоряжением мэра города Кедрового.

Статья 34. Порядок приема рабочих групп, прибывающих на территорию муниципального образования, устанавливается мэром города Кедрового. 

Раздел 6. ИНФОРМИРОВАНИЕ  НАСЕЛЕНИЯ

                                              МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ.

Статья 35. Организация своевременного информирования населения муниципального образования по вопросам деятельности Администрации и ее структурных подразделений, социально-экономического развития муниципального образования, обеспечение прямой и обратной связи Администрации города Кедрового  с населением через средства массовой информации, сайт администрации осуществляется отделом по труду и социальной политике.
Статья 36. Руководителями администрации, структурных подразделений администрации осуществляется систематически (не реже одного раза в квартал) информирование населения по вопросам деятельности администрации и ее структурных подразделений, социально-экономического развития района, в том числе проведения встреч с трудовыми коллективами, с населением.

Статья 37. Отдел по труду и социальной политике осуществляет учет критических публикаций в местных средствах массовой информации, сайте администрации содержащих сведения о нарушениях, неисполнении либо ненадлежащем исполнении работниками администрации действующего законодательства Российской Федерации и Томской области. 
Информация о критических публикациях представляется в течение недели со дня опубликования руководителям структурных подразделений администрации, которые обязаны в трехдневный срок принять меры по устранению указанных в публикации недостатков и в двухнедельный срок направить информацию в отдел по труду и социальной политике. 

Отдел по труду и социальной политике информирует средства массовой информации о принятых мерах по устранению недостатков.

Раздел 7. ОРГАНИЗАЦИЯ  ЛИЧНОГО ПРИЕМА НАСЕЛЕНИЯ.
Статья 38. Личный прием граждан в администрации города Кедрового проводится мэром города Кедрового, его заместителями по графику, утверждаемому мэром города Кедрового, и по предварительной записи через приемную администрации города Кедрового.

На каждого посетителя, обратившегося с просьбой записаться на личный прием, заполняется карточка. В карточке приема указываются основные данные о заявителе и поставленных им вопросах, результаты их рассмотрения либо резолюция ведущего прием лица с поручением соответствующему исполнителю. Карточки приема находятся на контроле в отделе по труду и социальной политике до полного решения вопроса. После выполнения поручения в карточках делается об этом дополнительная запись.

Если при беседе посетитель оставил письменное обращение, то оно регистрируется и рассматривается в установленном порядке.

В карточке приема посетителя делается отметка «оставлено обращение» (его номер и дата регистрации).

Все документы по отработанным обращениям хранятся и формируются в дела в отделе по труду и социальной политике, которое готовит ежеквартальные сведения о количестве, характере, ходе рассмотрения письменных и устных обращений граждан.

Раздел 8. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАЦИИ И 

ДУМЫ  ГОРОДА КЕДРОВОГО.

Статья 39. Взаимодействие администрации с  Думой города Кедрового осуществляется через мэра города Кедрового, а в его отсутствие - через заместителя мэра по социальной политике и управлению делами - официального представителя мэра города Кедрового в Думе города Кедрового и отдел по труду и социальной политике  в порядке, установленным действующим  законодательством и требованиями Регламента работы Думы города Кедрового и настоящего Регламента.

Официальный представитель мэра города Кедрового в Думе города Кедрового представляет интересы мэра города Кедрового, обеспечивает реализацию его полномочий предусмотренных Уставом муниципального образования.

 Координация деятельности между аппаратом администрации, ее структурных подразделений и Думой возлагается на заместителя мэра по социальной политике и управлению делами, указания которого в сфере координации этой деятельности обязательны для исполнения всеми должностными лицами администрации. Организационно-техническое обеспечение деятельности Думы города Кедрового осуществляется администрацией.

Статья 40. При осуществлении взаимодействия с Думой города Кедрового работники администрации города Кедрового и ее структурных подразделений по поручению мэра города Кедрового вправе: участвовать в заседаниях Думы; выступать с докладами и содокладами по вопросам повестки дня; выступать до начала голосования по проектам правовых актов; отвечать на вопросы депутатов Думы города Кедрового.

Статья 41. Законотворческая деятельность администрации осуществляется на основании годового плана в рамках реализации права законодательной инициативы мэра города Кедрового, которое осуществляется путем разработки и внесения в Думу города Кедрового:

–проектов решений Думы города Кедрового;

–проектов о внесении изменений в действующие решения Думы, либо о признании решений Думы утратившими силу.

Организация этой работы обеспечивается отделом по труду и социальной политике совместно со структурными подразделениями администрации города Кедрового.

Статья 42. Годовой план законотворческой деятельности администрации муниципального образования разрабатывает отдел по труду и социальной политике по представлению планов структурными подразделениями и представляет его на утверждение мэру города Кедрового не позднее чем за 30 дней до начала планируемого периода. Контроль за сроками  разработки и выполнением плана законотворческой деятельности осуществляется заместителем мэра по социальной политике и управлению делами администрации города Кедрового.
Статья 43. Отдел по труду и социальной политике совместно со структурными подразделениями администрации организует и осуществляет подготовку проектов нормативных актов, предназначенных для рассмотрения в Думе города Кедрового в сроки, предусмотренные планом законотворческой деятельности администрации. Формирование повестки заседания Думы осуществляет отдел по труду и социальной политике по согласованию с председателем Думы.
Статья 44. К проектам правовых актов Думы города Кедрового прилагаются пояснительные записки с финансово-экономическим обоснованием.

Финансово-экономическое обоснование дается в случае, если реализация правового акта Думы потребует материальных и иных затрат.

Если реализация проекта правового акта Думы не требует дополнительных материальных и иных затрат, то это отражается в пояснительной записке.

К проекту правового акта Думы города Кедрового также прилагается список лиц для участия в заседании Думы города Кедрового по данному вопросу, должность, фамилия, имя, отчество предполагаемого докладчика, содокладчика, выступающего.

Контроль за выполнением регламентных сроков прохождения проектов правовых актов осуществляет отдел по труду и социальной политике.

Статья 45. Решения, принятые на заседании Думы, направляются в администрацию в порядке, предусмотренном регламентом работы Думы.

Статья 46. Мэр города Кедрового в течение трех дней со дня поступления правового акта, принятого Думой, подписывает его, либо, используя право отлагательного вето, отклоняет и возвращает в  Думу для повторного рассмотрения. Порядок повторного рассмотрения правового акта регулируется Уставом муниципального образования « Город Кедровый».

Статья 47. Подписанные мэром города Кедрового решения Думы направляются в редакцию для официального опубликования. 

Другим исполнителям копии решений Думы по вопросам, входящим в их компетенцию, направляются в трехдневный срок со дня регистрации.

Статья 48. Учет критических замечаний, высказанных депутатами Думы в адрес администрации, ее структурных подразделений на заседаниях Думы ведется отделом по труду и социальной политике который анализирует их и представляет мэру города Кедрового предложения по реализации конкретных мероприятий с указанием сроков исполнения и ответственных исполнителей.

Статья 49. Должностное лицо администрации, которому направлено депутатское обращение, обязано дать ответ на него в письменной форме не позднее одного месяца со дня получения обращения.

Раздел 9. ПОРЯДОК  РАБОТЫ  С  ДОКУМЕНТАМИ  В

              АДМИНИСТРАЦИИ  ГОРОДА КЕДРОВОГО.

Статья 50. Правовыми актами администрации являются постановления и распоряжения администрации и мэра города Кедрового. Правовыми актами структурных подразделений администрации являются приказы.

Статья 51. Официальными документами мэра города Кедрового являются также оформленные в установленном порядке представления о внесении на рассмотрение Думы  города Кедрового проектов правовых актов, обращения, заявления, письма, договоры и соглашения, протоколы, доверенности и т.п.


Официальными документами администрации являются договоры, соглашения, протоколы и т.п.

Статья 52. Порядок подготовки и принятия правовых актов мэра города Кедрового, правила работы со служебной информацией ограниченного распространения устанавливаются мэром города Кедрового в соответствии с действующим законодательством.

Статья 53. В администрации  установлен единый порядок работы с документами. Входящие документы поступают в приемную администрации, проходят первичную обработку и регистрацию, затем передаются на рассмотрение мэру города Кедрового, после визирования направляются исполнителям. Регистрации подлежат все документы. Обращения граждан, правовые акты по личному составу – регистрируются в отделе по труду и социальной политике. Обработка и передача документов исполнителям осуществляется инспектором отдела по труду и социальной политике в день их поступления. Срочная корреспонденция доставляется немедленно. Перечень документов, неподлежащих регистрации определяется инструкцией по делопроизводству. Прохождение документов осуществляется через приемную  администрации. Подлинники входящих документов хранятся в приемной администрации.
Документы передаются с соответствующей отметкой в журнале передачи документов.

В структурных подразделениях администрации поступающие документы учитываются по регистрационным номерам, присвоенным в администрации.

Контроль за прохождением документов, поступивших на имя мэра города Кедрового, возвратом исполненных документов в приемную осуществляет инспектор отдела по труду и социальной политике.
Статья 54. Все документы в администрации оформляются и подшиваются в дела в соответствии с номенклатурой дел.

При увольнении либо длительном отсутствии работника документы передаются по соответствующим актам.

Необходимость копирования документов и количество копий определяется лицом, организующим исполнение.

Статья 55. Проекты постановлений и распоряжений должны содержать:

-точное, юридически правильное название документа;

-краткую преамбулу со ссылкой на нормативные правовые акты;

-определение конкретной цели принимаемого документа;

-если в документе содержатся указания о выделении финансовых средств — источник финансирования;

-определение должностных лиц, органов, на которых возложен контроль за исполнением и сроки исполнения;

-необходимость опубликования документа в средствах массовой информации;

-при необходимости в проекте указывается о признании утратившими силу ранее принятых по этому вопросу документов, если вновь принимаемое исключает их действие.

Статья 56. При подготовке проектов постановлений и распоряжений должны строго соблюдаться требования ГОСТа Р6.30-2003 на организационно-распорядительную документацию.

Статья 57. Секретные документы печатаются в специально отведенном помещении.

Работу с документами с грифом «секретно» выполняют только работники, имеющие допуск к выполнению этих работ.

Статья 58. Подготовка проектов документов включает в себя:

-поручение мэра города Кедрового, его заместителей должностному лицу о подготовке проекта правового акта или официального документа, либо соответствующую инициативу структурного подразделения администрации;

-проработку вопроса о содержании правового акта или официального документа на соответствие действующему законодательству, целесообразности, организуемую структурным подразделением администрации, которому поручена подготовка проекта. Подготовленный проект нормативного правового акта или официального документа должен быть в обязательном порядке завизирован руководителем структурного подразделения администрации;

-представление исполнителем подготовленного и согласованного заместителем мэра по социальной политике и управлению делами администрации проекта правового акта, с листом согласований на визирование руководителям всех заинтересованных структурных подразделений администрации, в том числе на обязательное визирование – заместителю мэра по соответствующему направлению деятельности, руководителем  финансового отдела, если проектом предусмотрены вопросы, входящие в его компетенцию.

Особое мнение по проекту при его согласовании (визировании) излагается письменно и прилагается к проекту.

Согласование (визирование) правовых актов и официальных документов в каждом структурном подразделении администрации проводится в срок не более трех дней. Контроль за прохождением проекта нормативного акта при согласовании осуществляет исполнитель. Ответственность за содержание документа несет заместитель мэра города Кедрового по соответствующему направлению деятельности.
Статья 59. Документы на бланках администрации подписываются мэром города Кедрового или в его отсутствие заместителем мэра города Кедрового, либо руководителем структурного подразделения на которого возложено исполнение обязанностей мэра на основании распоряжения. Подписание документа в период отсутствия мэра города Кедрового путем проставления предлога «за» или косой черты перед наименованием должности не разрешается. 

Статья 60. Документы на бланках структурных подразделений администрации подписываются их руководителями.

Совместные документы, подготовленные несколькими структурными подразделениями администрации подписываются руководителями этих структурных подразделений. Документы, составленные комиссией, подписываются всеми членами комиссии.

Направление официальных документов в Администрацию Томской области, депутатам Государственной Думы Томской области производится за подписью мэра города Кедрового.
Статья 61. В преамбуле постановления администрации, мэра города Кедрового обязательными являются обоснования принятия акта и ссылка на нормы действующего федерального и областного законодательства, регулирующие вопросы, затронутые в проекте. В постановляющей части правового акта мэра города Кедрового в обязательном порядке должен быть определен порядок контроля и лицо, ответственное за исполнение. Мэр города Кедрового вправе оставить контроль за исполнением какого-либо правового акта за собой.

Статья 62.  Представленные на подпись мэру города Кедрового проекты правовых актов и официальных документов признаются неподготовленными в случаях:

-низкого качества проекта;

-отсутствия необходимых и обязательных согласований должностных лиц;

-наличия отрицательных заключений (экспертиз), не устраненных принципиальных разногласий по содержанию проекта.

В случае не устранения структурными подразделениями администрации разногласий по проекту правового акта, иного документа решение по его окончательному варианту принимает заместитель мэра по социальной политике и управлению делами.

Статья 63. Подписанные мэром города Кедрового правовые акты регистрируются, размножаются и доводятся до исполнителей инспектором отдела по труду и социальной политике в двухдневный срок.

Статья 64. Датой принятия нормативных правовых актов считается дата их подписания мэром города Кедрового. Нормативные правовые акты администрации вступают в силу с момента их подписания, если иное не определено в самом акте.

Статья 65. Если нормативный правовой акт предусматривает отмену ранее принятых документов, то в нем указывается, что такой нормативный акт следует считать утратившим силу.

Статья 66. Документы и поручения мэра города Кедрового исполняются в указанные в них сроки. Документы и поручения без установленных сроков исполнения выполняются в срок до 15 дней, а требующие дополнительного изучения  до 30 дней. Продление сроков исполнения документов и поручений производится мэром города Кедрового и его заместителями.

Раздел 10.  МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА.
Статья 67. Порядок поступления граждан на муниципальную службу, перевод и увольнение муниципальных служащих администрации, предоставление им отпусков регламентируется Законом Томской области «О муниципальной службе в Томской области», действующим федеральным законодательством и положением о порядке назначения, приема, перевода и увольнения муниципальных служащих администрации, утвержденным правовым актом мэра города Кедрового.
Статья 68. В личном деле муниципального служащего хранятся следующие документы: 
-заявление о согласии на замещение муниципальной должности или о поступлении на муниципальную службу; трудовой договор; 
-документы о прохождении конкурса на замещение вакантной муниципальной должности ( если гражданин принят на муниципальную службу по результатам конкурса) либо испытания, если таковое устанавливалось; 
-копии документов, подтверждающих профессиональное образование, повышение квалификации, наличие ученой степени или ученого звания, если таковые имеются;
-копии решений о присвоении государственных наград, присуждении почетных и специальных званий государственных премий, если таковые имеются;
-медицинское заключение установленной формы; сведения, сообщенные гражданином о себе при назначении на муниципальную должность или поступлении на муниципальную службу по форме установленного образца (анкета);
-копии решений о назначении лица на муниципальную должность, об освобождении лица от замещаемой должности, а также переводе лица на другую должность;
-сведения о доходах лица, замещающего муниципальную должность и имуществе, принадлежащем ему на праве собственности; справки о соблюдении гражданином ограничений, связанных с замещением муниципальной должности;
-документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по муниципальной должности связано с использованием таких сведений; данные об ознакомлении лица, замещающего муниципальную должность с документами его личного дела;
-аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию и отзыв на него; копии решений о поощрении муниципального служащего, а также копии решений о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены.
Статья 69.  Ограничения, связанные с муниципальной службой
1. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу, а муниципальный служащий не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

          4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации; 

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

7) наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления предусмотренных, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту).

2. Гражданин не может быть принят на муниципальную службу после достижения им возраста 65 лет - предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы.

Статья 70.  Запреты, связанные с муниципальной службой

1. В связи с прохождением муниципальной службы муниципальному служащему запрещается:

1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

2) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3) заниматься предпринимательской деятельностью;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

10) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

11) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

12) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

13) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

14) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

15) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

16) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

3. Гражданин после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Гражданин, замещавший должность муниципальной службы, включенную в перечень должностей, установленный нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы не вправе замещать на условиях трудового договора должности в организации и (или) выполнять в данной организации работу на условиях гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, если отдельные функции муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, без согласия соответствующей комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, которое дается в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Раздел 11. СВОД ЭТИЧЕСКИХ ПРАВИЛ ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

           АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КЕДРОВОГО. 

Статья 71. Работник администрации при вступлении в  должность принимает на себя обязательства следовать в своей обществен​ной и личной жизни этическим стандартам и принципам.

Интересы общества, отечества и муниципального образования являют​ся высшим критерием и конечной целью профессиональной деятельности сотрудников администрации.

Моральный, гражданский и профессиональный долг работника администрации – руководствоваться интересами населения, придавать им перво​степен​ное значение и отстаивать их в процессе принятия и осуществления решений.

Работник администрации не должен своими действиями, предпо​ложениями, решениями подрывать авторитет администрации, ставить выполнение служебных обязанностей в зависимость от личной заинтересо​ванности, уклоняться от личной ответственности.

Работник администрации должен стремиться к утверждению духа гражданственности в органах местного самоуправления и лично не совер​шать бесчестных и безответственных поступков, оскорбляющих граждан​ские чув​ства, искажающих представление об облике специалиста.

Работник администрации обязан действовать в интересах населе​ния, проживающего на территории муниципального образования.

Работник администрации не должен использовать свое влияние в интересах преуспевающих социальных групп и ближайшего окружения.

Действия работника администрации не могут быть направлены про​тив социально не защищенных групп населения. Ни при каких обстоя​тель​ствах они не должны подвергаться дискриминации.

Работник администрации в своей деятельности должен руковод​ствоваться этическими стандартами, основанными на принципах гуманизма, социальной справедливости, основных правах человека.

Статья 72. Неподкупность должностного лица одно из условий его служебной деятельности.

Личные доходы работника администрации подлежат декларирова​нию и не могут составлять тайны. Всякое сомнение в законности личных при​обретений рассматривается в отношении сотрудника администрации как эти​ческое обвинение и не должно оставаться без внимания.

Работник администрации не должен быть вовлечен ни в какой биз​нес, ни прямо, ни косвенно, так как это несовместимо с добросовестным вы​полнением служебных обязанностей и создает видимость того, что мотив лич​ной выгоды влияет на официальное поведение.

Работник администрации не должен использовать как средство извле​чения личной выгоды какую-либо информацию, полученную конфи​ден​​циально во время исполнения служебных обязанностей.

Работник администрации должен посвящать рабочее время исклю​чительно выполнению служебных обязанностей, прилагать все усилия для эффективной и четкой работы.

Работник администрации обязан выполнять распоряжения руко​водства и служебные инструкции, соблюдать принцип иерархии в отноше​ниях с начальством и подчиненными, а также иные формальные правила.

Работник администрации может иметь привилегии. Предоставле​ние привилегий справедливо, если они четко определены открытыми норма​тивными положениями, инструкциями и при этом способствуют интенсифи​кации и эффективности труда и связаны с выполнением определенных слу​жебных функций либо свидетельствуют об особых заслугах и рассматри​вают​ся как дань уважения.

Работник администрации должен использовать только законные и этические способы продвижения по службе.

Он имеет право знать, по каким критериям оценивается его профессио​нальная деятельность.

Статья 73. Работник администрации не должен признавать и поощрять в любых формах протекционизм, сговор и иные неформальные отношения, приводя​щие к произволу и несправедливости.

Работник администрации должен придерживаться правил делово​го этикета. Он обязан уважать правила официального поведения и традиции коллектива, не подвергать обструкции законные процедуры выработки и реа​лизации решений, участвовать в коллективной работе, стремиться к честному и эффективному сотрудничеству.

Работник администрации не имеет права использовать свое слу​жебное положение для политической карьеры.

Недопустимо использовать на службе не по назначению, вне служеб​ной необходимости средства коммуникации и оргтехнику.

Работник администрации не должен ни в какой форме, ни в какой мере использовать властные, экономические, материальные и другие воз​мож​​ности для поддержки политических партий, общественных организаций и любых других политических сил, если это не оговорено законом.

Мораль должностного лица не должна основываться только на личной совести. Она определяется и общественными потребностями. Следование эти​ческим нормам при исполнении служебных обязанностей предполагает спе​циальные процедуры и методы контроля, которые зависят от многих обстоя​тельств и определяются отдельно. Служебное поведение является по опреде​лению контролируемым поведением.

Статья 74. Внешний вид работника администрации.

Виды одежды: костюмы: жакет с брюками и юбкой; платье в тон жакету или жилету. Возможно, сочетание жакета с водолазкой, блуза-рубашка может одета с юбкой, брюками. Длина юбки может корректироваться только пропорциями фигуры, не желательна длина до середины бедра и щиколотки.

Обувь должна гармонировать по цвету с остальными элементами гардероба.

Цветовая гамма: темно-синий, темно-серый, серый, коричневый, черный, бежевый, светло-серый. Предпочтительно ахроматическая гамма (не цветастая) цвета, однотонные, допустимы неяркие полоски, клетка среднего размера, неконтрастная. Мужские рубашки для каждого дня могут быть пастельных тонов, в мелкую полоску, клетку, белые рубашки обязательны в официальной обстановке. В летнее время года допускается отсутствие пиджака, ношение рубашки с коротким рукавом, однако галстук остается обязательным элементом мужского гардероба.

В использовании косметики должна преобладать умеренность и соответствие общему стилю внешнего облика. Следует избегать броских украшений, экстравагантных тенденций в маникюре  (чересчур длинные ногти, яркий лак) и вечернего макияжа.

Раздел 12. ПОРЯДОК  НАГРАЖДЕНИЯ ПОЧЕТНЫМИ ГРАМОТАМИ АДМИНИСТРАЦИИ.
Статья 75. Подготовку и согласование проектов распоряжений мэра города Кедрового о награждении граждан Почетными грамотами администрации регламентируется Положением о Почетной грамоте администрации города Кедрового, утвержденным правовым актом мэра города Кедрового.

Раздел 13. ПОРЯДОК  ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ  ВЫЧИСЛИТЕЛЬНОЙ

ТЕХНИКИ, СВЯЗИ И БАЗ ДАННЫХ.
Статья 76. Муниципальный служащий несет ответственность за сохранность средств вычислительной техники и связи, находящихся на его рабочем месте, соблюдает действующие правила эксплуатации имеющейся вычислительной техники. 


Статья 77. Администрация обеспечивается информационными системами и сетями телекоммуникаций через отдел по труду и социальной политике администрации по согласованию с заместителем мэра по социальной политике и управлению делами администрации.

Статья 78. Структурные подразделения администрации обязаны использовать в своей работе средство «электронной почты» для взаимодействия с организациями, органами местного самоуправления.

Статья 79. Запрещается отключение от локальной вычислительной сети администрации или перестановка персональных компьютеров, установленных на рабочих местах, а также установка системных программных средств и изменение их конфигурации без согласования с отделом по труду и социальной политике  администрации. В случае неисправности средств вычислительной техники или программного обеспечения необходимо известить об этом отдел по труду и социальной политике администрации. В случае увольнения или перевода работников руководители соответствующих структурных подразделений администрации обязаны обеспечить обучение новых сотрудников работе с информационными системами, установленными на автоматизированном рабочем месте.

Статья 80. Отдел финансов и экономики администрации обеспечивает информационную поддержку и методологическое сопровождение программного обеспечения казначейского исполнения бюджета и бухгалтерского учета бюджетных учреждений.

Раздел 14.  О ВНУТРЕННЕМ РАСПОРЯДКЕ.
Статья 81. Внутренний распорядок работы администрации устанавливается мэром города Кедрового. В администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя с выходными днями – суббота, воскресенье.


При пятидневной рабочей неделе продолжительность ежедневного рабочего времени устанавливается для:

-женщин – 7,2 часа в день;

-мужчин - 8 часов в день.

Перерыв для отдыха и питания не включается в рабочее время. 


Нормальная продолжительность рабочего времени в администрации не может превышать для:

-женщин – 36 часов в неделю;

-мужчин - 40 часов в неделю.

Статья 82. Работникам, замещающим должности муниципальной службы, устанавливается ненормированный рабочий день. Работники с ненормированным рабочим днём на общих основаниях освобождаются от работы в дни еженедельного отдыха и праздничные дни.

Статья 83. Время начала работы  работников администрации– 8 часов 30 минут (понедельник – пятница).

Время окончания работы работников администрации для:

-женщин – 17 часов 15 минут (понедельник – четверг), 17 часов 00 минут (пятница);

-мужчин – 18 часов 00 минут (понедельник – пятница).

Время перерыва для отдыха и питания – с 12 часов 30 минут до 14 часов 00 минут.

Если время перерыва для отдыха и питания совпадает со временем нахождения сотрудника на совещании, семинаре, заседании штаба, комиссии, совета и т.д., то сотруднику предоставляется право в этот день перенести  время перерыва для отдыха и питания по своему усмотрению.

Статья 84. График отпусков составляется на каждый календарный год и утверждается  не позднее чем за две недели  до наступления календарного года с учётом мнения представительного органа.

Статья 85. Руководители структурных подразделений администрации обязаны сообщать заместителю мэра по социальной политике и управлению делами администрации о предполагаемых днях отпуска в календарном году не позднее чем за два месяца до начала календарного года, на который составляется график отпусков.

Статья 86. Продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска исчисляется в календарных днях. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск исчисляется в календарных днях. Нерабочие праздничные дни, приходящиеся на период отпуска, в число календарных дней  отпуска не включаются и не оплачиваются.

Статья 87. Отдел по труду и социальной политике администрации осуществляет учёт и контроль явки на работу и уход с работы в табеле учёта рабочего времени, который представляется в отдел по учету финансовых расходов администрации не позднее 25 числа каждого месяца.

Раздел 15.ЗАЩИТА ИНФОРМАЦИИ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА КЕДРОВОГО.
Статья 88. В администрации защите подлежит любая документированная информация, неправомерное обращение с которой может нанести ущерб ее собственнику, владельцу, пользователю и иным лицам.

Статья 89. Администрация выполняет работы, связанные с использованием сведений, составляющих государственную тайну, обеспечивает защиту государственной тайны в порядке, установленном действующим законодательством.

Статья 90. Защита конфиденциальной информации в администрации осуществляется в соответствии с действующими нормативными правовыми актами по защите информации администрации. Техническая защита конфиденциальной информации осуществляется на основании требований и рекомендаций Федеральной службы по техническому и экспертному контролю,  распространяющихся на защиту государственных информационных ресурсов.
Перечень сведений конфиденциального характера администрации муниципального образования утверждается мэром города Кедрового.

Раздел 16. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ ДОГОВОРОВ И СОГЛАШЕНИЙ, ОДНОЙ ИЗ СТОРОН КОТОРЫХ ВЫСТУПАЕТ АДМИНИСТРАЦИЯ   ГОРОДА КЕДРОВОГО.

Статья 91. В целях осуществления полномочий и реализации гражданской правоспособности администрация вправе заключать договоры и соглашения.

Статья 92. Договор (соглашение) должен соответствовать обязательным для сторон правилам, установленным законами и иными правовыми актами, действующими на момент его заключения. Договор (соглашение) с участием администрации должен быть совершен в письменной форме.

Статья 93. От имени муниципального образования «Город Кедровый», администрации города Кедрового договоры (соглашения) заключает и подписывает мэр города Кедрового.

Другие должностные лица могут выступать от имени муниципального образования «Город Кедровый», администрации города Кедрового при заключении договоров (соглашений) по письменному распоряжению мэра города Кедрового или на основании выданной им доверенности.

Доверенность должна быть оформлена в соответствии с требованиями, установленными Гражданским кодексом Российской Федерации.

Статья 94. Проект договора (соглашения) разрабатывают соответствующие структурные подразделения администрации по поручению мэра города Кедрового, его заместителей, в количестве не менее трех экземпляров.

При подготовке договора (соглашения) обязательными являются проверки полномочий лица, подписывающего договор (соглашение), соответствия указанных юридического и фактического адресов, банковских реквизитов, платежеспособности, которые проводит должностное лицо или структурное подразделение администрации. Проверку экономической обоснованности проводит первый заместитель мэра. Правовая экспертиза проекта договора (соглашения) осуществляется юридической службой (юрист).

Без согласования с этими структурными подразделениями администрации договор (соглашение) на подпись мэру города Кедрового или уполномоченному им лицу не представляется.

Статья 95. Договоры на поставку товаров, выполнения работ, оказания услуг для муниципальных нужд должны быть совершены с соблюдением требований законодательства о муниципальном заказе.

Статья 96. Ответственность за качество договора (соглашения) в целом несет заместитель мэра, которому подведомственно соответствующее структурное подразделение администрации,  подготовившее проект договора (соглашения). После заключения договора (соглашения) в целях его реализации соответствующий заместитель мэра утверждает план мероприятий по исполнению договора (соглашения). Выполнение плана мероприятий контролируется в порядке, определенным разделом 5. настоящего Регламента.
Статья 97. Работники структурных подразделений администрации, ответственные за разработку проектов договоров (соглашений), передают подлинник заключенного договора (соглашения) в приемную администрации для регистрации, рассылки и хранения.

Раздел 17. СОЦИАЛЬНО-ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ. 
Статья 98. Права работника. 

Работник администрации имеет право на:
-заключение, изменение и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных действующим федеральным законодательством;

-предоставление ему работы, обусловленным трудовым договором;

-рабочее место, соответствующее условиям, предусмотренным трудовым договором;

-своевременную и в полном объёме выплату денежного содержания в соответствии со своей квалификацией, сложностью труда, качеством выполненной работы;

-отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных основного и дополнительного отпусков;

-полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте;

-профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в установленном порядке;

-участие в конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности;

-обязательное  социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.


Работник администрации имеет иные права, установленные действующим законодательством.

Статья 99. Обязанности работника.
Работник администрации обязан:

-добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором;

-соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации;

-соблюдать дисциплину труда;

-соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

-бережно относится к имуществу администрации и других работников;

-незамедлительно сообщать непосредственному руководителю о возникновении ситуации, которая по мнению сотрудника создаёт угрозу его жизни или здоровью либо представляет угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества администрации;

-сообщать в отдел по труду и социальной политике администрации об изменениях, произошедших в паспортных, адресных данных, семейном положении, данных об образовании, повышении квалификации, переподготовке, постановке и снятии с воинского учёта, присвоении степеней, званий, и других изменениях.


Работник администрации имеет иные обязанности, установленные действующим законодательством.

Статья 100. Права администрации.
Администрация имеет право:

-заключать, изменять и расторгать трудовые договоры с сотрудниками в порядке на их условиях, установленных федеральным законодательством;

-поощрять сотрудников за добросовестный эффективный труд;

-требовать от сотрудников исполнения ими трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу администрации и других работников, соблюдения настоящих Правил;

-привлекать сотрудников к дисциплинарной материальной ответственности в порядке, установленном федеральным законодательством;

-проводить служебные расследования с целью установления и проверки фактов совершения сотрудниками дисциплинарных проступков;

-управлять персоналом и принимать локальные нормативные акты.

Статья 101. Обязанности администрации.
Администрация обязана:

-соблюдать законы и иные нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия трудовых договоров;

-предоставлять сотрудникам работу, обусловленную трудовым договором;

-обеспечивать безопасность труда и условия, отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

-обеспечивать сотрудников оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения ими трудовых обязанностей;

-выплачивать в полном размере причитающуюся сотрудникам заработную плату два раза в месяц (5 и 20 числа каждого месяца);

-возмещать вред, причинённый сотрудникам в связи с исполнением ими трудовых обязанностей.


Администрация имеет иные права и обязанности работодателя, установленные действующим законодательством.

Раздел 18. Ответственность муниципальных служащих и служащих администрации обеспечивающих деятельность Администрации города Кедрового.
Статья 102. Муниципальные служащие, служащие обеспечивающие деятельность Администрации несут персональную ответственность   за неисполнение или ненадлежащее исполнение  по его вине  возложенных на него должностных    обязанностей,    предусмотренных    должностной инструкцией и иными нормативными актами:

- несоблюдение Регламента работы администрации города Кедрового, Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Кедрового, правил пожарной безопасности и охраны труда;

- разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- действие или бездействие, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, юридических лиц;

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, установленных законодательством Российской Федерации;

- за несвоевременное, некачественное выполнение заданий, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением неправомерных поручений;

- несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
К муниципальному служащему, служащему обеспечивающему деятельность Администрации могут быть применены следующие меры воздействия:

- устное замечание;

-предупреждение.

В соответствии со ст. 27 Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации"  Трудовым кодексом Российской Федерации могут налагаться следующие дисциплинарные взыскания (в порядке усиления меры ответственности):
1) замечание;

2) выговор;

3)увольнение.



Муниципальные служащие, служащие обеспечивающие деятельность Администрации города Кедрового могут нести административную, гражданскую, уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Об утверждении Регламента работы администрации города Кедрового
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