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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 от   «29» марта  2012г.
     № 211    

с. Мухоршибирь

Об утверждении  административного регламента 

осуществления Администрацией муниципального

образования «Мухоршибирский район» муниципальной

функции «Формирование резерва управленческих кадров

муниципального образования «Мухоршибирский район»

       В соответствии с Планом мероприятий по реализации в Республике Бурятия Федерального Закона от 27.07.2010г. №210 ФЗ  «Об организации  предоставления государственных и муниципальных услуг», утвержденным распоряжением Правительства Республики Бурятия от 29.09.2010г. №627-р, администрация муниципального  образования «Мухоршибирский район»

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемый Административный регламент  осуществления администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной функции «Формирование резерва управленческих кадров  муниципального образования  «Мухоршибирский район».

2. Разместить  данную информацию на официальном сайте в сети  Интернет.

3. Контроль за исполнением настоящего  постановления возложить на Управляющего делами администрации муниципального образования  «Мухоршибирский район» П.А.Хохлова

Глава  муниципального образования

«Мухоршибирский район»                                                                    Ю.А. Петров             

Приложение
	
	
	               к постановлению администрации 
                 муниципального образования

                «Мухоршибирский район» 

                 от «29» марта  2012г. № 211                                                                                      


АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ
 ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОГО 
ОБРАЗОВАНИЯ «МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН» МУНИЦИПАЛЬНОЙ
 ФУНКЦИИ «ФОРМИРОВАНИЕ РЕЗЕРВА УПРАВЛЕНЧЕСКИХ 
КАДРОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
 «МУХОРШИБИРСКИЙ РАЙОН»
( в редакции Постановления администрации муниципального образования 

«Мухоршибирский район» от 27.11.2014 № 829) 
1. Общие положения
Административный регламент осуществления Администрацией муниципального образования «Мухоршибирский район» муниципальной функции «Формирование резерва управленческих кадров муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – Административный регламент, муниципальная функция) определяет сроки, последовательность действий (административных процедур), условия исполнения муниципальной функции при осуществлении полномочий по организации формирования резерва управленческих кадров муниципального образования «Мухоршибирский район».
Настоящий Административный регламент разработан для повышения результативности, качества, открытости и доступности осуществления муниципальной функции. 

1.1. Наименование муниципальной функции

Формирование резерва управленческих кадров муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – резерв).

1.2. Наименование органа, непосредственно 
осуществляющего муниципальную функцию
 Муниципальную функцию осуществляет Администрация муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – Администрация) в лице Управления делами Администрации  (далее – Управление делами). 
1.3. Перечень нормативных правовых актов, непосредственно регулирующих

осуществление муниципальной функции
Осуществление муниципальной функции регулируется: 

- Конституцией Российской Федерации (принята всенародным голосованием 12.12.1993)// официальный текст с внесенными поправками от 30.12.2008г. опубликован в изданиях «Российская газета», № 7, 21.01.2009г., «Собрание законодательства РФ», 26.01.2009, № 4 ст. 445; 

- Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ// опубликован в изданиях «Российская газета», № 256, 31.12.2001г., «Собрание законодательства РФ», 07.01.2002, № 1 (ч.1), ст. 3; 

- Федеральным законом от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»// опубликован в изданиях «Российская газета», № 202, 08.10.2003г., «Собрание законодательства РФ», 06.10.2003, № 40, ст. 3822; 

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»// опубликован в изданиях «Российская газета», № 47, 07.03.2007г., «Собрание законодательства РФ», 05.03.2007, № 10, ст. 1152; 

- Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» // опубликован в изданиях «Российская газета», № 266, 30.12.2008г., «Собрание законодательства РФ», 29.12.2008, № 52 (ч.1), ст. 6228;

-  Распоряжением Правительства РФ от 26.05.2005 № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации» // опубликовано в изданиях «Российская газета», № 115, 01.06.2005г., «Собрание законодательства РФ», 30.05.2005, № 22, ст. 2192;

- Законом Республики Бурятия от 10 сентября 2007 года № 2431-III «О муниципальной службе в Республике Бурятия»// опубликован в изданиях «Бурятия», № 170, 13.09.2007г., «Собрание законодательства РБ», №№ 8-9 (101-102), 2007; 

- Законом Республики Бурятия от 16 марта 2009 года № 701-IV «О противодействии коррупции в Республике Бурятия»// опубликован в изданиях «Бурятия», № 44, 17.03.2009г., «Собрание законодательства РБ», №№ 1-2 (118-119), 2009; 
- Уставом муниципального образования «Мухоршибирский район», утвержденным решением Совета депутатов муниципального образования «Мухоршибирский район» от 27.06.2005г. №106 «Об утверждении  нового Устава муниципального района»;

- Решением Совета депутатов муниципального образования «Мухоршибирский район» от 13.12.2005г. №135 «Об утверждении Положения об Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район;

- Постановлением Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» от 30.04.2009 №152  «Об утверждении  Положения  о резерве  управленческих кадров  муниципального образования «Мухоршибирский район».
1.4. Описание результатов осуществление муниципальной функции
Результатом осуществления муниципальной функции является сформированный муниципальный резерв управленческих кадров муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – муниципальный район).

2. Требования к порядку осуществления муниципальной функции
2.1. Сроки осуществление муниципальной функции
2.1.1. Муниципальная функция осуществляется постоянно.

2.1.2. Включение кандидатов в резерв, исключение из резерва осуществляется в течение одного месяца со дня проведения конкурса.
2.2. Порядок информирования о правилах осуществления 
муниципальной функции
2.2.1. Информация о порядке осуществления муниципальной функции предоставляется по адресу: 671340 Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, д. 38.

2.2.2. Информирование о порядке осуществления муниципальной функции происходит:

- при личном обращении в Управление делами Администрации (кабинет 20);

   - на официальном сайте Администрации в сети Интернет: http://мухоршибирский- район.рф/
- по телефонам: 8 (301 43) 22 382 , 8 (301 43) 21 460.
- на адрес электронной почты: http://admmhr@mail.ru.
2.2.3. Часы приема:

- понедельник - пятница - с 09.00 до 17.00 часов, 
- перерыв на обед - с 12.00 до 13.00 часов,
- выходные дни – суббота и воскресенье.
2.2.4. Основными требованиями к информированию о порядке осуществления муниципальной функции являются достоверность предоставляемой информации, четкость в изложении и полнота информирования.

2.2.5. При ответах на телефонные  звонки и устные обращения специалисты Администрации подробно и в вежливой (корректной) форме информируют обратившихся по интересующим их вопросам. Ответ на телефонный звонок должен начинаться с информации о наименовании отдела, в который позвонил гражданин, фамилии, имени, отчестве и должности специалиста, принявшего телефонный звонок. 
При невозможности специалиста, принявшего звонок, самостоятельно ответить на поставленные вопросы телефонный звонок должен быть переадресован (переведен) другому должностному лицу, или обратившемуся должен быть сообщен номер телефона, по которому можно получить необходимую информацию. Время телефонного разговора не должно превышать 10 минут.
2.2.6. Информирование о порядке исполнения муниципальной функции осуществляется бесплатно.
2.2.7. Расходы, связанные с исполнением муниципальной функции, осуществляются за счет средств местного бюджета.
3. Административные процедуры
3.1. Последовательность административных действий
Исполнение муниципальной функции состоит из следующих административных процедур:

3.1.1. Размещение объявления о конкурсе на включение в резерв в средствах массовой информации (далее – СМИ).
3.1.2. Формирование личного дела кандидата в резерв.
3.1.3. Проведение конкурса по формированию резерва.
3.1.4. Включение кандидата в резерв.
3.1.5. Осуществление проверочных мероприятий по резерву.
3.1.6. Составление индивидуальных планов подготовки лиц, включенных в резерв. 

3.1.7. Исключение резервиста из резерва.
3.2. Размещение объявления о конкурсе на включение в резерв в СМИ
3.2.1. Основанием для начала административной процедуры является распоряжение Администрации о формировании резерва управленческих кадров.

3.2.2. На основании распоряжения Администрации Управление делами  подготавливает и обеспечивает опубликование в районной газете «Земля мухоршибирская» и на официальном сайте Администрации в сети Интернет объявления о приеме документов для участия в конкурсе на включение в резерв управленческих кадров по форме согласно приложению к настоящему Административному регламенту.

3.2.3. В публикуемом объявлении размещаются:

- наименование должности, на которую формируется резерв управленческих кадров;

- квалификационные требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;

- перечень документов, представляемых на конкурс;

- место и время приема документов;

- срок, до истечения которого принимаются документы;

            - сведения об источнике подробной информации о конкурсе.  

3.2.4. Срок подготовки и опубликования объявления – 5 рабочих дней.

3.2.5. Максимальный срок размещения объявления в СМИ составляет 20 дней. 
3.3. Формирование личного дела кандидата в резерв 
Кандидат в резерв в течение 20 дней после опубликования в районной газете «Земля мухоршибирская» и на официальном сайте Администрации объявления о проведении конкурса по формированию резерва управленческих кадров сдаёт в Управление делами:
- собственноручно написанное заявление с указанием должности муниципальной службы или должности организации приоритетных сфер экономики, на которую он претендует; 

- собственноручно заполненную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р;

- фотографии размером 3х4 (4 шт.);

- копию паспорта (паспорт предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении учёной степени, учёного звания (если таковые имеются), заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровыми службами по месту работы;

- медицинское заключение о состоянии здоровья;

- характеристика с места работы (службы) или рекомендации (если таковые имеются).
3.4. Проведение конкурса по формированию резерва 

3.4.1. Основанием для начала административной процедуры является окончание приема документов от граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе.
3.4.2. После окончания приема документов кандидат уведомляется о проведении конкурса по формированию резерва управленческих кадров за 10 дней до проведения данного конкурса.
3.4.3. Конкурс по формированию резерва управленческих кадров завершается заседанием Комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования «Мухоршибирский район», на котором рассматриваются документы претендентов на участие в конкурсе.

3.5. Включение кандидата в резерв 
3.5.1. Комиссия по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – Комиссия) дает оценку профессионально-деловых  и личностных качеств претендентов, уровня образования по соответствующей сфере деятельности, владения информационно-компьютерными технологиями.

3.5.2. По итогам рассмотрения кандидатур Комиссия принимает решение о включении либо об отказе во включении претендента в резерв управленческих кадров.

3.5.3. Гражданин может быть включен в резерв управленческих кадров на замещение нескольких должностей.

3.5.4. Итоги работы Комиссии оформляются протоколом.

3.5.5. На основании протокола Комиссии Глава муниципального образования «Мухоршибирский район» утверждает реестр резерва управленческих кадров.

3.5.6. В течение месяца после заседания Комиссии участники конкурса уведомляются о его результатах.

3.5.7. На каждое лицо, включённое в резерв, специалистами Управления делами оформляется карточка учета гражданина, зачисленного в резерв управленческих кадров муниципального образования «Мухоршибирский район», по установленной форме.
3.6. Осуществление проверочных мероприятий по резерву 

Управлением делами проводятся проверочные мероприятия по резерву путём запросов в соответствующие образовательные учреждения на предмет подлинности представленного диплома об образовании кандидатом  и на предмет наличия фактов, препятствующих включению в резерв управленческих кадров.

3.7. Составление индивидуальных планов подготовки
 лиц, включенных в резерв 

3.7.1. В течение месяца с момента включения лиц в резерв составляются индивидуальные планы подготовки с учетом уровня профессиональной подготовки и личных качеств.

В планы подготовки включаются мероприятия, направленные на приобретение лицами, стоящими в резерве, профессиональных знаний, умений и опыта, развитие профессиональных и личных качеств.

3.7.2. Работа с резервистами осуществляется через кураторов, назначенных в течение 10 дней с момента включения в резерв резервистов, руководителями структурных подразделений, руководителями организаций приоритетных сфер экономики. 

3.8. Исключение резервиста из резерва 

Резервист исключается из резерва в следующих случаях:

- на основании личного заявления;

- по истечении срока нахождения в резерве;

- по достижении предельного возраста нахождения на муниципальной службе либо в случае выхода на пенсию за выслугу лет, пенсию по старости;

- увольнение с должности муниципальной службы, с иной замещаемой должности за виновные действия;

- невыполнения по его вине индивидуального плана подготовки, в том числе при отказе без уважительных причин от прохождения подготовки;

- назначения на вакантную управленческую должность, для замещения которой резервист состоял в резерве (в случае, если группа управленческих кадров включала одну управленческую должность);

- отказа от замещения предложенной вакантной управленческой должности (в случае, если группа управленческих кадров включала одну управленческую должность);

- сокращения управленческой должности, для замещения которой резервист состоял в резерве (в случае, если группа управленческих кадров включала одну управленческую должность);

- на основании решения Комиссии об исключении из резерва в связи с совершением дисциплинарного проступка, изменением квалификационных требований к управленческой должности, если в результате такого изменения резервист перестал соответствовать квалификационным требованиям, признанием на основании  вступившего в законную силу решения суда безвестно отсутствующим, недееспособным, ограничено дееспособным или объявлением умершим, смерти.

4. Порядок и формы контроля за осуществлением муниципальной функции

4.1. Текущий контроль за соблюдением  и исполнением положений настоящего Административного регламента и иных нормативных правовых актов, устанавливающих требования к осуществлению муниципальной функции, осуществляет Управлением делами.
4.2. Проведение проверок полноты и качества осуществления муниципальной функции осуществляет Управляющий делами Администрации в связи с конкретными обращениями заинтересованных лиц.

4.3. Специалисты Управления делами  несут ответственность за:

- соблюдение порядка осуществления муниципальной функции;

- соблюдение сроков при осуществлении муниципальной функции;

- полноту и качество осуществления муниципальной функции.  

5.  Порядок обжалования действий (бездействия) и решений, принятых в ходе осуществления муниципальной функции лицами, ответственными за осуществление муниципальной функции

5.1. Заинтересованные лица имеют право на обжалование действий (бездействия) и решений,  принятых в ходе осуществления муниципальной функции лицами, ответственными за осуществление муниципальной функции, нарушений положений настоящего Административного регламента, а также на обжалование некорректного поведения и (или) нарушения служебной этики лицами, ответственными за осуществление  муниципальной функции, во внесудебном и судебном порядке. 
5.2. Во внесудебном порядке заинтересованные лица имеют право обратиться с жалобой лично или направить письменное предложение, заявление или жалобу (далее - письменное обращение) на действия (бездействие) лиц, ответственных за осуществление  муниципальной функции, а также на принятые ими решения при осуществление муниципальной функции в на имя Главы муниципального образования «Мухоршибирский район», в том числе с использованием средств факсимильной связи и сети Интернет.
5.3. Жалоба, поступившая в орган, предоставляющий муниципальную услугу, подлежит рассмотрению должностным лицом, наделенным полномочиями по рассмотрению жалоб, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа органа, предоставляющего муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего муниципальную услугу, в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации. Правительство Российской Федерации вправе установить случаи, при которых срок рассмотрения жалобы может быть сокращен.

5.4. Заинтересованное лицо в своем письменном обращении в обязательном порядке указывает наименование органа местного самоуправления, в который направляет письменное обращение, либо фамилию, имя, отчество соответствующего должностного лица, либо должность соответствующего лица, а также свои фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), почтовый адрес, по которому должны быть направлены ответ, уведомление о переадресации обращения, излагает суть предложения, заявления или жалобы, ставит личную подпись и дату.

5.5. Заинтересованному лицу может быть отказано в рассмотрении обращения в следующих случаях:
5.5.1. Если в письменном обращении не указаны фамилия заинтересованного лица, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ, ответ на обращение не дается. Если в указанном обращении содержатся сведения о подготавливаемом, совершаемом или совершенном противоправном деянии, а также о лице, его подготавливающем, совершающем или совершившем, обращение подлежит направлению в государственный орган в соответствии с его компетенцией в течение семи дней со дня регистрации.

5.5.2. Обращение, в котором обжалуется судебное решение, в течение семи дней со дня регистрации возвращается заинтересованному лицу, направившему обращение, с разъяснением порядка обжалования данного судебного решения.

5.5.3. При получении письменного обращения, в котором содержатся нецензурные либо оскорбительные выражения, угрозы жизни, здоровью и имуществу должностного лица, а также членов его семьи, Глава муниципального образования «Мухоршибирский  район» вправе оставить обращение без ответа по существу поставленных в нем вопросов и сообщить заинтересованному лицу, направившему обращение, о недопустимости злоупотребления правом.

5.5.4. Если текст письменного обращения не поддается прочтению, ответ на обращение не дается, о чем в течение семи дней со дня регистрации обращения сообщается заинтересованному лицу, направившему обращение, если его фамилия и почтовый адрес поддаются прочтению.

5.5.5. Если в письменном обращении заинтересованного лица содержится вопрос, на который ему многократно давались письменные ответы по существу в связи с ранее направляемыми обращениями, и при этом в обращении не приводятся новые доводы или обстоятельства, Глава муниципального образования «Мухоршибирский  район» вправе принять решение о безосновательности очередного обращения и прекращении переписки с заинтересованным лицом по данному вопросу при условии, что указанное обращение и ранее направляемые обращения направлялись на имя Главы муниципального образования «Мухоршибирский  район». О данном решении уведомляется заинтересованное лицо, направившее обращение.

5.5.6. В случае, если ответ по существу поставленного в обращении вопроса не может быть дан без разглашения сведений, составляющих государственную или иную охраняемую федеральным законом тайну, заинтересованному лицу, направившему обращение, сообщается о невозможности дать ответ по существу поставленного в нем вопроса в связи с недопустимостью разглашения указанных сведений.

5.6. Если причины, по которым ответ по существу поставленных в обращении вопросов не мог быть дан, в последующем были устранены, заинтересованное лицо вправе вновь направить  письменное обращение на имя Главы муниципального образования «Мухоршибирский  район». 

5.7. В случае, если решение поставленных в письменном обращении вопросов относится к компетенции нескольких государственных органов, органов местного самоуправления или должностных лиц, копия обращения в течение семи дней со дня регистрации направляется в соответствующие государственные органы, органы местного самоуправления или соответствующим должностным лицам.

5.8. Глава муниципального образования «Мухоршибирский  район» проводит личные приемы заинтересованных лиц.

В случае, если изложенные в устном обращении факты и обстоятельства являются очевидными и не требуют дополнительной проверки, ответ на обращение с согласия заинтересованного лица может быть дан устно в ходе личного приема. В остальных случаях дается письменный ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

В случае, если в устном обращении заинтересованного лица содержатся вопросы, решение которых не входит в компетенцию Главы муниципального образования «Мухоршибирский  район», заинтересованному лицу дается разъяснение, куда и в каком порядке ему следует обратиться.

В ходе личного приема заинтересованному лицу может быть отказано в дальнейшем рассмотрении обращения, если ему ранее был дан ответ по существу поставленных в обращении вопросов.

5.9. Заинтересованные лица вправе обжаловать действия (бездействия) и решения,  принятые в ходе осуществления муниципальной функции лицами, ответственными за осуществление муниципальной функции,  в судебном порядке, обратившись в течение трех месяцев со дня, когда им стало известно о нарушении их прав, свобод и (или) законных интересов, в суд.
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       к Административному регламенту 
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ОБРАЗЕЦ

ОБЪЯВЛЕНИЯ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ДЛЯ УЧАСТИЯ В КОНКУРСЕ

Администрация муниципального образования «Мухоршибирский район», расположенная

 по адресу: Республика Бурятия, Мухоршибирский район, с. Мухоршибирь, ул. Доржиева, 

дом 38, телефон (факс) (30143) 21-163, 21-460, 22-382, 
в лице Главы муниципального образования «Мухоршибирский  район»,
действующего  на основании Устава муниципального образования «Мухоршибирский
район» проводит конкурс на включение в кадровый резерв управленческих кадров
муниципального образования «Мухоршибирский район»
__________________________________________________________________

    (наименование муниципальной должности)

__________________________________________________________________

2. К  претенденту  на  замещение  этой должности предъявляются

следующие требования: _____________________________________________
__________________________________________________________________

3. Начало приема документов для участия в конкурсе в __________________
(время) «___» __________ 201__ г., окончание - в __________ (время)

«___» __________ 201__ г.

4. Адрес места приема документов: ___________________________________,

__________________________________________________________________

                (ответственное управление, служба)

№ кабинета ______________.

Ответственный за прием документов __________________________________.

