Р о с с и й с к а я  Ф е д е р а ц и я

Иркутская   область

Муниципальное образование «Тайшетский  район»

АДМИНИСТРАЦИЯ  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «   19 »   11.   2014 г.                                №        2868  
Об утверждении Положения об аппарате

администрации Тайшетского района
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", руководствуясь статьями 22, 45 Устава муниципального образования  "Тайшетский район", администрация Тайшетского района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об аппарате администрации Тайшетского района (прилагается).

2.  Постановление главы администрации Тайшетского района от 28.12.2004 г. № 1046а "Об утверждении Положения об аппарате главы администрации Тайшетского района" признать утратившим силу.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Тайшетского района О.Р. Сычеву.    
  
И.о. мэра Тайшетского района                                         Е.А. Пискун 
Утверждено

постановлением администрации  Тайшетского района

    от _19__11_ 2014 г. №  _2868_                    

ПОЛОЖЕНИЕ

об аппарате  администрации Тайшетского района 

Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным Законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Феде​рации", Законами Российской Федерации и Иркутской области, Уставом муниципального образования "Тайшетский район", нормативно-правовыми актами  администрации Тайшетского района  и определяет правовые основы организации и деятельности аппарата  администрации Тайшетского района.

Общие положения
1. Аппарат администрации Тайшетского района (далее – аппарат) является структурным подразделением администрации Тайшетского района, сформированным для обеспечения деятельности мэра Тайшетского района, оказания содействия в реализации им полномочий как высшего должностного лица муниципального образования "Тайшетский район", осуществления контроля за исполнением его решений, а также для обеспечения деятельности администрации Тайшетского района. 

   
2.  Аппарат непосредственно подчиняется мэру Тайшетского района, в случае его отсутствия должностному лицу, исполняющему обязанности мэра района.

3.    Аппарат осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Тайшетского района, Думой Тайшетского района, органами местного самоуправления поселений, входящих в состав Тайшетского района, территориальными органами государственной власти, расположенными на территории Тайшетского района.
   
4.    Положение об аппарате утверждается постановлением администрации Тайшетского района.

Основные задачи и функции аппарата

       
5.  Основными  задачами   аппарата являются: 

        
1) обеспечение и создание условий для реализации мэром Тайшетского района возложенных на него полномочий согласно Уставу  Тайшетского района;

        
2)  обеспечение функционирования органов местного самоуправления района;

        
3) обеспечение взаимодействия с Правительством Иркутской области, органами местного самоуправления городских и сельских поселений Тайшетского района, Тайшетской территориальной избирательной комиссией и населением района;

       
4) обеспечение перспективного и текущего планирования деятельности  администрации Тайшетского района;

5)  обеспечение реализации отдельных полномочий в сфере поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций;

6) обеспечение реализации информационной политики на территории Тайшетского района;

7) осуществление контроля за решениями, поручениями мэра Тайшетского района.

6.  Аппарат в целях обеспечения деятельности мэра Тайшетского района и администрации Тайшетского района выполняет следующие функции:

1) организация подготовки проектов постановлений, распоряжений администрации Тайшетского района в рамках своих полномочий; 
2)  организация подготовки проектов решений Думы Тайшетского района в рамках своих полномочий;

3) организация  согласования и представление  мэру Тайшетского района  проектов правовых актов, а также аналитических докладов, справок и иных необходимых мэру района документов и материалов;

4) организация контроля за осуществлением  антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов администрации Тайшетского района, а также их проектов;

5) организация проведения заседаний Административного Совета при мэре Тайшетского района; 
6) организация подготовки материалов для публичных выступлений мэра Тайшетского района в рамках своих полномочий;

7)  организация проведения семинаров, совещаний  с главами и специалистами муниципальных образований Тайшетского района;

8) организация ведения мониторинга о состоянии дел в муниципальных образованиях Тайшетского района;

9) организация оказания методической помощи администрациям поселений в реализации их полномочий; 

10) организация обеспечения взаимодействия мэра Тайшетского района и администрации Тайшетского района с политическими партиями, общественными и религиозными объединениями, профессиональными союзами, средствами массовой информации и иными организациями (объединениями) и гражданами;

11)  организация подготовки ежегодного отчета мэра Тайшетского района перед населением "О состоянии социально-экономического развития Тайшетского района и о деятельности администрации района", направление отчетного доклада в Думу Тайшетского района не позднее 2 квартала года;

12) организация личного приема граждан (в том числе выездного) мэром района, иными должностными лицами администрации района;

 
13)  организация учета и анализа обращений, жалоб, предложений граждан, предложений общественных объединений и органов местного самоуправления муниципальных образований района, представление ежеквартальной аналитической записки мэру района;
 
14) организация обеспечения  информационного сопровождения деятельности мэра района, администрации района,  оперативное информирование мэра района о позиции средств массовой информации по поводу его решений и выступлений;

15)  организация обеспечения единого порядка ведения документооборота и формирования архивного фонда  правовых актов администрации Тайшетского района и иных необходимых документов;

16) организация подготовки предложений мэру района по противодействию  коррупции, по межконфессиональным и межнациональным отношениям;

17) организация работы комиссии по противодействию коррупции в администрации Тайшетского района;

18) организация учёта и движения  избирателей Тайшетского района;


 
19) организация содействия избирательным комиссиям, образованным на территории Тайшетского района,  в реализации их полномочий;
         
20) организация проведения организационно-технических мероприятий по выборам всех уровней;

         
21) организация программного обеспечения подразделений администрации района, внедрения новых программных продуктов; 

        
22) организация сопровождения программных  комплексов ("АЦК-Финансы", "АЦК-Транспорт", "АЦК-Эксчендж" и др.);
          
23) организация сопровождения официального сайта администрации Тайшетского района;
24) организация контроля исполнений поручений мэра района, его заместителей;

25) организация планирования и исполнения ежедневного, еженедельного и ежемесячного рабочих графиков мэра района,  обеспечение контроля за  текущим планированием деятельности администрации Тайшетского района.

Структура и руководство аппарата
7. Возглавляет аппарат руководитель аппарата администрации Тайшетского района, который  назначается мэром Тайшетского района, руководитель аппарата администрации Тайшетского района  подчиняется непосредственно мэру Тайшетского района.

8. Руководитель аппарата администрации Тайшетского района курирует и контролирует  работу следующих отделов и специалистов:

1) отдела контроля, делопроизводства аппарата администрации Тайшетского района;

2) отдела по программно-информационному обеспечению аппарата администрации Тайшетского района;

3) архивного отдела аппарата администрации Тайшетского района;

4) главного специалиста, исполняющего государственные полномочия (ответственного секретаря административной комиссии);

5) ведущего специалиста, исполняющего государственные полномочия (ответственного секретаря административной комиссии);

6) секретаря - референта администрации Тайшетского района;

7) заведующего хозяйством администрации Тайшетского района.

9. Руководитель аппарата администрации Тайшетского района:

1) представляет аппарат  администрации Тайшетского района в Правительстве Иркутской области, Министерствах и ведомствах Иркутской области по вопросам, входящим в его компетенцию;

2)  участвует  в рабочих группах, советах, межведомственных комиссиях по курируемым вопросам; 

3)  организует работу Административного Совета при мэре Тайшетского района;

4) подготавливает и проводит семинары, совещания со структурными подразделениями администрации Тайшетского района по вопросам, входящим в его компетенцию;

5) обеспечивает контроль за исполнением законодательства по курируемым направлениям;

6)  осуществляет подбор работников в курируемых отраслях;

7) обеспечивает подготовку проектов нормативных правовых актов администрации Тайшетского района по курируемым направлениям деятельности;

8) обеспечивает контроль за исполнением законодательства, правовых актов по курируемым и координируемым направлениям деятельности, за направлением  муниципальных правовых актов в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области;

        
9) осуществляет контроль за подготовкой и выполнением плановых мероприятий подведомственных структурных подразделений и работников администрации Тайшетского района;

        
10) обеспечивает контроль исполнения на территории Тайшетского района регионального законодательства в части, касающейся деятельности органов местного самоуправления, запросов администрации Иркутской области, а также контроль за исполнением нормативных правовых актов администрации Тайшетского района;

11)  подготавливает и согласовывает проекты  нормативных правовых актов по вопросам ведения муниципального образования "Тайшетский район";

12)  координирует действия структурных подразделений администрации района по предупреждению и противодействию коррупции, разрабатывает ежегодные планы по противодействию коррупции, организует мониторинг мероприятий антикоррупционного характера;

13) обеспечивает гласность в работе администрации Тайшетского района, ее структурных подразделений, а также в работе муниципальных образований Тайшетского района;

14)  ведет прием граждан, в том числе выездной прием;

15)  организует оказание методической, практической и иной помощи главам и специалистам муниципальных образований Тайшетского района в форме обучающих, практических, в том числе выездных семинарах, а также обеспечение индивидуальной помощи главам в реализации их полномочий;

16)  участвует в организации избирательных процессов при проведении выборов всех уровней на территории Тайшетского района;

17)  оказывает содействие избирательным комиссиям в реализации их полномочий;

            18) обеспечивает  выработку и реализацию единой муниципальной информационной политики, проводимой администрацией муниципального района, формирование объективного общественного мнения о деятельности органов местного самоуправления муниципального района, отвечает за организацию доступа к информации о деятельности органов местного самоуправления муниципального района в средствах массовой информации, сети «Интернет», в иных предусмотренных законодательством формах;

19)  поддерживает связи со всеми подразделениями администрации Тайшетского района, аппаратом Думы Тайшетского района, общественностью, СМИ, территориальными органами государственной власти, политическими партиями;

20) подготавливает годовые, ежемесячные, недельные планы сводных мероприятий, проводимых в муниципальном образовании "Тайшетский район";

21)  курирует вопросы планирования, организации и проведения публичных мероприятий на территории муниципального района;

22) содействует реализации различных форм непосредственного осуществления местного самоуправления населением муниципального района и участия населения в осуществлении местного самоуправления, межмуниципального сотрудничества, а также разработки, регистрации и использования официальных символов муниципального района;

23)  организует рабочие поездки мэра по району;

 24) отвечает за исполнение администрацией муниципального района полномочий по формированию и содержанию муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений;

             25) отвечает за исполнение полномочий по формированию и размещению муниципального заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд аппарата администрации муниципального района;


26) запрашивает и получает необходимые сведения, материалы и документы от должностных лиц администрации;

27)  выполняет письменные и устные поручения мэра Тайшетского района, возложенные по исполнению вопросов местного значения в районе.

 Права аппарата
Аппарат имеет право:

1)  запрашивать  у структурных подразделений, отделов администрации района, муници​пальных образований Тайшетского района информацию, необходимую для осуществления своих функ​ций;
2) проверять организацию делопроизводства, организацию работы по обращениям граждан в структурных подразделениях администрации рай​она, в муниципальных образованиях района. Вносить по итогам проверок предложения и рекомендации их руководителям для принятия соответствующих мер. 

3) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
4) возвращать на доработку документы, подготовленные с нарушениями существующих требований;
5) устанавливать связи с целью обмена опытом с аналогичными подразделениями других муниципальных образований районов, городов, краев и областей Российской Феде​рации.
 Ответственность

Аппарат как структурное подразделение администрации Тайшетского района несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, состояние трудовой и производственной дисципли​ны.

Руководитель аппарата 

администрации Тайшетского района                                                 О.Р. Сычева

