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Об утверждении Регламента 
оформления, согласования и 
подготовки проектов 
распоряжений администрации
 города Перми, приказов 
руководителя аппарата 
администрации города Перми, 
руководителей функциональных, 
территориальных органов 
администрации города Перми 
по личному составу
В соответствии со статьями 36, 38, 46, 48, 53 Устава города Перми, Положением о муниципальной службе в городе Перми, утвержденным решением Пермской городской Думы от 27 мая 2008 г. № 156 администрация города Перми ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить прилагаемый Регламент оформления, согласования и подготовки проектов распоряжений администрации города Перми, приказов руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу (далее – Регламент).

2. Первому заместителю главы администрации города Перми, заместителям главы администрации города Перми, руководителю аппарата администрации города Перми, руководителям функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, советникам Главы города Перми ознакомиться с Регламентом, обеспечить ознакомление с Регламентом специалистов соответствующих функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми.

3. Руководителю аппарата администрации города Перми, руководителям функциональных, территориальных органов администрации города Перми, начальнику управления по вопросам муниципальной службы и кадров администрации города Перми обеспечить неукоснительное соблюдение требований, установленных Регламентом.

4. Настоящее Постановление вступает в силу со дня официального опубликования в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».

5. Управлению по общим вопросам администрации города Перми обеспечить опубликование настоящего Постановления в печатном средстве массовой информации «Официальный бюллетень органов местного самоуправления муниципального образования город Пермь».

6. Информационно-аналитическому управлению администрации города Перми обеспечить опубликование (обнародование) настоящего Постановления на официальном сайте муниципального образования город Пермь в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
7. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить 
на руководителя аппарата администрации города Перми Ивашкину С.И.

Глава города Перми
Д.И. Самойлов

УТВЕРЖДЕН

Постановлением администрации
города Перми

от

РЕГЛАМЕНТ
оформления, согласования и подготовки проектов распоряжений 
администрации города Перми, приказов руководителя аппарата 
администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу

I. Общие положения

1.1. Настоящий Регламент оформления, согласования и подготовки проектов распоряжений администрации города Перми, приказов руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу (далее – Регламент) разработан в целях урегулирования процедуры и действий должностных лиц администрации города Перми, управления по вопросам муниципальной службы и кадров администрации города Перми (далее – УВМСК) по оформлению, согласованию и подготовки проектов распоряжений администрации города Перми, приказов руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу с учетом требований, установленных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и принятыми в соответствии с ним правовыми актами города Перми.

1.2. Подготовку проектов распоряжений администрации города Перми, проектов приказов по личному составу руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми осуществляет УВМСК с использованием системы электронного документооборота, за исключением проектов приказов по личному составу управления записи актов гражданского состояния администрации города Перми (далее – УЗАГС). В УЗАГС проекты приказов по личному составу подготавливаются кадровой службой данного функционального органа администрации города Перми. 

1.3. Трудовые книжки и личные дела первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, советников Главы города Перми (далее – Руководители администрации), иных муниципальных служащих и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми (далее – муниципальные служащие и работники) в период замещения должностей ведутся и хранятся в УВМСК, за исключением УЗАГС. Трудовые книжки и личные дела муниципальных служащих УЗАГС ведутся и хранятся в кадровой службе данного функционального органа администрации города Перми.
II. Оформление, согласование и подготовка проектов 
распоряжений администрации города Перми по личному составу 
в отношении первого заместителя главы администрации города Перми, 
заместителей главы администрации города Перми, руководителя 
аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, советников Главы города Перми

2.1. Подготовка проектов распоряжений администрации города Перми по личному составу о (об) назначении, переводе (перемещении),  увольнении, предоставлении отпуска, направлении в командировку, премировании, наложении дисциплинарного взыскания, возложении обязанностей в отношении первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, советников Главы города Перми осуществляется на основании заявления (служебной записки) с резолюцией Главы города Перми, согласованного с руководителем аппарата администрации города Перми в порядке, установленном трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и принятыми в соответствии с ним правовыми актами города Перми, с учетом раздела 6 настоящего Регламента. 
2.2. Для руководителей функциональных органов, функциональных подразделений администрации города Перми заявления подлежат дополнительному согласованию с заместителем главы администрации города Перми, осуществляющим общее руководство соответствующим органом, подразделением.
2.3. Согласованное заявление о назначении, переводе (перемещении), пакет документов в соответствии с Федеральными законами от 02 марта 2007 года № 25 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», от  25 декабря 2008 года 
№  273-ФЗ «О противодействии коррупции» (далее – Федеральные законы)  представляются в УВМСК не позднее 5 рабочих дней до даты назначения, перевода (перемещения). В случае, если пакет документов для подготовки проекта распоряжения администрации города Перми не соответствует Федеральным законам, он подлежит возврату. 

2.4. Подготовка проектов распоряжений администрации города Перми о назначении на должность, включенную в номенклатуру должностей специалистов администрации города Перми, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне, осуществляется после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.

2.5. Оформление документов о назначении первого заместителя главы администрации города Перми производится после согласования с Пермской городской Думой, на должность руководителя территориального органа администрации города Перми – после представления его Главой города Перми на заседании Пермской городской Думы.

2.6. В случае назначения, перевода первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей территориальных органов администрации города Перми, советников Главы города Перми к заявлению 
о назначении, переводе (перемещении) прикладывается справка по итогам проверки, проводимой в соответствии с разделом 7 настоящего Регламента.

2.7. В случае назначения, перевода (перемещения) руководителей функциональных органов, функциональных подразделений администрации города Перми к заявлению о назначении, переводе (перемещении) прикладывается справка 
по итогам проверки, проводимой в соответствии с разделом 7 настоящего Регламента, мотивированное представление заместителя главы администрации города Перми (руководителя аппарата администрации города Перми), осуществляющего общее руководство соответствующим функциональным органом, функциональным подразделением.

2.8. Заявление первого заместителя главы администрации города Перми, заместителей главы администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, советников Главы города Перми о предоставлении отпусков подлежат дополнительному согласованию с руководителем аппарата администрации города Перми в части отсутствия в период отпуска на регламентных мероприятиях, запланированных с их участием в городе Перми.

2.9. Руководитель администрации в заявлении о предоставлении отпуска, служебной записке о направлении в командировку указывает фамилию, имя, отчество (далее – Ф.И.О.) и должность муниципального служащего администрации города Перми, на которого планируется возложить обязанности Руководителя 
администрации, его письменное согласие и размер доплаты за исполнение обязанностей временно отсутствующего Руководителя администрации. Размер доплаты устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка администрации города Перми.

2.10. В целях своевременности начисления отпускных сумм согласованное заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска представляется 
в УВМСК не позднее 14 дней до даты начала отпуска.

III. Оформление, согласование и подготовка проектов 
приказов руководителя аппарата администрации города Перми, 
руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу в отношении первых заместителей, 
заместителей руководителей функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми

3.1. Подготовка проектов приказов руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу о (об) назначении, переводе (перемещении),  увольнении, предоставлении отпуска, направлении в командировку, премировании, наложении дисциплинарного взыскания, возложении обязанностей в отношении первых заместителей, заместителей руководителей функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми осуществляется на основании заявления (служебной записки) в порядке, установленном трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и принятыми в соответствии с ним правовыми актами города Перми, с учетом раздела 6 настоящего Регламента.

3.2. Согласованное заявление о назначении, переводе (перемещении), пакет документов в соответствии с Федеральными законами представляются в УВМСК не позднее 5 рабочих дней до назначения, перевода (перемещения). В случае, если пакет документов для подготовки проекта приказа руководителя аппарата администрации города Перми, руководителя функционального, территориального органа администрации города Перми по личному составу не соответствует Федеральным законам, он подлежит возврату. 

3.3. Подготовка проектов приказов по личному составу о назначении на должность, включенную в номенклатуры должностей специалистов администрации города Перми, функциональных, территориальных органов администрации города Перми, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне (далее – номенклатуры должностей), осуществляется после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.
3.4. Назначение, перевод (перемещение) первых заместителей, заместителей руководителей функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми осуществляются на основании заявления, справки-объективки, справки по итогам проверки, проводимой в соответствии с разделом 7 настоящего Регламента, мотивированного представления, подготовленного УВМСК, с резолюцией Главы города Перми. 
3.5. Мотивированное представление в отношении первых заместителей, заместителей руководителей функциональных органов администрации города Перми направляется в системе электронного документооборота на имя Главы города Перми за подписью заместителя главы администрации города Перми, осуществляющего общее руководство соответствующим функциональным органом администрации города Перми, и согласовывается поэтапно с руководителем функционального органа администрации города Перми (за исключением случая, когда заместитель главы администрации города Перми возглавляет функциональный орган администрации города Перми), руководителем аппарата администрации города Перми.

3.6. В случае, если общее руководство функциональным органом администрации города Перми осуществляет Глава города Перми, мотивированное представление направляется на имя Главы города Перми за подписью руководителя функционального органа администрации города Перми и согласовывается с руководителем аппарата администрации города Перми.
3.7. Мотивированное представление в отношении первых заместителей, заместителей руководителей территориальных органов администрации города Перми направляется в системе электронного документооборота на имя Главы города Перми за подписью руководителя территориального органа администрации города Перми и согласовывается поэтапно с заместителем главы администрации города Перми, курирующим соответствующее направление деятельности в территориальном органе администрации города Перми, руководителем аппарата администрации города Перми.

3.8. В случае, если общее руководство функциональным подразделением администрации города Перми осуществляет руководитель аппарата администрации города Перми, мотивированное представление направляется в системе электронного документооборота на имя Главы города Перми за подписью руководителя аппарата администрации города Перми и согласовывается с руководителем функционального подразделения администрации города Перми.

3.9. В случае, если общее руководство функциональным подразделением администрации города Перми осуществляет заместитель главы администрации города Перми, мотивированное представление направляется в системе электронного документооборота на имя Главы города Перми за подписью заместителя главы администрации города Перми и согласовывается поэтапно с руководителем функционального подразделения администрации города Перми, руководителем аппарата администрации города Перми.

3.10. В случае, если общее руководство функциональным подразделением администрации города Перми осуществляет Глава города Перми, мотивированное представление направляется в системе электронного документооборота на имя Главы города Перми за подписью руководителя функционального подразделения администрации города Перми и согласовывается с руководителем аппарата администрации города Перми.

3.11. Предоставление отпуска, направление в командировку, поощрение, наложение дисциплинарного взыскания, увольнения на первых заместителей, заместителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми осуществляются на основании заявления (служебной записки), представленного в УВМСК, с резолюцией руководителя соответствующего органа, на заместителей руководителей функциональных подразделений администрации города Перми – на основании заявления (служебной записки), согласованного с руководителем соответствующего функционального подразделения администрации города Перми, с резолюцией руководителя аппарата администрации города Перми. 

3.12. В целях своевременности начисления отпускных сумм согласованное заявление о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска представляется 
в УВМСК не позднее 14 дней до даты начала отпуска.

IV. Оформление, согласование и подготовка проектов 
приказов руководителя аппарата администрации города Перми, 
руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу в отношении иных муниципальных 
служащих и работников функциональных, территориальных органов, 
функциональных подразделений администрации города Перми

4.1. Подготовка проектов приказов руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу о (об) назначении, переводе (перемещении), увольнении, предоставлении отпуска, направлении в командировку, премировании, наложении дисциплинарного взыскания, возложении обязанностей в отношении иных муниципальных служащих и работников функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми  осуществляется в порядке, установленном трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и принятыми в соответствии с ним правовыми актами города Перми, с учетом раздела 6 настоящего Регламента.

4.2. Подготовка проектов приказов по личному составу о назначении, переводе (перемещении) на должность, включенную в номенклатуры должностей, осуществляется после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.

4.3. Основанием для подготовки проекта приказа по личному составу является один из следующих документов:

личное заявление гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы или должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, пакет документов в соответствии с Федеральными законами;

личное заявление муниципального служащего или работника;

служебная записка руководителя структурного подразделения;

протокол заседания комиссий;

справка об установлении стажа или о размере выплат за классный чин (квалификационный разряд).
Гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы или должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, муниципальным служащим или работником могут быть представлены иные документы в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и принятыми в соответствии с ним правовыми актами города Перми.

В случае, если пакет документов для подготовки проекта приказа по личному составу не соответствует Федеральным законам, он подлежит возврату.

4.4. В случае назначения, перевода (перемещения) муниципальных служащих функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми к заявлению о назначении, переводе (перемещении) прикладывается справка по итогам проверки, проводимой в соответствии с разделом 7 настоящего Регламента.

4.5. До поступления в УВМСК документы визируются руководителем аппарата администрации города Перми, руководителем функционального, территориального органа администрации города Перми. 

4.6. Руководитель аппарата администрации города Перми, руководитель функционального, территориального органа администрации города Перми  на заявлении муниципального служащего или работника о предоставлении отпуска либо служебной записке о направлении в командировку, возложении обязанностей на период вакансии, временной нетрудоспособности указывает Ф.И.О., должность муниципального служащего или работника, на которого планируется возложить обязанности, его письменное согласие и размер доплаты за исполнение обязанностей временно отсутствующего муниципального служащего или работника. Размер доплаты устанавливается в соответствии с правовыми актами администрации города Перми, локальным актом соответствующего органа.

4.7. Процесс подготовки проекта приказа по личному составу включает следующие основные этапы:

направление основания для подготовки проекта приказа;

формирование проекта приказа и документов, закрепляющих возникновение либо изменение трудовых отношений;

согласование проекта приказа;

подписание в системе электронного документооборота с проставлением электронно-цифровой подписи (далее – ЭЦП);

регистрация и рассылка;

ознакомление с приказом;

внесение данных в Единую информационную систему управления финансово-хозяйственной деятельностью организаций государственного сектора Пермского края, информационную систему «ИВЦ: Учет кадров» (далее - ЕИС УФХД ПК, Учет кадров);

хранение приказов.

4.8. Блок-схема этапов подготовки приказа по личному составу изложена в приложении 1 к настоящему Регламенту.

4.9. Основания для подготовки проекта приказа по личному составу с резолюцией руководителя функционального, территориального органа, функционального подразделения администрации города Перми направляются в УВМСК внутренним процессом с использованием системы электронного документооборота в отсканированном виде не позднее 5 рабочих дней до срока направления документов в МКУ «Центр бухгалтерского учета и отчетности» города Перми, МКУ «Центр бухгалтерского учета и отчетности в сфере образования» города Перми, МКУ «Центр бухгалтерского учета и отчетности в сфере культуры и молодежной политики» города Перми, МКУ «Центр бухгалтерского учета и отчетности в сфере физической культуры и спорта» города Перми (далее – МКУ ЦБУ), установленного в соответствии с соглашением об оказании услуг по ведению бухгалтерского (бюджетного), налогового, статистического учета и состоянию отчетности (далее – Соглашение)  за исключением следующих документов:

заявления о предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска, которые направляются не позднее 14 дней до даты начала отпуска;

заявления о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы, отпуска по беременности и родам, а также служебной записки о возложении обязанностей отсутствующего работника на период его временной нетрудоспособности, которые направляются в день представления отпуска или наступления временной нетрудоспособности.
Заявление о назначении, переводе (перемещении) и пакет документов в соответствии с Федеральными законами направляются в УВМСК только на бумажном носителе.

4.10. Ответственность за направление основания для подготовки проекта приказа по личному составу возлагается на:

специалиста УВМСК в отношении функционального подразделения 
администрации города Перми;

лицо, ответственное за взаимодействие с УВМСК или ведение делопроизводства в функциональном, территориальном органе администрации города Перми. 

4.11. Формирование проекта приказа по личному составу, документов, закрепляющих возникновение либо изменение трудовых отношений, и дальнейшее согласование осуществляются специалистом УВМСК. При наличии допуска к государственной тайне в состав согласующих включается режимно-секретное подразделение или специалист, исполняющий функции режимно-секретного подразделения, перечни которых утверждаются распоряжением администрации города Перми (далее – режимно-секретное подразделение или специалист).

4.12. После завершения согласования проект приказа по личному составу и документы, закрепляющие возникновение либо изменение трудовых отношений, поступают на подписание с проставлением ЭЦП руководителю аппарата администрации города Перми, руководителю функционального, территориального органа администрации города Перми в системе электронного документооборота. 

4.13. Оригиналы трудового договора, дополнительного соглашения к трудовому договору, обязательства сторон трудового договора по соблюдению требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне подписываются руководителем аппарата администрации города Перми, руководителем функционального, территориального органа администрации города Перми и муниципальным служащим или работником соответствующего функционального, территориального органа, функционального подразделения в бумажном виде 
в 2 экземплярах с проставлением гербовой печати органа. После подписания один экземпляр передается муниципальному служащему или работнику, второй экземпляр направляется в УВМСК для включения в личное дело в течение 7 дней с момента подписания. Копия обязательства сторон трудового договора по соблюдению требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне после подписания направляется в режимно-секретное подразделение или специалисту.
4.14. Номер и дата регистрации приказа по личному составу в системе электронного документооборота присваиваются автоматически в момент завершения процесса регистрации документа в пределах соответствующей номенклатурной папки. Трудовому договору либо дополнительному соглашению к трудовому договору, подготовленному на основании этого же приказа по личному составу, присваивается регистрационный номер соответствующего приказа по личному составу.
4.15. Регистрация приказа по личному составу, трудового договора либо дополнительного соглашения к трудовому договору осуществляется:
специалистом управления по общим вопросам администрации города Перми в отношении функционального подразделения администрации города Перми;

специалистом, ответственным за регистрацию приказов по личному составу в функциональном, территориальном органе администрации города Перми. 
4.16. Рассылка приказов по личному составу ведется в электронном виде с использованием системы электронного документооборота в соответствии со списком рассылки, сформированным специалистом УВМСК, и через функцию «резолюции-направление» в карточке лицом, ответственным за взаимодействие с УВМСК или ведение делопроизводства в функциональном, территориальном органе администрации города Перми. В список рассылки в обязательном порядке включаются:
УВМСК;

руководитель структурного подразделения соответствующего органа;

муниципальный служащий или работник;

ответственный за ведение табеля (для приказов о назначении, переводе, увольнении, отпуске, временной нетрудоспособности, командировке, повышении квалификации); 
специалист МКУ ЦБУ,

режимно-секретное подразделение или специалист (при наличии допуска к государственной тайне).

4.17. Ответственность за своевременное ознакомление с приказом по личному составу муниципальных служащих или работников возлагается на:

специалиста УВМСК в отношении функционального подразделения 
администрации города Перми;

лицо, ответственное за взаимодействие с УВМСК в функциональном, территориальном органе администрации города Перми. 
4.18. Ознакомление муниципальных служащих и работников с приказами 
по личному составу осуществляется в течение 3 рабочих дней на бумажном носителе путем проставления на приказе отметки об ознакомлении собственноручной подписью и даты ознакомления.
4.19. После ознакомления с приказом по личному составу муниципального служащего или работника лицо, ответственное за взаимодействие с УВМСК или ведение делопроизводства в функциональном, территориальном органе администрации города Перми, сканирует приказ и направляет его через систему электронного документооборота в УВМСК для приобщения к личному делу (за исключением приказов по личному составу о (об) ежегодном основном, дополнительном отпуске, возложении обязанностей, повышении квалификации, материальной помощи, премировании, привлечении к работе в выходной и нерабочий праздничный день, представлении дня отдыха, командировки). 

4.20. Внесение данных на основании приказа по личному составу в ЕИС УФХД ПК, Учет кадров осуществляется специалистом УВМСК в срок не позднее 3 рабочих дней с даты регистрации приказа по личному составу.

4.21. Хранение на бумажном носителе приказов по личному составу осуществляется администрацией города Перми, функциональным, территориальным органом администрации города Перми в соответствии с номенклатурой дел. Приказы по личному составу передаются на хранение и уничтожение в соответствии с законодательством об архивном деле лицом, ответственным за организацию работы с архивом в соответствующем органе. 

V. Особенности подготовки отдельных видов 
проектов приказов по личному составу

5.1. Особенности подготовки приказов по личному составу о назначении 
на должность муниципальной службы или должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, и переводе (перемещении) на иную должность:
5.1.1. Подбор персонала для назначения на должность муниципальной службы или должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, осуществляют функциональные, территориальные органы, функциональные подразделения администрации города Перми. Гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы или должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, должен соответствовать установленным законодательством Российской Федерации квалификационным требованиям по должности, на которую он претендует.
5.1.2 Основанием для подготовки проекта приказа по личному составу о назначении, переводе (перемещении) является личное заявление гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы или должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, либо муниципального служащего или работника с приложением пакета документов в соответствии с Федеральными законами, с учетом разделов 2, 3, 4 настоящего Регламента.
5.1.3. Руководитель аппарата администрации города Перми, руководитель функционального, территориального органа администрации города Перми  на заявлении гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы или должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, указывает должностной оклад, размер надбавки за особые условия муниципальной службы и сведения о необходимости установления испытательного срока и наставничества. 

5.1.4. Если гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, впервые назначается на муниципальную службу и не достиг возраста 26 лет, либо ему определяется испытание при приеме на муниципальную службу, то устанавливается наставничество с соответствии с положением о наставничестве на муниципальной службе в администрации города Перми.

5.1.5. Гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы или должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы,  лично передает в УВМСК согласованное заявление и пакет документов в соответствии с Федеральными законами на бумажном носителе. В случае, если пакет документов для подготовки проекта приказа по личному составу о назначении не соответствует Федеральным законам, он подлежит возврату.
5.1.6 Руководитель аппарата администрации города Перми, руководитель функционального, территориального органа администрации города Перми  на заявлении о переводе (перемещении) на иную должность указывает должностной оклад по должности, размер надбавки за особые условия муниципальной службы либо отметку о сохранении оклада и установленных ранее надбавок. При отсутствии на заявлении размера надбавки за особые условия муниципальной службы, размер надбавки определяется исходя из планового фонда оплаты труда по должности соответствующего органа.

5.1.7. При назначении, переводе (перемещении) на должность временно отсутствующего специалиста, за которым в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации сохраняется рабочее место, муниципальным служащим или работником в заявлении указывается Ф.И.О. лица, на период отсутствия которого производится перевод.

5.1.8. Подготовка проекта приказа по личному составу о назначении, переводе (перемещении) осуществляется в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента, а на должность, включенную в номенклатуры должностей, – после  оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме.
5.2. Особенности подготовки приказов по личному составу о премировании:
5.2.1. Основанием для подготовки приказа по личному составу о премировании является один из следующих документов:

служебная записка руководителя функционального, территориального органа администрации города Перми или уполномоченного лица функционального, территориального органа администрации города Перми;

предложения руководителя функционального подразделения администрации города Перми.

5.2.2. Основания для подготовки приказа по личному составу о премировании направляются в УВМСК в системе электронного документооборота в сроки, установленные локальными актами соответствующего органа, с соблюдением конфиденциальности (кодированием) документа.

5.2.3. Подготовка проекта приказа по личному составу о премировании осуществляется в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента с соблюдением конфиденциальности (кодированием) документа.
5.3. Особенности подготовки приказов по личному составу о применении дисциплинарных взысканий в отношении муниципальных служащих и работников:
5.3.1. Наложение дисциплинарных взысканий на Руководителей администрации, иных муниципальных служащих и работников оформляется распоряжением администрации города Перми, приказом руководителя аппарата администрации города Перми, руководителя функционального, территориального органа администрации города Перми в порядке, установленном трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и противодействии коррупции.

5.3.2. Основанием для подготовки приказа по личному составу о применении дисциплинарного взыскания являются:

служебная (докладная) записка руководителя структурного подразделения соответствующего органа с объяснением муниципального служащего и работника;

акт о нарушении трудовой дисциплины;

результаты ревизии, проверки финансово-экономической деятельности или аудиторской проверки;

доклад о результатах проверки;

рекомендации комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов (далее – Комиссия).
Руководителем аппарата администрации города Перми, руководителем функционального, территориального органа администрации города Перми  могут быть представлены иные документы в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и принятыми в соответствии с ним правовыми актами города Перми.

5.3.4. Если объяснение муниципального служащего или работника не было им представлено в соответствии со ст. 193 Трудового кодекса Российской Федерации, УВМСК его запрашивает. Если по истечении двух рабочих дней указанное объяснение муниципальным служащим или работником не было представлено, то УВМСК составляется акт с привлечением представителей соответствующего органа.
5.3.5. При подготовке проекта приказа по личному составу о применении дисциплинарных взысканий в список согласующих дополнительно включается:

специалист юридической службы функционального, территориального органа администрации города Перми в отношении функционального, территориального органа администрации города Перми;
специалист правового управления администрации города Перми в отношении функциональных подразделений администрации города Перми.

5.3.6. Подготовка проекта приказа по личному составу о применении дисциплинарного взыскания осуществляется в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента.

5.3.7. Ознакомление муниципального служащего или работника с приказом осуществляется в течение 3 рабочих дней со дня его издания, не считая времени отсутствия на работе, на бумажном носителе путем проставления собственноручной подписи на приказе. Если муниципальный служащий или работник отказывается ознакомиться с указанным приказом под подпись, то Комиссией составляется соответствующий акт. В состав Комиссии кроме представителей соответствующего органа включается специалист УВМСК.

5.4. Особенности подготовки приказов по личному составу об увольнении:
5.4.1. Основанием для подготовки приказа по личному составу об увольнении с должности муниципальной службы или должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, является один из следующих документов:

личное заявление муниципального служащего или работника;

уведомление муниципального служащего или работника о сокращении должности, окончании срока трудового договора;

акт о нарушении трудовой дисциплины, служебная (докладная) записка руководителя структурного подразделения соответствующего органа;

рекомендации Комиссии;

иные документы, представленные в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и принятыми в соответствии с ним правовыми актами города Перми.

5.4.2. При увольнении муниципальный служащий или работник представляет заявление об увольнении с резолюцией руководителя аппарата администрации города Перми, руководителя функционального, территориального органа администрации города Перми в УВМСК в сроки, установленные трудовым законодательством, но не позднее чем за 5 рабочих дней до срока направления документов 
в МКУ ЦБУ, установленного в соответствии с Соглашением.

5.4.3. При увольнении муниципальному служащему или работнику начисляется плановый размер премии за месяц и квартал пропорционально отработанному времени, денежная компенсация за неиспользованный отпуск в соответствии с правовыми актами администрации города Перми, локальным актом соотвествующего органа.

5.4.4. По решению руководителя аппарата администрации города Перми, руководителя функционального, территориального органа администрации города Перми муниципальному служащему или работнику при увольнении может быть установлен иной размер премии в соответствии с правовыми актами администрации города Перми, локальными актами соответствующего органа.

5.4.5. Подготовка приказа по личному составу об увольнении осуществляется в соответствии с разделом 4 настоящего Регламента.

5.4.6. Специалист УВМСК в отношении функционального подразделения администрации города Перми либо лицо, ответственное за взаимодействие с УВМСК в функциональном, территориальном органе администрации города Перми, заблаговременно выдает муниципальному служащему или работнику обходной лист (приложение 2 к настоящему Регламенту), который он должен представить в УВМСК в последний день работы при получении трудовой книжки. 
5.4.7. УВМСК в день увольнения муниципального служащего или работника выдает ему трудовую книжку, справку о размере выплат за классный чин (квалификационный разряд), иные справки (по заявлению).

5.4.8. В случае, если в день увольнения муниципального служащего или работника выдать трудовую книжку невозможно в связи с отсутствием муниципального служащего или работника либо его отказом от получения трудовой книжки на руки, специалист УВМСК подготавливает за подписью руководителя аппартата администрации города Перми, руководителя функционального, территориального органа администрации города Перми и направляет муниципальному служащему или работнику уведомление о необходимости явиться за трудовой книжкой либо дать согласие на отправление ее по почте. Пересылка трудовой книжки почтой по указанному муниципальным служащим или работником адресу допускается только с его согласия.

VI. Особенности оформления, согласования и подготовки проектов 
распоряжений администрации города Перми, приказов по личному составу по должностям, включенным в номенклатуры должностей специалистов 
администрации города Перми, функциональных, территориальных органов администрации города Перми, подлежащих оформлению 
на допуск к государственной тайне

6.1. Подготовка проектов распоряжений администрации города Перми, приказов по личному составу по должностям, включенным в номенклатуры должностей специалистов администрации города Перми, функциональных, территориальных органов администрации города Перми, осуществляются только после оформления допуска к государственной тайне по соответствующей форме в установленном порядке.

6.2. В случае перевода (перемещения) на должность, включенную в номенклатуры должностей, либо включение замещающей должности в номенклатуры должностей, если ранее не был оформлен допуск к государственной тайне, пакет документов для оформления допуска к государственной тайне подготавливается муниципальным служащим в порядке, установленном постановлением Правительства Российской Федерации от 6 февраля 2010 г. № 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне». 
6.3. Решение о допуске к государственной тайне в отношении руководителей администрации города Перми принимает Глава города Перми, в отношении иных муниципальных служащих функциональных подразделений администрации города Перми – руководитель аппарата администрации города Перми, в отношении муниципальных служащих функциональных, территориальных органов администрации города Перми – руководители соответствующих органов.

6.4. Заявления о назначении, переводе (перемещении), служебные записки 
о возложении обязанностей на период вакансии, предоставления отпусков, направления в командировки, в связи с временной нетрудоспособностью, изменении формы допуска, размера процентной надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, Руководителей администрации, иных муниципальных служащих функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, замещающих должности, включенные в номенклатуры должностей, подлежат предварительному согласованию с соответствующим режимно-секретным подразделением или специалистом с обязательным проставлением и расшифровкой подписи. Руководителями администрации в заявлении указывается размер процентной надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну.

6.5. Установление муниципальному служащему процентной надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, оформляется распоряжением либо приказом по личному составу о назначении, переводе (перемещении). Подготовку проектов распоряжений администрации города Перми в отношении Руководителей администрации, приказов по личному составу руководителя аппарата администрации города Перми в отношении иных муниципальных служащих функциональных подразделений администрации города Перми, приказов по личному составу руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми в отношении иных муниципальных служащих функциональных, территориальных органов администрации города Перми осуществляет УВМСК на основании заявления с резолюцией Главы города Перми, руководителя аппарата администрации города Перми, руководителя функционального, территориального органа администрации города Перми соответственно. 
6.6. При изменении формы допуска, размера процентной надбавки за работу со сведениями, составляющими государственную тайну, проект распоряжения администрации города Перми, приказа по личному составу руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми подготавливается на основании служебной записки соответствующего органа.
6.7. Одновременно с проектом распоряжения администрации города Перми, приказа по личному составу руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми оформляются обязательство сторон трудового договора по соблюдению требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне и (или) дополнительное соглашение к трудовому договору. Копия обязательства сторон трудового договора по соблюдению требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне после подписания муниципальным служащим направляется им в режимно-секретное подразделение или специалисту.

6.8. Возложение обязанностей Руководителей администрации, иных муниципальных служащих функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, замещающих должности муниципальной службы, включенные в номенклатуры должностей, на период вакансии, предоставления отпусков, направления в командировки, в связи с временной нетрудоспособностью осуществляется:

на Руководителей администрации, иных муниципальных служащих функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, имеющих допуск к сведениям, составляющим государственную тайну, по соответствующей форме;

на Руководителей администрации, иных муниципальных служащих функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, имеющих допуск к сведениям, составляющим государственную тайну более низкой формы (не имеющих допуск к сведениям, составляющим государственную тайну), за исключением работы со сведениями, составляющими государственную тайну. При этом обязанности по работе со сведениями, составляющими государственную тайну, возлагаются на иных Руководителей администрации, муниципальных служащих функциональных, территориальных органов, функциональных подразделений администрации города Перми, имеющих соответствующую форму допуска.

6.9. Проект распоряжения администрации города Перми, приказа по личному составу руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по должностям, включенным в номенклатуры должностей, подлежит обязательному согласованию в системе электронного документооборота с режимно-секретным подразделением или специалистом.

VII. Проведение проверки сведений при подготовке проектов 
распоряжений администрации города Перми, 
приказов руководителя аппарата администрации города Перми, 
руководителей функциональных, территориальных органов по личному 
составу в части назначения на должности муниципальной службы

7.1. Подготовка  проектов распоряжений администрации города Перми, приказов руководителя аппарата администрации города Перми, руководителей функциональных, территориальных органов администрации города Перми по личному составу в части назначения на должности муниципальной службы осуществляется по результатам проведения проверки персональных данных и иных сведений, представленных гражданами при поступлении на муниципальную службу (далее – сведения).

7.2. Проведение проверки сведений осуществляется УВМСК при назначении на должность Руководителя администрации, должность муниципальной службы в функциональный, территориальный орган, функциональное подразделение администрации города Перми, за исключением перевода внутри соответствующего органа не влекущего смену руководителя.
7.3. Проверка выполняется:

путем запроса информации через электронные сервисы Федеральной налоговой службы Российской Федерации и (или) через специализированный информационный ресурс о наличии (отсутствии) административного наказания в виде дисквалификации, а также об осуществлении предпринимательской деятельности лично или через доверенных лиц, участии в управлении коммерческой организацией или в управлении некоммерческой организацией;

путем проведения анализа информации о наличии (отсутствии) судимости 
и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования, содержащейся в справке Информационного центра Главного управления Министерства внутренних дел Российской Федерации по Пермскому краю, выданной в срок, не превышающий 12 месяцев до дня ее представления гражданином в УВМСК.

7.4. Результаты проведенной проверки сведений оформляются в виде справки. Справка о результатах проверки сведений, подготовленная УВМСК, приобщается к личному делу муниципального служащего.
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этапов подготовки проектов приказов по личному составу 
в системе электронного документооборота


















Приложение 2
к Регламенту

оформления и согласования

документов для подготовки

проектов распоряжений

администрации города Перми, приказов руководителя аппарата администрации города Перми,

руководителей функциональных, территориальных органов

администрации города Перми

по личному составу

ОБХОДНОЙ ЛИСТ
для функциональных подразделений администрации города Перми
Ф.И.О. ________________________________________________________________

Должность ____________________________________________________________

Дата увольнения _______________________________________________________

	Наименование должности
	Ф.И.О. уполномоченного лица
	Подпись, дата

	Руководитель функционального подразделения администрации города Перми
	
	

	Начальник хозяйственного управления администрации города Перми
	
	

	Начальник отдела информационно-технического обеспечения управления информационных технологий администрации города Перми
	
	

	Начальник отдела муниципальной службы управления по вопросам муниципальной службы и кадров администрации города Перми
	
	


ОБХОДНОЙ ЛИСТ

для функциональных, территориальных органов 
администрации города Перми

Ф.И.О. ________________________________________________________________

Должность ____________________________________________________________

Дата увольнения _______________________________________________________

	Наименование должности
	Ф.И.О. уполномоченного лица
	Подпись, дата

	Руководитель функционального, территориального органа администрации города Перми
	
	

	Руководитель структурного подразделения функционального, территориального органа администрации города Перми
	
	

	Лицо, ответственное за хозяйственную часть
	
	

	Лицо, ответственное за информационную часть
	
	

	Начальник отдела муниципальной службы управления по вопросам муниципальной службы и кадров администрации города Перми
	
	


�


АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА ПЕРМИ


П О С Т А Н О В Л Е Н И Е




















Заявление муниципального служащего или работника, подписанное собственноручной подписью в бумажном виде, служебная записка с письменным согласием о возложении обязанностей на период отсутствия основного сотрудника (с обязательным указанием Ф.И.О. и должности отсутствующего сотрудника) представляется �на согласование руководителям структурных подразделений функциональных, территориальных органов, �функциональных подразделений администрации города Перми (далее – ФО, ТО, ФП) и визирование �руководителем соответствующего органа, подразделения (на заявлении обязательно указываются должностной оклад, размеры надбавки за особые условия работы, за работу со сведениями, составляющими государственную тайну (при необходимости) или за возложение обязанностей)





Ответственный за взаимодействие с УВМСК или делопроизводитель направляет основания для подготовки �проекта приказа в УВМСК через систему электронного документооборота (далее – СЭД) внутренним процессом начальнику отдела кадрового делопроизводства УВМСК, за исключением заявления о назначении �и соответствующего законодательству пакета документов





Формирование (срок – 2 рабочих дня) и согласование (срок – 1 рабочий день) проектов приказов по личному составу УВМСК в СЭД 





Подписание проектов приказов по личному составу руководителем аппарата, руководителем ФО, ТО �администрации города Перми в электронном виде с проставлением ЭЦП. Срок – 1 рабочий день





Регистрация в СЭД осуществляется в отдельной номенклатурной папке: ФП – специалистом управления �по общим вопросам администрации города Перми; ФО, ТО – лицом, ответственным за взаимодействие �с УВМСК или делопроизводителем. Рассылка ведется в электронном виде лицом, ответственным �за взаимодействие с УВМСК или делопроизводителем в ФО, ТО, специалистом УВМСК – в отношении ФП





Ознакомление с приказами по личному составу осуществляется в бумажном виде лицом, ответственным за взаимодействие с УВМСК (срок – 3 рабочих дня). Отсканированный приказ по личному составу с ознакомлением муниципального служащего или работника направляется в УВМСК через СЭД (внутренним процессом начальнику отдела кадрового делопроизводства УВМСК, начальнику отдела муниципальной службы УВМСК). Оригиналы трудового договора, дополнительного соглашения к трудовому договору, обязательства представляются в УВМСК не позднее 7 календарных дней, а копия обязательства после подписания направляется в режимно-секретное подразделение или специалисту 





Внесение данных на основании приказа по личному составу в ЕИС УФХД ПК, Учет кадров осуществляется специалистом УВМСК. Срок – не позднее 3 рабочих дней с момента регистрации приказа





Хранение на бумажном носителе приказов по личному составу осуществляется: ФП – управление по общим вопросам администрации города Перми; ФО, ТО – делопроизводителем








