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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

БЕЛГОРОДСКАЯ ОБЛАСТЬ 
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Муниципальный совет

Яковлевского района

Р Е Ш Е Н И Е

(Пятьдесят  девятое заседание совета)
от «  27  »  апреля  2012 г.






№ 2
Об утверждении Положения 

об Аппарате главы администрации 

Яковлевского района
В соответствии с частью 4 статьи 23 Устава муниципального района «Яковлевский район» Белгородской области, Муниципальный совет Яковлевского района р е ш и л:
1. Утвердить Положение об Аппарате главы администрации Яковлевского района (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию Муниципального совета по безопасности, правопорядку и  вопросам местного самоуправления (Сотников Ю.В.)  и заместителя главы администрации района- руководителя  аппарата главы администрации района Куликова С.Г.
   Председатель 

Муниципального совета района





Е.Говорун
Утверждено

решением Муниципального совета

Яковлевского района

от 27 апреля 2012г.   №2
П О Л О Ж Е Н И Е 

об аппарате главы администрации Яковлевского района

Настоящее Положение определяет статус, структуру, порядок формирования и работы аппарата главы администрации муниципального района «Яковлевский район» (далее – района), его взаимоотношения с органами представительной и исполнительной власти, администрациями городского, сельских поселений, территориальными органами федеральных органов государственной власти, другими государственными органами на территории района.

I. Общие положения.

1.1. В соответствии с Уставом муниципального района «Яковлевский район» аппарат главы администрации района (далее по тексту – Аппарат) является структурным подразделением администрации Яковлевского района. Аппарат обеспечивает полномочия главы администрации района и администрации района.

1.2. В своей деятельности аппарат главы администрации района руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными  законами, нормативными правовыми актами Российской Федерации (указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти), законодательством Белгородской области, нормативными правовыми актами Губернатора Белгородской области, Уставом муниципального района «Яковлевский район» и нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Яковлевского района, настоящим Положением.
II. Основные задачи и функции Аппарата 

2.1. Основными задачами деятельности Аппарата являются:

- реализация основных направлений развития местного самоуправления на территории района;

- организация разработки и выполнения стратегического плана социально-экономического развития района, входящих в него программ (проектов), мониторинг хода их реализации и корректировка разделов плана с учётом внешних и внутренних факторов;
- координация деятельности структурных подразделений по выполнению мероприятий стратегического плана и всех общерайонных программ (проектов), контроль хода их выполнения;

- организация взаимодействия администрации района с Муниципальным советом Яковлевского района, Белгородской областной Думой, Губернатором Белгородской области, Администрацией Губернатора Белгородской области, правительством Белгородской области, избирательной комиссией Белгородской области, избирательной комиссией муниципального образования «Яковлевский район», территориальными структурами федеральных органов власти; 
- обеспечение взаимоотношений главы администрации района и администрации района с администрациями городских и сельских поселений, общественными, политическими, религиозными объединениями и партиями, средствами массовой информации, населением района;

- организация планирования деятельности администрации района, осуществление контроля за выполнением планов работ;

- организация планирования основных мероприятий, проводимых на территории района, их организационно-информационное обеспечение; 
- разработка и реализация основных направлений политики развития кадрового потенциала органов управления района, планирование и организация кадрового обеспечения деятельности администрации района, подготовка резерва кадров;

- организация работы по строгому соблюдению в администрации района, районных учреждениях и службах единой государственной системы делопроизводства и документооборота;
- организация работы структурных подразделений администрации района по формированию и управлению проектами для достижения целей, определённых Стратегией развития района, районными целевыми программами, правовыми актами администрации района, поручениями главы администрации района;

- формирование и развитие единого информационно-телекоммуникационного пространства района;

- обеспечение взаимодействия администрации района с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, исполнительными органами государственной власти, правоохранительными органами, структурными подразделениями администрации района;  администрациями городских и сельских поселений, организациями, предприятиями, учреждениями, независимо от ведомственной принадлежности и форм собственности в области обеспечения и защиты прав и свобод человека и гражданина, охраны собственности, общественного порядка, профилактики правонарушений и борьбы с преступностью, безопасности и дорожного движения;

- организация работы по противодействию коррупции, координации деятельности структурных подразделений администрации района в области противодействия коррупции;

- обеспечение реализации главой администрации района иных возложенных на него Уставом муниципального района «Яковлевский район» полномочий.

2.2. Аппарат при выполнении основных задач осуществляет следующие функции:

- обеспечивает осуществление главой администрации района права законодательной инициативы в Муниципальном совете района;

- определяет приоритетные направления перспективного и текущего планирования работы администрации района, анализ выполнении планов работ;
- подготавливает материалы для ежегодных отчетов главы администрации района о социально-экономическом развитии района в Муниципальный совет района и для иных публичных выступлений главы администрации района;

- организует проведение заседаний коллегии при главе администрации  района и иных мероприятий, проводимых с участием главы администрации района;

- организует сбор, обобщение и анализ информации о социально-экономических и общественно-политических процессах происходящих в районе, учёт и анализ обращений граждан, предложений общественных объединений и политических партий, представление соответствующих информаций и аналитических материалов главе администрации города;

- осуществляет методическое руководство и контроль при подготовке проектной документации;

- проводит мониторинг реализации проектов по целям, срокам и бюджетам;

- формирует и поддерживает в актуальном состоянии базу данных и реестр методического обеспечения проектов;

- организует опубликование в средствах массовой информации, официальном сайте администрации района нормативных правовых актов главы администрации района; 
- ведет учет лиц, замещающих муниципальные должности муниципальной службы района, муниципальные должности в результате выборов, формирует резерв кадров управленческих кадров органов местного самоуправления, организует их учебу и профессиональную переподготовку;

- вносит предложения главе администрации района о повышении эффективности деятельности органов местного самоуправления, оптимизации структур;

- разрабатывает муниципальные программы развития муниципальной службы;

- осуществляет подготовку предложений об установлении штатной численности администрации района, о структуре и штатам отраслевых (функциональных) органов администрации района;

- организует и обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей  муниципальной службы в администрации района, а также на включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв;

- организует подготовку  проектов  муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу в администрацию района, а также увольнением с муниципальной службы;

- ведет реестр муниципальных служащих, замещающих должности в органах местного самоуправления района;

- осуществляет оформление документов установленной формы и сведений, составляющих государственную тайну;

- организует и обеспечивает проведение аттестации муниципальных служащих в администрации района;

- вносит предложения по вопросам профессиональной подготовки граждан для прохождения муниципальной службы, переподготовки, повышение квалификации муниципальных служащих;
- организует и осуществляет мероприятия по гражданской обороне, защите населения и территории района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, обеспечивает деятельность комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности;

- осуществляет мероприятия по безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

- обеспечивает деятельность Совета безопасности района;

- обеспечивает деятельность административной комиссии при главе администрации района;

- участвует в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в районе;

- участвует в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий  терроризма и экстремизма на территории района, обеспечении деятельности антитеррористической    района;

- участвует в реализации государственной  миграционной политики, обеспечении деятельности  комиссии миграционного контроля;
- участвует в реализации государственной  политики в области незаконного распространения наркотических средств, обеспечении деятельности антинаркотической комиссии района;

- обеспечивает внедрение в органах местного самоуправления района механизмов проектного управления;

- организует разработку, утверждение административных регламентов предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций органами местного самоуправления администрации Яковлевского района, их структурными подразделениями, муниципальными учреждениями, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальной услуги или исполнение муниципальной функции;

- обеспечивает ведение реестра утвержденных административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

- обеспечивает организацию личного приема граждан главой администрации района и должностными лицами администрации района, органов исполнительной власти Белгородской области, депутатов областной Думы;

- организует контроль и проверку исполнения структурными подразделениями администрации района, их должностными лицами федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Белгородской области, постановлений и распоряжений правительства Белгородской области, Губернатора Белгородской области, решений Муниципального совета, постановлений и распоряжений главы администрации района, поручений Губернатора Белгородской области и главы администрации района;
- исполняет поручения и контролирует исполнение поручений Губернатора Белгородской области, правительства Белгородской области, Муниципального совета района, главы администрации района;

- обеспечивает развитие информатизации, связи и телекоммуникаций, формирование, поддержку и защиту информационных ресурсов;
- осуществляет мероприятия по развитию информационного общества и электронного правительства, содействует созданию условий для их выполнения;

- обеспечивает единый порядок делопроизводства и документооборота (в том числе электронного) в органах местного самоуправления и комплектование архивного фонда, и его сохранность;

- обеспечивает деятельность главы администрации района по решению кадровых вопросов, относящихся к его ведению, вопросов представления к награждению наградами Белгородской области,  государственными наградам Российской Федерации присвоению почетных званий Российской Федерации;
- вносит предложения главе администрации района о применении мер поощрения и дисциплинарной ответственности к муниципальным служащим администрации района и ее структурных подразделений;
- организует проведение аттестации муниципальных служащих района;

- организует и обеспечивает проведение районных мероприятий, других протокольных мероприятий с участием главы администрации района;

- обеспечивает организационную, информационную и правовую деятельность Муниципального совета района, оказывает содействие в подготовке и размножении необходимых материалов и документов;

- оказывает содействие избирательной комиссии муниципального образования муниципального района «Яковлевский район» в реализации их полномочий, а также предоставлении на безвозмездной основе транспортных средств, средств связи, технического оборудования;
- осуществляет материально-техническое обеспечение деятельности администрации района;
III. Формирование и порядок работы Аппарата  
3.1. Аппарат возглавляет заместитель главы администрации района – руководитель аппарата главы администрации района, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением главы администрации района.

3.2. На должность заместителя главы администрации района – руководителя аппарата главы администрации района (далее руководитель аппарата) назначается лицо, имеющее высшее образование, стаж муниципальной (государственной) службы или стаж работы с учётом специфики выполняемых обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы – не менее трёх лет.

3.3. Руководитель аппарата несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на аппарат главы администрации района задач и функций.

Руководитель аппарата:

- осуществляет общее руководство деятельностью Аппарата на принципах единоначалия в целях эффективного осуществления исполнительных и распорядительных функций местного самоуправления;

- представляет главе администрации района на утверждение Положение об Аппарате, структуру и штатную численность Аппарата;
- определяет задачи и функции структурных подразделений Аппарата, вносит предложения об утверждении их положений;
- вносит представления главе администрации района о согласовании назначений и согласовывает назначения на должности муниципальной службы района и должности, не отнесенные к муниципальным должностям;

- вносит предложения о поощрении главой администрации района и привлечении к дисциплинарной ответственности сотрудников Аппарата, а также сотрудников структурных подразделений администрации района;

- вносит предложения главе администрации района о награждении работников администрации района, органов местного самоуправления района, иных работников по представлению соответствующих руководителей;

- организует аттестацию муниципальных служащих администрации района и ее структурных подразделений, вносит предложения о присвоении им квалификационных разрядов;
- принимает решение о проведении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы Яковлевского района;

- осуществляет координацию планов текущей работы структурных подразделений Аппарата, администрации района в пределах своей компетенции;

- запрашивает и получает необходимую информацию от территориальных органов федеральных органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, а также от организаций всех форм собственности в пределах своих компетенции; 
- представляет Аппарат во взаимоотношениях с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, Муниципальным советом и органами местного самоуправления городских и сельских поселений;

- подготавливает постановления и распоряжения по вопросам, отнесенным к его компетенции, которые обязательны для исполнения сотрудниками аппарата главы администрации района.
3.4. Руководитель аппарата имеет заместителя руководителя аппарата, который:
- исполняет обязанности руководителя Аппарата при его отсутствии;

- осуществляет координацию текущей работы Аппарата по направлениям деятельности; 

3.5. В состав аппарата главы администрации района входят:

- управление организационно-контрольной и кадровой работы;

- управление информационно-аналитического обеспечения;

- управление безопасности;

- отдел организационно-контрольной работы;

- отдел общей и кадровой работы;

- отдел информационно-аналитического обеспечения и связи со СМИ;

- отдел по делам ГО и ЧС;

- отдел мобилизационной работы и безопасности;

- отдел бухгалтерского учета;

- комендант, диспетчер, обслуживающий персонал, водители автомобилей.
3.6. Аппарат осуществляет организационно-техническое, кадровое, документальное обеспечение структурных подразделений администрации района.

3.7. Начальники управлений и отделов Аппарата назначаются и освобождаются от должности в соответствии с порядком поступления на должности муниципальной службы района.
3.8. На должности муниципальной службы района в Аппарате назначаются лица, соответствующие квалификационным требованиям, которые установлены законодательством о муниципальной службе.

IV. Права сотрудников Аппарата
Для осуществления возложенных задач и функций сотрудники Аппарата, в пределах своей компетенции, имеют право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации района, федеральных и государственных органов исполнительной власти, предприятий, организаций и учреждений района, независимо от их организационно-правовой формы и формы собственности, расположенных на территории района статистические и оперативные данные, отчётные и справочные материалы и иную информацию, необходимую для выполнения задач, возложенных на Аппарат. 

4.2. Принимать участие в заседаниях постоянных комиссий Муниципального совета района, в совещаниях, проводимых руководителями структурных подразделений администрации района, семинарах и конференциях, вносить предложения по совершенствованию их работы.
4.3. Осуществлять сотрудничество с контролирующими, правоохранительными и другими органами на территории района.
4.4. По поручению главы администрации района готовить в установленном порядке совещания, заседания коллегий, а также мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию Аппарата.
4.5. Организовывать по необходимости экспертные, консультативные, межведомственные комиссии по вопросам деятельности Аппарата.
4.6. Разрабатывать методические документы по вопросам, входящим в компетенцию Аппарата, и доводить их до сведения заинтересованных структурных подразделений администрации района, хозяйствующих субъектов. 
V. Обязанности сотрудников Аппарата
Сотрудники Аппарата администрации района обязаны:

5.1. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Уставы, законы и иные нормативные правовые акты Белгородской области, Устав Яковлевского района и иные муниципальные правовые акты Яковлевского района и обеспечивать их исполнение.
5.2. Выполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией.

5.3. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

5.4. Соблюдать установленные в администрации Яковлевского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.

5.5. Поддерживать уровень квалификации, необходимой для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

5.6. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи  с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

5.7. Беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

5.8. Представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

5.9. Сообщать представителю нанимателя (работодателю)  о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
5.10. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

5.11. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
VI. Ответственность сотрудников Аппарата 
Сотрудники Аппарата несут персональную ответственность за:

- нарушение ими Конституции Российской Федерации, Устава Белгородской области, федеральных законов, законов Белгородской области, Устава Яковлевского района, иных нормативных правовых актов органа местного самоуправления;
- неосуществление полномочий в той мере, в какой эти полномочия обеспечены соответствующими органами местного самоуправления материальными и финансовыми  средствами;

- несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей;

- действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за не сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
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