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Российская Федерация

Администрация  

Усольского муниципального района 

Иркутской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 12.03.2021г. 
                      №154
р.п. Белореченский
Об утверждении Положения об аппарате администрации 

Усольского муниципального района Иркутской области 

 В соответствии с решением Думы муниципального района Усольского районного муниципального образования от 27.10.2020г. №150 «Об утверждении структуры администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования»,  ст. 22, 40, 46 Устава Усольского муниципального района Иркутской области, администрация Усольского муниципального района Иркутской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить Положение об аппарате администрации Усольского муниципального района Иркутской области   (Приложение).

2.Признать утратившими силу следующие постановления  администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования:

2.1. от 14.04.2009г. №270  «Об утверждении Положения об отделе по организационной работе администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования»;

2.2. от 27.08.2013г. №1529 «Об утверждении Положения об архивном отделе администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования»;
2.3. от 28.12.2018г. № 1136 «О внесении изменений в Положение об архивном отделе администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования»;

2.4. от 17.05.2013 г. №801 «Об утверждении Положения об отделе учета и отчетности»;
2.5. от 26.01.2011г. №24 «Об утверждении Положения о хозяйственном отделе администрации муниципального района Усольского районного муниципального образования».
3. Отделу по организационной работе (Пономарева С.В.) опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник Усольского района» и в сетевом издании «Официальный сайт администрации Усольского района» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (www.usolie-raion.ru).

4.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Русакову Е.Н.

Мэр Усольского муниципального района

Иркутской области                                                                  В.И. Матюха

Приложение
к постановлению  администрации 
Усольского  муниципального                 

района Иркутской области 

от 12.03.2021г. №154
Положение об аппарате администрации 

Усольского муниципального района Иркутской области
I. Общие положения

1. Положение об аппарате администрации Усольского муниципального района Иркутской области (далее Положение) определяет правовую основу деятельности, основные задачи, функции аппарата администрации Усольского муниципального района Иркутской области (далее – Аппарат).
2. Аппарат входит в структуру администрации Усольского муниципального района Иркутской области (далее – администрация), не является юридическим лицом.

3. Аппарат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации,  Федеральным законом от 06.10.2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Иркутской области, Уставом Усольского муниципального района Иркутской области, муниципальными правовыми актами Усольского муниципального района Иркутской области, настоящим Положением.
4. В состав Аппарата входят:
4.1. отдел по организационной работе;

4.2. архивный отдел;

4.3.отдел учета и отчетности;

4.4.отдел по кадровой работе и муниципальной службе;

4.5.хозяйственный отдел.
5. Руководит деятельностью Аппарата руководитель аппарата, назначаемый на должность и освобождаемый от должности мэром Усольского муниципального района Иркутской области (далее – мэр). Начальники отделов, заместитель руководителя аппарата назначаются мэром по представлению руководителя Аппарата. Работники отделов назначаются по представлению начальника отдела, согласованного с руководителем аппарата.
6. Руководитель аппарата  подчиняется непосредственно  мэру. Начальники отделов в Аппарате непосредственно подчиняются руководителю аппарата. Работники отделов подчиняются непосредственно начальникам отделов.

7.Конкретные должности Аппарата определяются в соответствии с перечнем должностей   администрации и штатным расписанием администрации.
8. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права и ответственность работников Аппарата регламентируются должностными инструкциями, подписанными начальниками отделов, утверждаемыми  руководителем аппарата администрации.

9.Материально-техническое обеспечение деятельности Аппарата осуществляется администрацией.
10.Аппарат имеет печати, штампы.

II. Основные задачи
11. Основными задачами Аппарата являются:

11.1. осуществление документационного обеспечения и контроль за исполнением документов в деятельности администрации, в том числе с применением автоматизированных систем;

11.2. осуществление методического руководства по ведению делопроизводства в органах администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации, Инструкцией по делопроизводству, утвержденной постановлением администрации;
11.3. осуществление единого порядка по вопросам организации работы с устными и письменными обращениями, сообщениями, заявлениями и жалобами граждан, совершенствование форм и методов работы с обращениями граждан;
11.4.проведение единой политики в сфере информатизации, информационного обеспечения и защиты информации в администрации;
11.5. формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений Усольского муниципального района Иркутской области;

11.6.осуществление деятельности по исполнению отдельных государственных полномочий, переданных органами государственной власти в соответствии с Законом Иркутской области  от 18.07.2008г. № 47-оз «О наделении органов местного самоуправления областными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области»;

11.7. организация и ведение бухгалтерского учета в администрации, составление и предоставление бюджетной, налоговой и статистической отчетности в соответствии с законодательством Российской Федерации;
11.8. обеспечение единой кадровой политики и муниципальной службы в администрации;
11.9. осуществление мер по противодействию коррупции в границах Усольского муниципального района Иркутской области, в том числе в администрации;
  11.10. хозяйственное обеспечение деятельности администрации.
III. Функции
12.Аппарат для выполнения своих задач выполняет функции, которые распределены по отделам, входящим в состав Аппарата.

13.Основными функциями отдела по организационной работе Аппарата являются:

13.1. разработка проектов муниципальных правовых актов Усольского района по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;

13.2. обеспечение  мероприятий, связанных с обработкой и защитой персональных данных в администрации;

13.3. обеспечение реализации конституционных прав граждан на обращения в администрацию, к должностным лицам администрации. Координация деятельности органов администрации по обеспечению объективного, всестороннего и своевременного рассмотрения обращений граждан и соблюдением сроков их рассмотрения;

13.4. экспедиционная обработка, прием, регистрация, учет, хранение, доставка и рассылка корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней);

13.5. оказание содействия избирательным комиссиям в реализации их полномочий в соответствии с законодательством Российской Федерации, Иркутской области о выборах и референдумах;

13.6. оказание содействия федеральным органам исполнительной власти в реализации полномочий по подготовке и проведению Всероссийской переписи населения;
13.7. осуществление регистрации и систематизации муниципальных правовых актов администрации, организация представления муниципальных правовых актов администрации, органов администрации, обладающих правами юридического лица, для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Иркутской области, представление заверенных в установленном порядке копий муниципальных правовых актов администрации в прокуратуру г. Усолье-Сибирское в соответствии с заключенным соглашением о взаимодействии в сфере нормотворчества, в Книжную палату Иркутской области;
13.8. разработка  на основе предложений органов администрации проектов перспективных, квартальных, ежемесячных планов работы администрации;

13.9.  организация мероприятий и координация деятельности органов администрации, отвечающих за обеспечение содержательной части совещаний и мероприятий, проводимых с участием мэра;
13.10. информационное обеспечение деятельности администрации;

13.11. внедрение цифровых технологий в управленческую деятельность администрации;
13.12. внедрение, ввод в эксплуатацию в администрации прикладных информационных систем и средств автоматизации электронного документооборота и отчетности, их сопровождение, поддержание в рабочем техническом состоянии технических средств, программ и программных комплексов;
13.13.  организация и обеспечение бесперебойного функционирования центрального сервера и локально-вычислительной сети администрации, функционирования программно-аппаратного комплекса системы межведомственного электронного взаимодействия;

13.14. информационно-техническое сопровождение муниципальных услуг в электронном виде; работа с электронными цифровыми подписями уполномоченных должностных лиц администрации (своевременное их оформление, отзыв и контроль за их безопасным использованием);

13.15. обеспечение информационно-технической подготовки и сопровождение заседаний, совещаний, видеоконференций в администрации;

13.16. организация проведения Административного  совета Усольского района и приема граждан мэром.

13.17. выпуск официального периодического печатного средства массовой информации администрации «Официальный вестник Усольского района», поддержание в актуальном состоянии средства массовой информации – сетевого издания «Официальный сайт администрации Усольского района» 
13.18. подготовка ответов в рамках компетенции отдела на обращения, сообщения граждан и организаций, ответов на запросы и обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций;
13.19. обеспечение учета, хранения, передачи в архивный отдел администрации, уничтожение документов, образующихся в деятельности отдела в соответствии с номенклатурой дел;
13.20. осуществление иных функций по направлению деятельности отдела, выполнение поручений мэра, заместителей мэра, руководителя Аппарата.
14. Основными функциями архивного отдела Аппарата являются:

14.1. разработка проектов муниципальных правовых актов Усольского района по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;
14.2. хранение, комплектование (формирование), учет и использование архивных документов и архивных фондов органов местного самоуправления Усольского района, муниципального архива; муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений Усольского района; относящихся к областной государственной собственности и переданных на хранение в отдел; юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных в муниципальную собственность, в том числе личного характера; по личному составу, поступивших на хранение в установленном порядке;
14.3.принятие от юридических и физических лиц на хранение архивных  документов на основании заключенных договоров между собственником документов и администрацией;

14.4. проведение мероприятий по созданию оптимальных  условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

14.5.  ведение учета документов, хранящихся в отделе, и  представление в орган управления архивным делом Иркутской области сведений об изменении в составе и объеме фондов;

14.6 ведение списка источников комплектования муниципального архива, организация мероприятий по отбору, упорядочению, передаче и приему архивных документов на хранение;

14.7. оказание организационной и методической помощи источникам комплектования, юридическим и физическим лицам в сохранении, комплектовании и использовании  архивных фондов;
14.8. обеспечение информирования органов местного самоуправления Усольского района, поселений, входящих в состав Усольского района, юридических и физических лиц, об  использовании архивных документов для удовлетворения прав граждан и организаций на архивную информацию, в том числе:

1) информирование о составе и содержании документов, хранящихся в отделе;

2) организация работы пользователей документами, изготовление  архивных копий документов по их запросам, подготовка выставок, материалов для средств массовой информации, проведение встреч с общественностью и публикационная деятельность;

3) исполнение запросов юридических и физических лиц по архивным документам, выдача архивных справок, архивных выписок, архивных копий, уведомлений о пересылке запроса в другие органы местного самоуправления, органы государственной власти и организации, уведомлений об отсутствии запрашиваемых архивных документов (сведений), иных документов в соответствии с Правилами, рассмотрение заявлений, предложений и жалоб, прием граждан в установленном порядке;

4) создание и совершенствование научно-справочного аппарата к документам, автоматизированных информационно-поисковых систем, баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов;

14.9. взаимодействие с Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации в г. Усолье-Сибирское и Усольском районе Иркутской области по обмену информацией, в том числе документами в электронной форме, социально-правового характера, необходимой для реализации гражданами своих пенсионных прав;

14.10. обеспечение исполнения областных государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Иркутской области;

14.11. осуществление иных функций по направлению деятельности отдела, выполнение поручений мэра, заместителей мэра, руководителя Аппарата.
15. Основными функциями отдела учета и отчетности  Аппарата являются:

15.1. разработка проектов муниципальных правовых актов Усольского района по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;
15.2. формирование учетной политики в администрации;
15.3. составление бюджетной росписи по расходам администрации;
15.4. составление бюджетной сметы на содержание администрации, обеспечение ее исполнения;
15.5. осуществление администрирования доходов согласно перечню закрепленных за администрацией кодов доходов бюджета Усольского района;
15.6. составление бюджетных смет, осуществление расходования средств, выделенных из областного бюджета на выполнение переданных в установленном законом порядке отдельных государственных полномочий, представление отчетов о расходовании данных денежных средств; 

15.7. осуществление функций главного распорядителя и получателя средств бюджета Усольского района, предусмотренных на содержание администрации и реализацию возложенных на неё задач и функций;
15.8. организация проведения инвентаризации имущества, находящегося на балансе администрации;

15.9. составление и представление отчетности в отношении администрации в Комитет по экономике и финансам администрации, территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Иркутской области, территориальные внебюджетные фонды и налоговые органы, в уполномоченные органы Иркутской области;
15.10. начисление и выплата в установленные сроки денежного содержания,  заработной платы и других выплат работникам администрации;
15.11. осуществление расчета, перерасчета, начисления и выплаты пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, ранее замещавшим должности муниципальной службы в администрации, ежемесячных выплат Почетным гражданам Усольского района;
15.12. осуществление своевременной и обоснованной оплаты по исполненным муниципальным контрактам (договорам) и (или) отдельным этапам его исполнения на основании представленных актов приема-передачи товаров, сдачи-приема работ и услуг;

15.13. осуществление возврата денежных средств по исполненным муниципальным контрактам (договорам), внесенных участниками закупок в качестве обеспечения исполнения муниципальных контрактов; 

15.14. обеспечение целевого использования субсидий, предоставленных для реализации муниципальных и государственных программ.       
15.15. подготовка ответов в рамках компетенции отдела на обращения, сообщения граждан и организаций, ответов на запросы и обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций;
15.16. обеспечение учета, хранения, передачи в архивный отдел администрации, уничтожение документов, образующихся в деятельности отдела в соответствии с номенклатурой дел;
15.17. осуществление иных функций по направлению деятельности отдела, выполнение поручений мэра, заместителей мэра, руководителя Аппарата.
16. Основными функциями отдела по кадровой работе и муниципальной службе Аппарата являются: 

16.1. разработка проектов муниципальных правовых актов Усольского района по вопросам, отнесенным к полномочиям отдела;

16.2. осуществление кадрового делопроизводства в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, действующим законодательством о муниципальной службе и противодействии коррупции;  

16.3. реализация мероприятий, предусмотренных законодательством о противодействии коррупции;                                                   
16.4. формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
16.5. подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений мэру, руководителю Аппарата.
16.6. ведение трудовых книжек (при наличии) муниципальных служащих, работников администрации, формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения муниципальной службы муниципальными служащими, работниками и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;

16.7. ведение личных дел муниципальных служащих, работников;
16.8.ведение реестра муниципальных служащих;
16.9.оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим, работникам;
16.10.организация проведения аттестации, квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации; организация работы по присвоению муниципальным служащим классных чинов;
16.11.организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
16.12.организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при трудоустройстве.
16.13.организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдение связанных с муниципальной службой ограничений;
16.14. консультирование муниципальных служащих по вопросам муниципальной службы;
16.15. организация подготовки, переподготовки (переквалификации) и повышение квалификации муниципальных служащих и работников администрации;
16.16.организация воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, работающих в администрации;
16.17.оформление документов к награждению государственными,  областными  и ведомственными наградами, наградами мэра граждан, муниципальных служащих и работников администрации;

16.18. организация диспансерного обследования муниципальных служащих и организация проведения медицинского обследования работников  администрации;

16.19. подготовка ответов в рамках компетенции отдела на обращения, сообщения граждан и организаций, ответов на запросы и обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций;
16.20.обеспечение учета, хранения, передачи в архивный отдел администрации, уничтожение документов, образующихся в деятельности отдела в соответствии с номенклатурой дел;
16.21. осуществление иных функций по направлению деятельности отдела, выполнение поручений мэра, заместителей мэра, руководителя Аппарата.
17.Основными функциями хозяйственного отдела Аппарата являются:
17.1. организация технического обслуживания зданий администрации, оборудования, систем водоснабжения, водоотведения, отопления, вентиляции, электросетей;

17.2. планирование, организация проведения текущих и капитальных ремонтов зданий администрации;

17.3. организация пропускного режима в здание администрации;

17.4.  организация охраны зданий администрации;

17.5. осуществление мероприятий за соблюдением санитарно-противоэпидемического режима, правил пожарной безопасности, норм техники безопасности в администрации;
17.6. обеспечение сохранности мебели, хозяйственного инвентаря, принятие мер по их восстановлению и ремонту в случаях их повреждения;

17.7. организация выполнения текущего ремонта систем центрального отопления, водоснабжения, водоотведения и другого оборудования, механизмов;

17.8.осуществление сбора мусора и складирирование его в установленном месте;

17.9.осуществление сезонной подготовки здания администрации района;
17.10.организация уборки помещений зданий администрации, организация работ по благоустройству, озеленению и уборке территории, прилегающей к зданиям администрации;
17.11. подготовка ответов в рамках компетенции отдела на обращения, сообщения граждан и организаций, ответов на запросы и обращения органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций.

17.12.обеспечение учета, хранения, передачи в архивный отдел администрации, уничтожение документов, образующихся в деятельности отдела в соответствии с номенклатурой дел

17.13. осуществление иных функций по направлению деятельности отдела, выполнение поручений мэра, заместителей мэра, руководителя Аппарата.

IV.Права и обязанности
18.Аппарат  с целью реализации установленных задач и функций вправе:

18.1.принимать решения по вопросам, входящим в его компетенцию;

 
18.2. запрашивать и получать от органов администрации, иных органов местного самоуправления Усольского района, федеральных органов государственной власти Иркутской области, организаций и граждан документы и информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в компетенцию Аппарата;

18.3. создавать рабочие группы, комиссии и иные совещательные органы, принимать участие в заседаниях комитетов, комиссий,  совещаниях, рабочих группах, конференциях, иных мероприятиях, проводимых органами государственной власти, органами местного самоуправления в пределах возложенных на Аппарат задач и функций;

18.4. вносить мэру, его заместителям предложения по решению задач, осуществлению функций, отнесенных к полномочиям Аппарата, по совершенствованию деятельности администрации;

18.5. привлекать с согласия руководителей органов администрации подчиненных им работников для осуществления мероприятий, связанных с реализацией возложенных на Аппарат полномочий;
18.6. осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Иркутской области и   муниципальными правовыми актами Усольского района.

19.  Отдел  обязан:

19.1.обеспечивать выполнение задач и функций, предусмотренных настоящим Положением.
V. Ответственность

20.Руководитель аппарата администрации, начальники отделов в аппарате и работники отделов несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в порядке и на условиях, установленных законодательством Российской Федерации.
Руководитель аппарата администрации                                      Е.Н. Русакова
PAGE  

