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Об утверждении Положений 
отдельных структурных подразделений администрации 

муниципального района Челно-Вершинский Самарской области
В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», уставом муниципального района Челно-Вершинский, администрация муниципального района Челно-Вершинский,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об аппарате администрации муниципального района Челно-Вершинский (приложение № 1).
2. Утвердить Положение о юридическом отделе администрации муниципального района Челно-Вершинский (приложение № 2).
3. Признать утратившим силу постановление администрации  района от 14.01.2011 г. № 14 " Об общем отделе администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области ".
4. Опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный вестник».
Глава 
муниципального района  
Челно-Вершинский                                                                          В.А. Князькин
Широков
Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального района Челно-Вершинский 

от 21.02.2014 г. № 138
Положение

об аппарате администрации муниципального района Челно-Вершинский
1. Общие положения
1.1. Аппарат администрации муниципального района Челно-Вершинский (далее - Аппарат) является структурным подразделением администрации муниципального района и не является юридическим лицом.
1.2. Сотрудники Аппарата являются муниципальными служащими.

1.3. Аппарат осуществляет свою работу в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательством Самарской области, Уставом муниципального района Челно-Вершинский, правовыми актами муниципального района и настоящим положением.
2. Цели и задачи
Основными целями и задачами Аппарата являются:

2.1. Организация, руководство, координация, контроль и реализация работ по документационному обеспечению;

2.1.1 Решения вопросов хозяйственного обеспечения деятельности администрации;

2.1.2 Организация учета письменных и устных обращений граждан, поступающих в адрес главы муниципального района Челно-Вершинский.
2.2. Совершенствование форм и методов работы с документами.

2.3. Обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами, контроля исполнения и подготовки документов к передаче в архивный отдел в соответствии с действующими нормами.

2.4. Обеспечение своевременного и четкого документооборота в администрации.
2.5. Подготовка ответов на обращения граждан и соответствующих запросов в рамках своих полномочий и порученных поручений.
2.6. Осуществление общего контроля над исполнением распорядительных документов главы района.
2.7. Осуществление организационных мероприятий в соответствии с порядком, установленным Уставом муниципального района Челно-Вершинский.
2.8. Обеспечение взаимодействия со СМИ и контроль за своевременными публикациями нормативно-правовых актов.
2.9. Планирование и осуществление контроля за реализацией планов работы администрации.

2.10. Осуществление кадровой работы.

2.11. Организация заседания коллегии администрации, совещаний, семинаров и иных массовых мероприятий проводимых главой района.
2.12. Организация и ведение реестра муниципальных услуг.

2.13. Осуществление сопровождения деятельности администрации района и ее структурных подразделений, созданных для осуществления управленческих функций, обеспечивающих решение вопросов местного значения и осуществлении ими отдельных государственных полномочий.
2.14. Организация приема Главой района граждан по личным вопросам; обеспечение работы с предложениями, обращениями и жалобами граждан.
2.15. Организация информационного взаимодействия с физическими и юридическими лицами, общественными объединениями, политическими партиями, общественно-политическими движениями, религиозными концессиями, органами местного самоуправления.
3. Основные функции Аппарата
3.1. В соответствии с возложенными задачами Аппарат осуществляет следующие функции:

3.1.1. Осуществление регистрации и обработки документов и учетно-справочной работы по документам.

3.1.2. Подготовка поступающих документов главе района и в структурные подразделения администрации района для своевременного рассмотрения, осуществление контроля за правильностью оформления документов, представляемых на подпись главе района.

3.1.3. Контроль за прохождением, исполнением и оформлением документов в установленные сроки: обобщение сведений о ходе и результатах исполнения документов.
3.1.4. Организация контроля за работой с документами в структурных подразделениях администрации муниципального района.

3.1.5. Организация работы по заявлениям, предложениям и жалобам граждан.

3.1.6. Организация записи, приема, учета, контроля за исполнением личного приема граждан главой муниципального района и заместителями главы района.

3.1.7. Разработка номенклатуры дел, обеспечение хранения дел и оперативного использования документационной информации.

3.1.8. Заверение копий нормативно-правовых, распорядительных и других служебных документов печатями и штампами.

3.1.9. Хранение нормативно-правовых и распорядительных документов. Выдача копий постановлений и распоряжений по запросам граждан и организаций.

3.1.10. Обеспечение необходимой бланочной продукцией, канцелярскими принадлежностями и другими материалами, необходимыми для работы администрации.

3.1.11. Сбор отчетов структурных подразделений администрации.
3.1.12. Проверка наличия документов, находящихся на исполнении у сотрудников администрации.

3.1.13. Формирование планов основных мероприятий администрации района.

3.1.14. Осуществление организационно-методическое, информационное, консультативное обеспечение заседаний коллегии администрации района, заседаний комиссий, аппаратных совещаний, а также  других мероприятий, проводимых администрацией муниципального района.
4. Права и ответственность Аппарата
4.1. Аппарат имеет право:

4.1.1. Проводить проверки состояния делопроизводства в отделах, управлениях, комитетах и доводить итоги проверок до главы района для принятия мер.
4.1.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений и организаций района (независимо от организационно-правовых форм) сведения и материалы, необходимые для работы.

4.1.3. Возвращать исполнителям на доработку документы, подготовленные с нарушением установленных требований.

4.1.4. Вносить предложения руководству о привлечении к дисциплинарной ответственности во всех случаях нарушения подразделениями и должностными лицами установленных правил работы с документами.

4.1.5. Пользоваться в установленном порядке информационными базами администрации района, а также создавать собственные информационные базы данных.

4.1.6. Использовать технические средства (транспорт, телефон, компьютеры, ксероксы).

4.2. Аппарат несет ответственность:

4.2.1. За правильность оформления документов, представляемых на подпись руководству.

4.2.2. За своевременность представления получаемых документов на рассмотрение руководству.

4.2.3. За своевременное представление сведений о ходе и результатах исполнения нормативных правовых актов, распорядительных документов и поручений, поставленных на контроль.

4.2.4. За обеспечение сохранности служебных документов и содержащейся в них информации.

4.2.5. За сохранность бланков строгой отчетности.

4.2.6. За действия и решения, нарушающие права и законные интересы граждан.

5. Организация работы и структура Аппарата
5.1. Специалисты Аппарата назначаются и освобождаются от занимаемой должности главой муниципального района по представлению руководителя аппарата администрации.
5.2. В случае временного отсутствия руководителя аппарата (во время отпуска, болезни, нахождения в командировке) его обязанности исполняет ведущий специалист Аппарата.

5.3. Права, обязанности и ответственность специалистов Аппарата определяются законодательством РФ, Самарской области, о муниципальной службе, Уставом района,  а также настоящим Положением.

5.4. Специалисты Аппарата осуществляют свою работу в соответствии с должностными инструкциями, распоряжениями и указаниями руководителя аппарата и несут полную персональную ответственность за их выполнение.
Приложение № 2
к постановлению администрации

муниципального района Челно-Вершинский 

от 21.02.2014 г. № 138

Положение

о юридическом отделе администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области

1. Общие положения
1.1. Юридический отдел является структурным подразделением администрации муниципального района Челно-Вершинский Самарской области без прав юридического лица.

1.2. В своей работе отдел руководствуется Конституцией РФ, законодательством РФ, Уставом и законами Самарской области, Уставом муниципального района Челно-Вершинский Самарской области, правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района Челно-Вершинский, распоряжениями и указаниями Главы муниципального района Челно-Вершинский, регламентом работы Администрации муниципального района Челно-Вершинский, настоящим Положением. 

1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с иными структурными подразделениями администрации района, Собранием представителей района, выборными должностными лицами района, органами местного самоуправления сельских поселений, территориальными органами федеральной исполнительной власти, судебными органами, руководителями и специалистами предприятий, организаций и учреждений
, правовым управлением Аппарата Губернатора Самарской области, специалистами структурных подразделений областного Правительства, юристами и другими специалистами администраций районов и городов области.

2. Структура отдела
2.1. В структуру отдела входят муниципальные служащие.

3. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются: 

3.1. Правовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального района Челно-Вершинский, поселений муниципального района Челно-Вершинский Самарской области. 
3.2.Аналитическое обеспечение деятельности администрации органов местного самоуправления района, поселений  в сфере права.

3.3.Информационно-справочное обеспечение деятельности администрации муниципального района Челно-Вершинкий, ее структурных   подразделений, администраций поселений района по вопросам права.

3.4. Практическое обеспечение прав администрации муниципального района Челно-Вершинкий, ее структурных подразделений, администраций поселений муниципального  района Челно-Вершинский. Защита прав и законности интересов администрации муниципального  района Челно-Вершинский, администраций и Собраний представителей поселений муниципального  района Челно-Вершинский, предупреждение нарушений действующего законодательства
4. Основные функции отдела
Основными функциями отдела являются:

- подготовка по поручению Главы муниципального  района Челно-Вершинский (далее- Главы района) проектов постановлений, распоряжений;

-  проведение юридической и антикоррупционной экспертиз представленных Главе района проектов постановлений, распоряжений на предмет их соответствия действующему законодательству, Уставу муниципального района Челно-Вершинский Самарской области, решениям Собрания представителей муниципального района Челно-Вершинский и их визирование;

- проведение юридической экспертизы проектов договоров, контрактов и соглашений администрации муниципального  района Челно-Вершинский  (далее – администрация района) на предмет их соответствия действующему законодательству; 
- подготовка совместно с другими органами и структурными подразделениями предложений об изменении или отмене (признании утратившими силу) постановлений, распоряжений и других муниципальных правовых актов органов местного самоуправления района, поселений;
- исполнение функций и полномочий по реализации Федерального закона от 05.04.2013 г.  №44-ФЗ;

-  осуществление мероприятий в рамках государственных жилищных программ, направленных на улучшение жилищных условий граждан муниципального района Челно – Вершинский Самарской области в соответствии с действующим законодательством.

- участие в разработке предложений по совершенствованию организации органов местного самоуправления муниципального района Челно-Вершинский;
- участие в разработке предложений о внесении изменений в Устав муниципального района Челно-Вершинский;

- подготовка по поручению Главы района  аналитических материалов по вопросам правового регулирования;

- мониторинг  нормативных правовых  актов органов местного самоуправления района, поселений на соответствие действующему законодательству и их дальнейшего практического применения.

- осуществлять защиту прав и законных интересов администрации района, администраций и Собраний представителей поселений, органов и структурных подразделений администрации района, как юридических лиц. 
5. Права отдела
       Отдел для решения поставленных задач и во исполнение возложенных на него функций имеет право: 

5.1. Вносить Главе района предложения по совершенствованию работы отдела.

5.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений администрации района, руководителей организаций, находящихся на территории муниципального района Челно-Вершинский, необходимые для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

5.3. Привлекать по согласованию с руководителями структурных подразделений администрации  района, специалистов для осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями.

5.4. Участвовать в служебных совещаниях, конференциях и других мероприятиях. 

5.5. Взаимодействовать по вопросам, входящим в компетенцию отдела с должностными лицами органов власти, органами и должностными лицами местного самоуправления, с муниципальными предприятиями и учреждениями района. 

5.6.Требовать от  работников администрации района соблюдения требований действующего законодательства при подготовке документов;

6. Организация работы отдела
 6.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который непосредственно подчиняется Главе района. 
6.2. Начальник назначается на должность и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Главы района.

6.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

 6.4. При осуществлении руководства отделом, начальник: 

- руководит деятельностью отдела;

- определяет должностные обязанности и направляет должностные инструкции сотрудников отдела на утверждение Главе района;

- осуществляет планирование деятельности отдела;

- представляет отдел в отношениях с другими структурными подразделениями администрации района, в организациях, органах государственной власти и местного самоуправления;

- дает обязательные для исполнения сотрудниками отдела устные распоряжения и указания, налагает резолюции на документах по порученной работе, контролирует их исполнение, решает организационные вопросы деятельности отдела;

- представляет Главе района для назначения на должность сотрудников отдела, вносит предложения об освобождении от должности, о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарной ответственности;

- обеспечивает выполнение поручений Главы района  
6.5. Начальник несет ответственность за деятельность отдела в соответствии с действующими нормативно – правовыми актами муниципального района Челно-Вершинский. 

6.6. В период нахождения начальника отдела в отпуске, в командировке, в период временной нетрудоспособности и т.п. обязанности возлагаются на специалиста отдела по распоряжению Главы района по согласованию с начальником отдела. 

6.7. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются в установленном действующим трудовым законодательством порядке распоряжением Главы района по представлению начальника отдела. 

6.8. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

6.10. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется администрацией района из средств бюджета района в пределах утвержденной  сметы.







АДМИНИСТРАЦИЯ


МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА


 ЧЕЛНО-ВЕРШИНСКИЙ


САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ





ПОСТАНОВЛЕНИЕ





от 21.02.2014 г. № 138 




















