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Регламент

Управления по физической культуре и спорту 
Администрации города Челябинска
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящий Регламент устанавливает основные правила внутренней организации деятельности Управления по физической культуре и спорту                       Администрации города Челябинска (далее - Управление) по реализации его полномочий.

2. Управление является отраслевым органом Администрации города                 и действует на основании решения Челябинской городской Думы                              от 17.12.2019 № 5/4  «Об утверждении структуры Администрации города Челябинска», постановления Главы города от 26.06.2007 № 252-п                            «Об утверждении Положения об Управлении по физической культуре, спорту и туризму Администрации города Челябинска и его структуре» (далее – Положение об Управлении). 

3. Управление является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс, счета в банках, круглую печать с изображением герба города Челябинска и со своим наименованием, другие необходимые для осуществления своей деятельности печати, штампы, бланки и официальные атрибуты; от своего имени приобретает имущественные и неимущественные права, может выступать истцом и ответчиком в судах в соответствии                         с законодательством Российской Федерации.

Реализация прав и обязанностей Управления, как юридического лица, осуществляется в соответствии с действующим законодательством.

4. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими законами и нормативными правовыми актами органов государственной власти, Уставом города Челябинска (далее – Устав города), правовыми актами Челябинской городской Думы, Администрации города Челябинска, настоящим Регламентом.
5. В своей деятельности Управление подчиняется Главе города Челябинска. Координирует и контролирует работу Управления заместитель Главы города по социальному развитию.

6. Управление осуществляет свою деятельность в соответствии                      с федеральным законодательством, законами и иными правовыми актами Челябинской области, Уставом города, настоящим Регламентом, иными муниципальными правовыми актами города Челябинска.
7. Полномочия и компетенция Управления устанавливаются Уставом города и Положением об Управлении по физической культуре и спорту Администрации города Челябинска в соответствии с федеральным законодательством и законами Челябинской области. 

8. Руководит деятельностью Управления начальник Управления                             на правах единоначалия, назначаемый на должность и освобождаемый                          от должности Главой города Челябинска по представлению заместителя Главы города по социальному развитию или по результатам конкурса на замещение должности начальника Управления.

9. В случае отсутствия начальника Управления исполнение его обязанностей возлагается на заместителя начальника Управления                         в соответствии с приказом.

10. Юридический и почтовый адрес Управления: ул. Свободы, 161, город Челябинск, 454091.

11. Требования настоящего Регламента обязательны для исполнения всеми структурными подразделениями Управления.
II. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ
12. Основные направления деятельности Управления определяются Уставом города, Положением об Управлении и обеспечиваются начальником Управления.
Управление решает вопросы местного значения в пределах своей компетенции, установленной муниципальными правовыми актами города Челябинска, осуществляет разработку организационно-распорядительных документов и иных видов документов, связанных с реализацией возложенных на него задач и функций, и при необходимости направляет эти документы в органы государственной власти или органы местного самоуправления, участвующие в процессе информационного взаимодействия, в порядке, предусмотренном требованиями законодательства Российской Федерации.
Начальник Управления организует и обеспечивает руководство деятельностью Управления по решению вопросов в пределах, возложенных на него полномочий, представляет интересы Управления по всем вопросам его деятельности  без доверенности,  заключает договоры и соглашения.

13.  Начальник Управления разрабатывает и представляет в установленном порядке на утверждение Администрации города структуру Управления, формирует штат, распределяет обязанности между своим заместителем структурными подразделениями (отделами) Управления.

14.  Структура Управления включает в себя: заместителя начальника Управления и структурные подразделения (отделы) Управления.

15. Заместитель начальника Управления представляет Управление по отдельным вопросам сфер его деятельности, организуют и координируют осуществление функций Управления в соответствии с Регламентом, иными нормативными правовыми актами Управления, поручениями начальника Управления.
16. Правовое, организационное, информационное, материально-техническое и иное обеспечение деятельности Управления осуществляют структурные подразделения Управления (отделы).

Структурные подразделения (отделы) Управления осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями об этих подразделениях (отделах), утверждаемыми начальником Управления. 

17. Назначение на должности и освобождение от должности работников Управления, заключение с ними трудовых договоров, осуществление иных функций работодателя производится начальником Управления.
18. Поступающие в Управление правовые акты, другие документы органов государственной власти и местного самоуправления, обращения юридических и физических лиц, иные документы подлежат рассмотрению                в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.
19. Контроль исполнения поручений, содержащихся в муниципальных правовых актах города Челябинска, протоколах заседаний и совещаний, проводимых Главой города, заместителями Главы города, организуется                      в установленном порядке, в соответствии с компетенцией Управления.

20. Поступившие на рассмотрение в Управление документы, а также принятые по ним решения считается материалам, содержащим служебную информацию.
21. Управление в пределах своих полномочий обеспечивает доступ                    к информации о своей деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации, регулирующим вопросы обеспечения доступа                      к информации о деятельности органов местного самоуправления. Указанная информация предоставляется в устной и (или) документированной формах,             в том числе в виде электронного документа.
Информация о деятельности Управления - информация (в том числе документированная), созданная в пределах своих полномочий Управлением, либо поступившая в Управление, а также нормативные правовые акты, устанавливающие структуру, полномочия, порядок формирования                          и деятельности Управления, иная информация, касающаяся его деятельности.

Пользователь информацией - гражданин (физическое лицо), организация (юридическое лицо), общественное объединение, государственный орган, орган местного самоуправления, осуществляющие поиск указанной информации.

Доступ к информации о деятельности Управления может обеспечиваться следующими способами:

1) информирование о деятельности Управления через средства массовой информации;

2) размещение Управлением информации о своей деятельности в сети Интернет (на официальном сайте www.cheladmin.ru, www.74-sport.ru);

3) размещение информации о деятельности Управления                                        в административном здании Управления, расположенном по адресу: ул. Свободы, 161, город Челябинск, 454091;

4) предоставление пользователям информацией по их запросу информации о деятельности Администрации города;

5) другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Челябинской области, муниципальными правовыми актами.

Доступ к информации о деятельности Управления ограничивается в случаях, если указанная информация отнесена в установленном федеральным законом порядке к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну. Перечень сведений, относящихся к информации ограниченного доступа, а также порядок отнесения указанных сведений                     к информации ограниченного доступа устанавливается федеральным законом.

Информация о деятельности Управления может предоставляться в устной форме и в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа.

Пользователю информацией предоставляется на бесплатной основе информация о деятельности Управления:

1) передаваемая в устной форме;

2) размещаемая Управлением в сети Интернет;

3) затрагивающая права и установленные законодательством Российской Федерации обязанности заинтересованного пользователя информацией;

4) иная установленная законодательством информация о деятельности органов местного самоуправления.

Запрос, составленный в письменной форме, подлежит регистрации                     в течение одного дня с момента  его поступления в Управление. Запрос                       в устной форме подлежит регистрации в день его поступления с указанием даты и времени поступления. Анонимные запросы не рассматриваются.

Прием, регистрация, контроль по срокам исполнения запросов возлагаются на заместителя начальника Управления или руководителей структурных подразделений Управления в соответствии с их компетенцией (запросы в устной форме).

Запрос подлежит рассмотрению в двухнедельный срок со дня его регистрации в порядке, определенном действующим законодательством Российской Федерации.

Подготовка ответа на запрос пользователя информацией возлагается на заместителя начальника Управления или руководителей структурных подразделений Управления в соответствии с их компетенцией.

Информация о деятельности Управления не предоставляется в случае, если:

1) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию о деятельности Управления;

2) в запросе не указан почтовый адрес, адрес электронной почты или номер факса для направления ответа на запрос либо номер телефона,                          по которому можно связаться с направившим запрос пользователем информацией, информация готовится и остается в Управлении;

3) запрашиваемая информация не относится к деятельности Управления;

4) запрашиваемая информация относится к информации ограниченного доступа;

5) запрашиваемая информация ранее предоставлялась пользователю информацией;

Управление вправе не предоставлять информацию о своей деятельности по запросу, если эта информация опубликована в средствах массовой информации или размещена в сети Интернет.

В перечисленных случаях пользователю информацией в ответе разъясняется причина непредставления информации.

Информирование о деятельности через средства массовой информации, информационное наполнение, изменение и дополнение содержащихся                        на официальном сайте www.74-sport.ru сведений осуществляется Управлением.

Контроль обеспечения доступа к информации о деятельности Управления осуществляет начальник Управления.

III. КОЛЛЕГИЯ УПРАВЛЕНИЯ
22. В Управлении образована Коллегия Управления по физической культуре, спорту и туризму (далее - Коллегия). Коллегия является постоянно действующим совещательным органом Управления, образуется и осуществляет свою деятельность в порядке, предусмотренном настоящим Регламентом.

23. К основным направлениям деятельности Коллегии относятся:

1) осуществление коллективного обсуждения и выработка решений 
по важнейшим проблемам в направлениях физической культуры, спорта                       и туризма в городе Челябинске;

2) рассмотрение проектов целевых программ, нормативных правовых актов, касающихся деятельности Управления;

3) выработка мер по реализации решений городской Думы, правовых актов Администрации города;

4) заслушивание отчетов руководителей структурных подразделений Управления, муниципальных учреждений, общественных организаций                         о реализации программ, планов и текущей деятельности;

5) внесение предложений в городскую Думу, Главе города Челябинска по вопросам, находящимся в компетенции Управления.

24. Формирует и возглавляет Коллегию начальник Управления – председатель Коллегии. Подготовку заседаний Коллегии осуществляет отдел организационной работы.

25. Вопросы для обсуждения на заседании Коллегии включаются                         в повестку дня заседания в соответствии с квартальным планом ее работы, формируемым на основе планов работы структурных подразделений Управления. 

26. Проект повестки заседания Коллегии с приложением необходимых документов по основным вопросам передается работниками в отдел организационной работы для согласования с начальником Управления. Повестка заседания утверждается на Коллегии.
27. Приглашение участников заседаний Коллегии и их регистрацию осуществляют работника отдела организационной работы.

28. Заседания Коллегии Управления проводит начальник, в его отсутствие заместитель.
29. Заседание Коллегии правомочно для принятия решений при наличии двух третей от общего количества его членов. Количество членов Коллегии должно составлять нечетное число.
30. По каждому из рассматриваемых на заседании Коллегии вопросов приглашаются лица, имеющие к этому вопросу непосредственное отношение.
31. Состав лиц, приглашаемых на заседания Коллегии, определяется начальником Управления.
32. Председательствующий на заседании Коллегии:
- ведет заседание;

- ставит на голосование и организует обсуждение повестки заседания;

- предоставляет слово для выступления членам Коллегии в порядке очередности по утвержденной повестке, а также приглашенным лицам;

- ставит на голосование предложения по рассматриваемым вопросам                       в порядке их поступления, организует голосование и подсчет голосов, оглашает результаты голосования;

- обеспечивает соблюдение положений настоящего Регламента членами Коллегии и приглашенными лицами.

Председательствующий голосует последним.
33. Продолжительность докладов, содокладов, иных выступлений устанавливается председательствующим на заседании Коллегии с учетом предварительного согласования повестки и не должна превышать: для доклада - 20 минут, содоклада - 10 минут, выступления в прениях - 7 минут, дачи справок, оглашения информации, заявлений и обращений - 2 минуты.
Председательствующий вправе взять слово для выступления и задавать вопросы в любое время заседания, остальные члены Коллегии и приглашенные лица - только с разрешения председательствующего.

Лица, приглашенные на заседание, могут выступать в прениях, вносить предложения, делать замечания, давать справки по существу обсуждаемых вопросов. Прения прекращаются по предложению председательствующего.
34. На заседаниях Коллегии решение принимается большинством голосов присутствующих на заседании членов Коллегии. При равенстве голосов решающим является голос председательствующего.
35. Принятые на заседании Коллегии решения оформляются протоколом.
36. Ведение протоколов заседаний Коллегии возлагается на секретаря Коллегии. Протокол оформляется не позднее чем в течение двух рабочих дней после проведения Коллегии. В протоколе заседания Коллегии указываются:
-дата проведения;

- повестка;

- фамилия и инициалы присутствующих членов Коллегии;

- фамилии и инициалы, наименования должностей и мест работы присутствующих и приглашенных на заседание лиц;

- ход обсуждения вопросов повестки;

- результаты голосования;

- принятые постановления;

- перечень отклоненных от принятия проектов актов, причины отклонения.

Протоколам присваиваются порядковые номера в пределах календарного года. Копии протоколов при необходимости рассылаются заинтересованным организациям и должностным лицам.
37. По результатам рассмотрения вопросов Коллегия принимает решения. Решение Коллегии принимается открытым голосованием и считается принятым, если за него проголосовало большинство из числа присутствующих на заседании членов Коллегии.

38. Решения Коллегии носят рекомендательный характер. 

39. Протоколы заседаний Коллегии, материалы и приложения к ним комплектуются в дела и хранятся в отделе организационной работы учреждений.

IV. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ УПРАВЛЕНИЯ
40.  Управление осуществляет свою деятельность на основе стратегии  социально-экономического развития города Челябинска (далее - стратегия социально-экономического развития), плана мероприятий по реализации  стратегии социально-экономического развития города, прогноза социально-экономического развития города Челябинска на среднесрочный период (далее - прогноз социально-экономического развития) а также годового плана действий по социально-экономическому развитию города Челябинска (далее план-действий) и текущих (квартальных) планов работы.
41. Предложения в стратегию социально-экономического развития, план мероприятий по реализации стратегии, прогноз социально-экономического развития и план действий направляются в Управление по стратегическому планированию, экономике и инвестициям в сроки, установленные правовыми актами Администрации города, а в текущий (квартальный) план работы –                    в Управление организационной и контрольной работы за 20 дней до начала планируемого периода за подписью начальника Управления в соответствии с его компетенцией.

42. Текущее планирование Управления осуществляется путем составления квартальных, месячных и недельных планов.
43. План работы Управления на очередной квартал содержит перечень наиболее важных вопросов деятельности Управления, а также перечень основных организационных и других мероприятий с указанием даты их проведения, ответственных за подготовку (исполнителя). План работы включает в себя разделы:
- перечень вопросов, вносимых Администрацией города на рассмотрение городской Думы;

- перечень проектов правовых актов по вопросам деятельности Администрации города; 

- перечень информационно-аналитических справок и записок; 

- перечень организационных и спортивно-массовых мероприятий;
- перечень контрольных мероприятий.
44. Предложения в план работы, рассмотренные и согласованные заместителем Главы города по социальному развитию, представляются                           в Управление организационной и контрольной работы не позднее чем                        за 20 дней до начала планируемого периода.
45. Ответственность за своевременную и качественную подготовку вопросов, включенных в план работы, несут заместитель начальника Управления, руководители структурных подразделений (отделов) Управления в соответствии с их компетенцией.
46. Отчет о выполнении квартального плана работы Управления представляется в Управление организационной и контрольной работы                     до 15 числа месяца, следующего за отчетным периодом.
47. Предложения в план правотворческой работы городской Думы вносятся в соответствии с Уставом города, Положением о муниципальных правовых актах города Челябинска, Регламентом городской Думы. 
V. ПРАВОВЫЕ АКТЫ УПРАВЛЕНИЯ. 

ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРИНЯТИЯ ПРАВОВЫХ АКТОВ
48. Управление в пределах своей компетенции разрабатывает и вносит                 в Администрацию города Челябинска и городскую Думу проекты нормативных правовых актов, издает индивидуальные правовые акты, осуществляет систематический контроль за их исполнением.
49. Подготовка проектов правовых актов осуществляются в соответствии с требованиями действующего законодательства, Положения о муниципальных правовых актах города Челябинска, утвержденного городской Думой, Регламента Администрации города Челябинска, Инструкции                                       по делопроизводству в Администрации города.

50. Начальник Управления, действующий на правах юридического лица и на основе единоначалия, для решения основных оперативных задач издаёт приказы. 

51. Правовые акты Управления, а также исходящие документы, оформляются на бланках установленной формы и подписываются начальником Управления или лицом, исполняющим его обязанности.
52. Инициаторами подготовки проектов правовых актов Управления могут быть заместитель начальника Управления, руководители структурных подразделений (отделов) Управления, Коллегия Управления.

53. Подготовка проектов правовых актов в Управлении осуществляется заместителем начальника Управления, структурными подразделениями (отделами)  Управления в соответствии с их компетенцией и требованиями действующего законодательства, Положения о муниципальных правовых актах города Челябинска, утвержденного городской Думой, настоящего Регламента, Инструкции по делопроизводству в Администрации города.
Не допускается подготовка проектов правовых актов работниками сторонних организаций.

54. Ответственность за подготовку проектов правовых актов                                   в Управлении несут заместитель начальника Управления, руководители структурных подразделений (отделов) Управления в соответствии с их компетенцией.

55. Внесение изменений и дополнений в правовой акт, признание его утратившим силу производится правовым актом равной юридической силы. При признании правового акта утратившего 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 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.
VI. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ И ПРОВЕДЕНИЯ СОВЕЩАНИЙ
 В УПРАВЛЕНИИ
56. В целях оперативного руководства деятельностью структурных подразделений Управления и подведомственных муниципальных учреждений спортивной направленности, выработки решений по основным направлениям деятельности устанавливается следующий порядок проведения совещаний, заседаний:

1) начальником Управления - аппаратное совещание с заместителем начальника Управления и руководителями структурных подразделений (отделов) Управления – ежемесячно;

2) начальником Управления, заместителем начальника Управления:

· с руководителями подведомственных муниципальных учреждений спортивной направленности – по мере необходимости;

· со специалистами, ответственными за физическую культуру и спорт                 в районных Администрациях города Челябинска - по мере необходимости;

· с руководителями городских федераций по видам спорта - по мере необходимости.

В случае необходимости, начальник Управления, его заместитель могут назначать другие совещания, заседания штабов, комиссий, рабочих групп, образуемых при Управлении.

Совещания, заседания, семинары и другие мероприятия в Управлении проводятся в соответствии с планами работы Управления, поручениями начальника Управления, заместителя начальника Управления. 

57. Подготовка и проведение совещаний, заседаний, проводимых начальником Управления, его заместителем, осуществляется уполномоченными структурными подразделениями (отделами) Управления, либо ответственными работниками структурных подразделений (отделов).

Руководители структурных подразделений (отделов), либо ответственные работники Управления, на которых возложена подготовка материалов для совещаний, заседаний, несут персональную ответственность                за их качество, согласование и своевременность представления.

58. На совещаниях, заседаниях ведутся протоколы, которые в 2-дневный срок оформляются в установленном порядке, подписываются руководителем, проводившим совещание, и направляются исполнителям. Оригиналы протоколов хранятся в подразделениях, оформлявших протокол. 

59. Решения, принятые на совещании, заседании, контролируются заместителем начальника Управления. 
60. Необходимость присутствия представителей аккредитованных средств массовой информации на совещаниях, заседаниях определяется руководителями, проводящими совещание, заседание.

VII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ СО СЛУЖЕБНЫМИ ДОКУМЕНТАМИ
61. Все документы, образующиеся в деятельности Управления, являются служебными и должны соответствовать требованиям законодательства Российской Федерации, государственных стандартов, нормативных правовых актов органов государственной власти и местного самоуправления, Регламенту Администрации города Челябинска, Инструкции по делопроизводству Администрации города Челябинска. 

62. Ответственность за организацию и ведение делопроизводства, соблюдение установленных правил и порядка работы с документами                           в Управлении возлагается на специалистов общего отдела Управления,                         в соответствии с должностными инструкциями 

63. Порядок документирования и организации работы с документами устанавливается Инструкцией по делопроизводству в Администрации города               и иными муниципальными правовыми актами города Челябинска.
64. Корреспонденция, адресованная Управлению, поступает специалисту общего отдела (согласно должностной инструкции), который регистрирует корреспонденцию и с резолюцией начальника Управления передаёт по назначению работникам Управления в соответствии с их компетенцией для рассмотрения и принятия мер.
65. 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.

Специалист общего отдела (согласно должностной инструкции) обеспечивает соисполнителей копией поступившего документа с резолюцией начальника Управления. Дальнейшее движение документов и контроль их исполнения возлагается на заместителя начальника Управления либо на начальников структурных подразделений (отделов), которым был отписан документ. 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.
66. К служебной информации ограниченного распространения относится несекретная информация, касающаяся деятельности Управления, ограничение на распространение которой диктуются служебной необходимостью. На документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, проставляется пометка «Для служебного пользования».
Поступившая в Управление корреспонденция с грифом «Для служебного пользования» (ДСП) принимается специалистом общего отдела, который                     в дальнейшем, при работе с документами ДСП, руководствуется   Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Администрации города Челябинска, утвержденным распоряжением Администрации города Челябинска от 23.06.2015 № 6707.
Хранятся документы с пометкой ДСП в общем отделе (приемная).
67. Служебные документы, направляемые Управлением в органы государственной власти, адрес администраций внутригородских районов города Челябинска, подписываются Главой города Челябинска или уполномоченными им должностными лицами.
В внутригородских районов города Челябинска могут направляться только письма рекомендательного и информационного характера 

68. Прием (передача) телефонограмм, адресованных начальнику Управления, его заместителю (или подписанных ими) производится специалистом общего (согласно должностной инструкции) с регистрацией телефонограмм в журнале регистрации входящей документации.

VIII. ПОРЯДОК РАБОТЫ С ОБРАЩЕНИЯМИ ГРАЖДАН И 
ОРГАНИЗАЦИИ ЛИЧНОГО ПРИЕМА ГРАЖДАН
69. Управление в пределах своей компетенции обеспечивает рассмотрение обращений граждан в соответствии с действующим законодательством, Уставом города Челябинска, Инструкцией по делопроизводству Администрации города Челябинска, Регламентом Администрации города Челябинска и настоящим Регламентом.

70. Организация работы с обращениями граждан, а также личного приема граждан возлагается на специалистов Управления, в соответствии                   с должностными инструкциями. 

71. Делопроизводство по обращениям граждан ведется отдельно                      от других видов делопроизводства, в том числе в системе электронного документооборота, и формируются в дела отдельно от других документов.
72. Письменные обращения граждан, поступившие в Управление, регистрируются и передаются на рассмотрение начальнику Управления.

73. После рассмотрения начальником Управления обращения граждан,                   с соответствующей резолюцией, направляются непосредственным исполнителям для принятия мер и подготовки ответа заявителю. 

74. Обращения граждан рассматриваются в течение 30дней со дня их регистрации, включая день направления ответа заявителю. 

Срок рассмотрения обращения может быть продлен, если затронутые             в нем вопросы требуют специального изучения и дополнительных проверок,              но не более чем на 30 дней с письменным уведомлением об этом обратившихся граждан. Право продления срока рассмотрения обращения предоставляется заместителю Главы города или руководителю структурного подразделения аппарата, органа Администрации города, в компетенции которого находится решение вопросов, содержащихся в обращении.
Если последний день срока рассмотрения обращения гражданина приходится на нерабочий день, днем окончания срока рассмотрения обращения гражданина считается ближайший следующий за ним рабочий день.
75. Обращения граждан, направленные для рассмотрения из   органов государственной власти, местного самоуправления ставятся на особый контроль.

76. Личный прием граждан начальником Управления ведется во второй   и четвертый вторник месяца с 09.00 до 11.00 часов.


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

77. В случае, если поставленные в обращениях граждан вопросы                     не   входят в компетенцию Управления, обращения направляются в течение семи дней со дня регистрации по принадлежности с одновременным уведомлением гражданина, направившего обращение, о переадресации обращения, за исключением случаев, если текст обращения не поддается прочтению.
78. Обращения, поступившие в форме электронного документа, подлежат рассмотрению в порядке, установленном настоящим Регламентом.                             В обращении гражданин в обязательном порядке указывает свои фамилию, имя, отчество (последнее при наличии), адрес электронной почты, если ответ должен быть направлен в форме электронного документа, и почтовый адрес, если ответ должен быть направлен в письменной форме. Гражданин вправе приложить к такому обращению необходимые документы и материалы                       в электронной форме либо направить указанные документы и материалы или их копии в письменной форме.

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

80. Ответственность за своевременное и правильное разрешение вопросов, поставленных в обращениях граждан, несут должностные лица                      в соответствии с их компетенцией.
81. В случае если в письменном обращении гражданина содержится вопрос, на который ему неоднократно давались письменные ответы                             по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом                            в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, начальник Управления вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с гражданином по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись в один и тот же орган или одному и тому же должностному лицу. О данном решении уведомляется гражданин, направивший обращение.
82. Исполненные обращения граждан со всеми прилагаемыми к ним  материалами передается в Управление по работе с обращениями граждан для снятия с контроля.

83. Документы по приему и рассмотрению обращений граждан формируются в дела и хранятся в приемной начальника Управления                           в соответствии с номенклатурой дел и требованиями Федерального закона                 от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
IX. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ПО ОСУЩЕСТВЛЕНИЮ
УПРАВЛЕНИЕМ КОНТРОЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

84. Контролю исполнения в Управлении подлежат:

· документы органов и должностных лиц государственной власти;
· поручения Губернатора Челябинской области;
· решения городской Думы, правовые акты Главы города, Администрации города, поручения Главы города, заместителей Главы города;

· служебные письма, требующие исполнения и ответа;

· обращения граждан.
85. Координацию деятельности по контролю за исполнением документов органов и должностных лиц органов государственной власти, поручений Губернатора Челябинской области, решений городской Думы, правовых актов Главы города, Администрации города, должностных лиц Администрации города, поручений Главы города, обращений граждан обеспечивает начальник Управления.
86. Организационная работа по выполнению поставленных на контроль документов, а также ответственность за своевременное и качественное их исполнение возлагается на начальника Управления и его заместителя.

87. Контроль и ответственность за своевременное и качественное исполнение служебных документов, писем непосредственно поступивших                 в Управления, писем с резолюциями Главы города, заместителей Главы города и поручений Главы города и заместителей Главы города возлагается на начальника Управления и работников структурных подразделений (отделов) Управления в соответствии с их компетенцией.
88. Необходимость контроля за исполнением служебных документов определяется Главой города, заместителями Главы города (о чем делается соответствующая отметка в резолюции).

89. Правовые акты ставятся на контроль в соответствии с поручениями, определенными содержанием правового акта.

90. . На контроль может быть поставлен весь документ, его отдельный пункт, а также поручения, отданные должностными лицами Администрации города в устной форме.
91. Поручения, содержащиеся в правовых актах, протоколах проведения совещаний, поездок, встреч и иных мероприятий Главой города, заместителями Главы города после их регистрации направляются начальнику Управления и, с соответствующей резолюцией, доводятся до исполнителей.
92. В поручении, как правило, устанавливается срок его исполнения.


В случае если в поручении вместо даты исполнения имеется указание «срочно», поручение подлежит исполнению не позднее чем в 3-дневный срок. Указание «оперативно» предусматривает 10-дневный срок исполнения. 
В иных случаях, если срок исполнения не указан, документ либо отдельное поручение подлежит исполнению в 30-дневный срок с даты его регистрации. Если последний день срока исполнения приходится на нерабочий день, то документ либо отдельное поручение подлежит исполнению в ближайший следующий за ним рабочий день.
93. В случае если в тексте документа либо отдельного поручения отсутствует конкретное указание по сроку его исполнения, предоставление проекта ответа на подпись Главе города либо иному должностному лицу Администрации города осуществляется исполнителем не менее чем за 3 дня                  до истечения срока исполнения соответствующего документа либо поручения.
94. В случае неисполнения поручения в установленный срок исполнитель представляет на имя ответственного исполнителя (заместителя Главы города,  в ведении которого находится вопрос) служебную записку с изложением причин и мотивированной просьбы о продлении срока исполнения указанного поручения.

95. Продление сроков исполнения правовых актов, других служебных документов осуществляется в соответствии с резолюцией Главы города Челябинска, заместителей Главы города на основании служебной записки ответственного исполнителя.
96. Сроки исполнения поручений, установленных должностными лицами органов государственной власти, могут изменяться только с разрешения должностных лиц вышеуказанных органов в порядке, установленном данными органами
97. Обо всех случаях изменения сроков исполнения документа (поручения) ответственный исполнитель своевременно информирует структурное подразделение Администрации города, в котором документ поставлен на контроль, путем предоставления копии резолюции Главы города, заместителя Главы города с указанием срока.
98. Исполнители обязаны представлять информацию в контрольный отдел Управления организационной и контрольной работы, отдел писем и приема граждан о выполнении правовых актов и обращений граждан не позднее следующего дня после контрольного срока. В случае если следующий день является нерабочим днем, информация об исполнении подлежит представлению в день контрольного срока.
99. Контроль исполнения документов осуществляется путем проверки поручений, изложенных в документе, получения справок, иных необходимых информационных материалов.

100. 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, либо по его поручению – соответствующим должностным лицом.
При снятии с контроля на документе проставляется отметка об исполнении, подпись лица, подтверждающего исполнение, дата. 
X. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С КАДРАМИ

93. Управление при проведении кадровой политики руководствуется федеральными законами, законами Челябинской области о муниципальной службе, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления города Челябинска.

94. Организационное, аналитическое, информационное, методическое, консультационное и координационное обеспечение в сфере трудовых отношений и муниципальной службы, а также оформление, ведение, учет и хранение документации по работе с кадрами, связанной с реализацией трудовых отношений                  и прохождением муниципальной службы в Управлении возлагаются                                 на специалиста.

95. Начальник Управления и иные работники, являющиеся муниципальными служащими, наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законодательством о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы.

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

96. Порядок приема на работу (муниципальную службу), увольнение с работы (муниципальной службы), внутренний режим работы, иные вопросы работы                        с кадрами в Управлении регулируются законодательством Российской Федерации                о труде и муниципальной службе, Правилами внутреннего трудового распорядка, утвержденными приказом Управления.

97. Управление, в лице  начальника, организуют работу со своим персоналом, в том числе оформляет и ведет документацию, связанную с трудовыми отношениями и прохождением муниципальной службы, самостоятельно, согласно законодательству Российской Федерации. 
Начальник Управления назначается на должность распоряжением Администрации города Челябинска.
XI. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
С ГОРОДСКОЙ ДУМОЙ

98. Взаимоотношения Управления с городской Думой осуществляются               в соответствии с законодательством Российской Федерации, Уставом города, Регламентом городской Думы, настоящим Регламентом.

99. Начальник Управления участвует в заседаниях городской Думы как должностное лицо отраслевого (функционального) органа Администрации города. 
Начальник Управления, в соответствии с полномочиями, может вносить            в городскую Думу проекты решений по вопросам своей компетенции, участвовать в работе постоянных комиссий. 

Порядок внесения и подготовки вопросов на рассмотрение городской Думы устанавливается Положением о муниципальных правовых актах города Челябинска, Регламентом городской Думы. 
100. Начальник Управления в своей деятельности взаимодействуют                    в своей деятельности взаимодействуют с депутатами городской Думы, принимают участие в постоянных комиссиях, депутатских слушаниях, работе временных комиссий, рабочих групп, по запросам городской Думы представляют отчеты и информацию о выполнении решений городской Думы             и состоянии дел в подведомственной сфере.

XII. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ 
С ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ
101. Начальник Управления представляет в Администрацию города                     в органы государственной власти информацию по вопросам своей компетенции в пределах полномочий.

102. Взаимоотношения Управления с органами государственной власти Челябинской области строятся в соответствии с Федеральным законом                      «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Челябинской области «О статусе города Челябинска»           и иными нормативными правовыми актами органов государственной власти.
ХIII. СОБЛЮДЕНИЕ РЕГЛАМЕНТА УПРАВЛЕНИЯ 
 и ответственность за его нарушение
103. Контроль соблюдения настоящего Регламента возлагается на начальника Управления.
104. Неисполнение настоящего Регламента должностными лицами Управления влечет их ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Челябинской области.
XIV. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ УПРАВЛЕНИЯ С ПОДВЕДОМСТВЕННЫМИ  МУНИЦИПАЛЬНЫМИ  УЧРЕЖДЕНИЯМИ

105. Подведомственные учреждения являются муниципальными учреждениями, находящимися в ведении Управления.

106. Начальник Управления в установленном порядке утверждает Уставы подведомственных муниципальных учреждений, вносит в них изменения.

107. Исполнение поручений подведомственными муниципальными учреждениями осуществляется в порядке, аналогичном порядку исполнения поручений Управлением. Информация об исполнении поручения направляется в Управление руководителем подведомственного учреждения.
108. Контроль исполнения поручений осуществляется Управлением.
109. Управление при осуществлении взаимодействия                                      с подведомственными муниципальными учреждениями доводит до учреждений решения вышестоящих органов государственной и региональной власти, Администрации города Челябинска; проводит координационные                     и иные совещания с руководителями подведомственных муниципальных учреждений, организует коллегиальное рассмотрение наиболее важных вопросов их деятельности; организует плановые проверки деятельности подведомственных муниципальных учреждений, а также проверки по жалобам граждан и организаций на действия (бездействие) и решения должностных лиц подведомственных муниципальных учреждений; организует методическое руководство в области кадрового и документационного обеспечения.
110. Начальник Управления назначает на должность и освобождает                   от должности руководителей подведомственных муниципальных учреждений, согласовывает командирование и уход в отпуск, устанавливает выплаты стимулирующего характера, принимает решения о поощрении и наложении на них дисциплинарных взысканий, утверждает годовые муниципальные задания подведомственных муниципальных учреждений, утверждает годовую бухгалтерскую отчетность и годовые отчеты руководителей подведомственных муниципальных учреждений в соответствии с Положением об оплате труда работников муниципальных учреждений, подведомственных Управлению, Положением об Управление по физической культуре и спорту Администрации города Челябинска.
111. Управление осуществляет экономический анализ деятельности подведомственных муниципальных учреждений и утверждает экономические показатели их деятельности, проводит проверки финансово-хозяйственной деятельности и использования имущественного комплекса.
112. С целью противодействия коррупции, повышения качества предоставляемых государственных услуг, и на основании Федерального закона «О противодействии коррупции» и «Положения об Управлении и его структуре», Управление осуществляет следующие контрольно-надзорные                     и разрешительные функции: контроль за деятельностью, эффективным расходованием бюджетных и привлеченных средств подведомственных муниципальных учреждений, проводит в установленном порядке проверки целевого использования бюджетных средств подведомственных муниципальных учреждений.
113. Руководители подведомственных муниципальных учреждений ежегодно, одновременно с годовым отчетом, представляют доклад                                  о финансово-хозяйственной деятельности. 
114. Вся служебная переписка с подведомственными муниципальными учреждениями (письма, телеграммы, телефонограммы) по вопросам функционирования, финансирования и другим вопросам осуществляется за подписью начальника Управления или лица, исполняющего его обязанности.

XV. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В РЕГЛАМЕНТ
115. Предложения по внесению изменений и дополнений в Регламент обобщаются отделом организационной работы и вносятся на утверждение начальника Управления.

Начальник Управления 
по физической культуре и спорту 
Администрации города Челябинска 
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