PAGE  

[image: image1.jpg]



Российская Федерация 

Ростовская область

Муниципальное образование «Октябрьский район»

Администрация  Октябрьского  района 
постановление
07.12.2015                                                № 125                       р.п.  Каменоломни

	Об утверждении положений об отделах и секторах Администрации Октябрьского района


В целях совершенствования труда, повышения ответственности за порученное дело и объективной оценки труда каждого работника, привязки показателей трудоемкости и сложности выполняемых работ в зависимости от занимаемой должности, а также показателей результатов труда муниципальных служащих к денежному содержанию, в связи с изменениями структуры Администрации Октябрьского района, руководствуясь пунктом 9 статьи 56 Устава муниципального образования «Октябрьский район»,

                                       ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1.1 Положение об отделе строительства, ремонта, жилищно-коммунального хозяйства и транспорта, согласно приложению №1 к настоящему постановлению.
1.2  Положение об отделе архитектуры и сопровождения проектов,  согласно приложению №2 к настоящему постановлению.
              1.3.        Положение об отделе инвестиционного развития  Администрации Октябрьского района, согласно приложению №3 к настоящему постановлению.
               1.4.        Положение  о секторе по мобилизационной работе Администрации Октябрьского района Ростовской области, согласно приложению №4 к настоящему постановлению.
               1.5.  Положение о секторе по контролю, информации и обращениям граждан Администрации Октябрьского района, согласно приложению №5 к настоящему постановлению.

              1.6. Положение о секторе организационной работы, местному самоуправлению, связям со СМИ и общественными организациями Администрации Октябрьского района Ростовской области, согласно приложению №6 к настоящему постановлению.

            1.7. Положение об отделе по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Октябрьского района, согласно приложению №7 к настоящему постановлению.
            1.8. Положение о секторе по кадровой политике и муниципальной службы, согласно приложению №8 к настоящему постановлению.
            1.9. Положение об отделе по сельскому хозяйству и перерабатывающей промышленности Администрации Октябрьского района, согласно приложению №9 к настоящему постановлению.

            1.10. Положение об отделе правовой работы Администрации Октябрьского района Ростовской области, согласно приложению №10 к настоящему постановлению.

            1.11. Положение об архивном секторе Администрации Октябрьского района, согласно приложению №11 к настоящему постановлению.

            1.12. Положение о бухгалтерии Администрации Октябрьского района, согласно приложению №12 к настоящему постановлению.
            1.13. Положение о секторе по документообороту Администрации Октябрьского района, согласно приложению №13 к настоящему постановлению.

            1.14. Положение о секторе по финансовому контролю Администрации Октябрьского района, согласно приложению №14 к настоящему постановлению.

            2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  первого заместителя главы Администрации Октябрьского района – начальника отдела по организационной работе и местному самоуправлению Бессарабова Н.Д.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования, но не ранее 1 января 2016 года, и подлежит размещению на официальном сайте Администрации Октябрьского района.

                   И.О. Главы

Администрации Октябрьского района                                          Н.Д. Бессарабов
  Приложение №1
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе строительства, ремонта, 
жилищно-коммунального хозяйства и транспорта

1. Общие положения

1.1.  Отдел строительства, ремонта, жилищно-коммунального хозяйства и транспорта (далее - отдел) является структурным подразделением аппарата Администрации Октябрьского района, непосредственно входящим в его состав.

1.2 Структура отдела утверждаются Собранием депутатов Октябрьского района.

1.3. Координацию деятельности отдела осуществляет заместитель  главы Администрации  Октябрьского района, курирующий вопросы строительства, ремонта, жилищно-коммунального хозяйства, транспорта.

 1.4. В структуру  отдела входят: начальник отдела, ведущий специалист по автомобильным дорогам и транспорту, сектор строительства и ремонта, сектор по организации строительства и создания условий для жилищного строительства.
1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, постановлениями и распоряжениями  Администрации Октябрьского района, положением об отделе строительства, ремонта, жилищно-коммунального хозяйства и транспорта (далее – Положение), иными нормативными актами.

2. Цель и задачи отдела

2.1. Отдел создан в целях управления строительством, развитием жилищного строительства, жилищно-коммунальным комплексом, развитием сети автомобильных  дорог, организации транспорта на территории Октябрьского района.

2.2. Основными задачами отдела являются: 

2.2.1. Определение приоритетных направлений и регулирование деятельности в сфере капитального строительства, ремонта объектов социальной сферы,  жилищно-коммунального хозяйства, дорожного хозяйства, транспорта  на территории Октябрьского района.

2.2.2. Разработка предложений по участию Администрации Октябрьского района в региональных и федеральных программах в области капитального строительства, модернизации объектов жилищно-коммунального комплекса, энергосбережения, развития дорожного хозяйства, строительства жилья и улучшения жилищных условий граждан.

2.2.3. Организация работы по развитию транспортного обслуживания населения и предоставлению транспортных услуг.

2.2.4. Координация работы по дорожному строительству и эксплуатации дорог.

2.2.5. Обеспечение устойчивого функционирования жилищно-коммунального   хозяйства на территории Октябрьского района.

2.2.6. Организация работы по развитию коммунального хозяйства населенных пунктов Октябрьского района;

2.2.7. Координация работы по развитию топливно-энергетического комплекса, газификации объектов социальной сферы и населенных пунктов Октябрьского района.

2.2.8. Организация разработки и реализации муниципальных районных программ по модернизации жилищно-коммунального хозяйства Октябрьского района, энергосбережению, газификации, развитию дорожного хозяйства, в области  строительства жилья и улучшения жилищных условий граждан.

2.2.9. Участие в разработке проектов муниципальных правовых актов Администрации Октябрьского района, регулирующих деятельность отдела.
2.2.10. Контроль за использованием средств, выделяемых из федерального, областного, местного бюджетов и других источников финансирования на строительство объектов.

2.2.11. Реализация программы по переселению граждан из жилищного фонда, признанного непригодным для проживания, аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

2.2.12. Реализация мероприятий по переселению граждан из ветхого жилья пострадавшего от ведения горных работ ликвидируемыми шахтами.

2.2.13. Реализация мероприятий по государственной поддержке отдельных категорий граждан по вопросам улучшения жилищных условий, в том числе приобретения и строительства жилья, в пределах бюджетных средств, в соответствии с действующим законодательством. 

2.2.14. Учет (реестр) граждан, нуждающихся в обеспечении жилыми помещениями или улучшении жилищных условий.

2.2.15. Учет (реестр) граждан, имеющих 3-х и более несовершеннолетних детей, изъявивших желание получить однократно бесплатно земельный участок под индивидуальное жилищное строительство или под ведение личного подсобного хозяйства.

2.2.16. Оказание методической, консультативной  и организационной помощи предприятиям и организациям, по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
3. Функции отдела

3.1. Отдел осуществляет следующие функции:

3.1.1. Разрабатывает проекты и организует выполнение программ по развитию, реконструкции и ремонта муниципальных объектов сферы жилищно-коммунального, дорожного хозяйства и объектов строительства жилья и улучшения жилищных условий граждан.

3.1.2.  Координирует деятельность по организации в границах Октябрьского района электро-, водо-, тепло-, газоснабжения поселений.

3.1.3.  Координирует деятельность по организации утилизации и переработки коммунальных и  промышленных отходов на территории Октябрьского района.

3.1.4. Участвует в определении потребности населения в пассажирских перевозках, интенсивности, пассажиропотока и состояние рынка транспортных услуг, установление объема транспортных услуг для удовлетворения потребности населения в пассажирских перевозках, проведение анализа и прогнозирования состояния транспортного обслуживания населения на территории Октябрьского района.

3.1.5. Участвует в осуществлении контроля за соблюдением условий договоров на право обслуживания маршрута регулярных пассажирских перевозок, в том числе решает оперативно-распорядительные вопросы по факту обращения жителей при срыве рейсов, невыполнении расписания, других допускаемых нарушений.

3.1.6. Осуществляет организацию дорожной деятельности в отношении внутрипоселковых и межпоселковых автомобильных дорог:

 - участвует в обследовании дорог общего пользования, где организованы школьные маршруты, при переходе на летний и зимний период их эксплуатации;

- проводит мониторинг и анализ состояния автомобильных дорог местного значения муниципальных образований и улично-дорожной сети населенных пунктов Октябрьского района; разрабатывает предложения по выделению субсидий на развитие местной сети автомобильных дорог;

- обеспечивает проведение контроля за обеспечением сохранности внутри поселковых и межпоселковых автомобильных дорог;

- проводит мониторинг по основным техническим и экономическим показателям транспортно-дорожного комплекса;

 -  осуществляет координацию работы перевозчиков.

3.1.7. Осуществляет организационное и методическое руководство при реализации федеральных, областных программ по обеспечению жильем населения района, развитию инженерной инфраструктуры жилищного строительства.

3.1.8. Создает условия для жилищного строительства, для привлечения инвесторов, заинтересованных в участии реализации градостроительных программ района.

3.1.9.  Координация работ служб и организаций района по выполнению мер по обеспечению граждан жильем. 
3.1.10. Обеспечение выполнение планов жилищного строительства.

3.1.11. Организация работы по переселению граждан, проживающих в ветхих жилых домах, ставших в результате проведения горных работ непригодными для проживания по критериям безопасности; и из многоквартирного жилищного фонда, признанного аварийным и подлежащим сносу.

3.1.12. Контроль за целевым и своевременным использованием поступающих финансовых средств. 

3.1.13. Проведение работы по разъяснению условий и порядка постановки на квартирный учет для членов жилищной комиссии и граждан поселения, с учетом изменений в жилищном законодательстве;
3.1.14. Осуществление контроля за ведением учета в качестве нуждающихся в жилых помещениях отдельных категорий граждан, определенных федеральным и областным законодательством; 

3.1.15. Обеспечивает жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, отдельные категории граждан за счет средств областного и федерального бюджета.

3.1.16. Рассматривает обращения и готовит ответы организациям и гражданам по направлениям деятельности отдела.

4. Права отдела

4.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1.1. Представлять интересы Администрации Октябрьского района, главы Администрации Октябрьского района  в рамках своей компетенции, определенной настоящим Положением, во всех органах государственной власти РФ, органах местного самоуправления, общественных организациях, организациях всех форм собственности.

4.1.2. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Администрации Октябрьского района, отраслевых (функциональных) органов, муниципальных предприятий и учреждений необходимую информацию для отдела. 

4.1.3. Получать при выполнении поручений главы Администрации Октябрьского района  необходимые пояснения от должностных лиц Администрации района, ее структурных подразделений, а также руководителей муниципальных предприятий и учреждений.

4.1.4. Давать разъяснения и консультации должностным лицам, гражданам и юридическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.5. Представлять интересы Администрации Октябрьского района во всех организациях, в пределах полномочий в соответствии с настоящим Положением.

4.1.6. Вносить на рассмотрение главе Администрации Октябрьского района  проекты постановлений и распоряжений, входящих в компетенцию отдела.

4.1.7. Привлекать для изучения и решения проблем необходимых специалистов и экспертов.

4.1.8. Образовывать комиссии по вопросам осуществляемой отделом деятельности.

4.1.9. Осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

4.1.10. Осуществлять официальную переписку с организациями и гражданами по вопросам своей деятельности.

4.1.12. Вносить предложения по совершенствованию работы отдела.

5. Руководство отделом

5.1. Руководство  отделом осуществляет начальник отдела строительства, ремонта, жилищно-коммунального хозяйства и транспорта.

5.2. Начальник отдела:

 - представляет главе Администрации Октябрьского района на утверждение Положение об отделе строительства, ремонта, жилищно-коммунального хозяйства и транспорта, вносит предложения по кандидатурам работников отдела, о поощрении работников и наложении на них дисциплинарных взысканий;

 - самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела;

 - участвует в заседаниях рабочих комиссий, образуемых главой Администрации Октябрьского района при рассмотрении вопросов, относящихся к компетенции отдела;

 - осуществляет рабочие контакты с руководителями средств массовой информации, общественных организаций и объединений;

 - вносит предложения о направлении работников отдела в служебные командировки;

 - выполняет другие функции, а также поручения главы Администрации Октябрьского района в пределах своих полномочий и в соответствии со своей компетенцией.
5.3. Во время отсутствия начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников отдела, определяемый заместителем главы Администрации Октябрьского района по согласованию с главой Администрации Октябрьского района.

6. Взаимодействие отдела

В процессе своей деятельности отдел взаимодействует со структурными подразделениями Администрации Октябрьского района,  органами местного самоуправления муниципальных образований района, профильными министерствами и ведомствами Ростовской области, федеральными, государственными и иными органами и организациями, расположенными на территории муниципального образования «Октябрьский район».
7. Ответственность

7.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач, возложенных на отдел с учетом прав и обязанностей, предоставленных ему настоящим Положением.

7.2.
Начальник и специалисты отдела несут персональную ответственность за неисполнение задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, в том числе:

- неисполнение и ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных должностными инструкциями согласно действующему законодательству Российской Федерации;

- недостоверность документации;

- неправильность применения действующего законодательства;

- непринятие мер по устранению причин коррупции;
- невыполнение требований регламента работы Администрации Октябрьского района.
И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №2
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе архитектуры и сопровождения проектов

1. Общие положения
1.1. Отдел  архитектуры и сопровождения проектов (далее – отдел)                     является структурным подразделением аппарата Администрации Октябрьского района Ростовской области.

1.2.  
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией                               Российской Федерации, Градостроительным кодексом РФ, Федеральным                           законодательством, указами и распоряжениями Президента Российской                        Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской             Федерации, а также Областным законодательством, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями                        Администрации Ростовской области, Уставом муниципального образования              «Октябрьский район», постановлениями и распоряжениями Администрации                   Октябрьского района, настоящим Положением об отделе архитектуры и                     сопровождения проектов (далее – Положение).

1.3. Координацию деятельности отдела осуществляет заместитель главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главный         архитектор.

1.4. Структура  отдела утверждается  Собранием депутатов Октябрьского района.

1.5. Отдел осуществляет возложенные на него функции во                               взаимодействии с территориальными органами исполнительной власти,                            органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного                      самоуправления, организациями и гражданами.

1.6. Информационное, документальное, материально – техническое                    обеспечение деятельности отдела осуществляется в установленном                             Администрацией Октябрьского района порядке.

2. Цели и задачи отдела
2. Основными целями и задачами отдела являются: 

2.1. Реализация Стратегии развития Октябрьского района.
2.2. Ведение единой градостроительной политики на территории                   Октябрьского района.
2.3. Оказание содействия поселениям в осуществлении                                      градостроительной деятельности (разработка техническим заданий,                           предоставление исходных данных).
2.4. Участие  в разработке градостроительной документации и ее                           реализация.
2.5. Осуществление согласований градостроительной документации.
2.6. Участие в разработке и осуществление районных градостроительных программ и проектов, формирование благоприятной среды обитания,                     размещение инвестиционных площадок, социально – экономического развития населенных пунктов, улучшения их архитектурного облика.
2.7. Сопровождение инвестиционных проектов и помощь в их                        реализации.

3. Функции отдела
3. Для выполнения основных задач отдел осуществляет следующие                   функции:

3.1. Исполняет предоставленные в соответствии с законодательством                  Российской Федерации полномочия по осуществлению градостроительной                      деятельности.

3.2.  Консультирует по вопросам, отнесённым к градостроительной                       деятельности, предоставляет информацию и справки.

3.3. Разрабатывает проекты красных линий, проекты границ земельных участков, линий регулирования застройки.

3.4. Согласовывает проекты внешнего благоустройства и элементов       внешнего благоустройства, в том числе проектов декоративной подсветки                   фасадов зданий и сооружений, памятников, малых архитектурных форм.

3.5. Согласовывает проектные решения по отделке фасадов (паспортов                 цветовых решений фасадов) при ремонте зданий, сооружений и временных                объектов.

3.6. Согласовывает проекты памятников, памятных знаков,                               мемориальных досок.

3.7. Предоставляет градостроительные планы земельных участков.

3.8. Предоставляет разрешения на строительство.

3.9. Предоставляет разрешения на ввод объекта в эксплуатацию.

3.10. Выдает разрешения на установку и эксплуатацию рекламной                     конструкции.

3.11.Предоставляет сведения из информационной системы обеспечения              градостроительной деятельности.
3.12.Ведет  дежурный план застройки и опорный план территорий                         поселений, регистрационный план расположения сооружений и коммуникаций связи и инженерного оборудования.
3.13. Ведет информационную систему обеспечения градостроительной                деятельности (получение и регистрация информации подлежащей занесению в ИСОГД;  выдача  документов  по  результатам  проведения  государственного учета и архивирование информации).
          3.14. Подготавливает  документы  и  организовывает  работы заседания            градостроительно – инженерного совета Октябрьского района.

3.15. Рассматривает обращения населения по вопросам, относящимся к              компетенции отдела.

3.16. Сопровождает  инвестиционные  проекты  и  оказывает помощь  в  их реализации.

3.17. Ведет   единую  градостроительную  политику  на  территории        района,

повышает    качество   архитектуры   зданий,   сооружений,  комплексов,               малых архитектурных форм, благоустройство территории.

4. Права отдела
4.1. Отдел для осуществления возложенных на него функций вправе:

– разрабатывать и  вносить  проекты  постановлений  и распоряжений               Администрации Октябрьского района по вопросам, входящим в компетенцию    отдела;

– запрашивать и получать от структурных подразделений                                Администрации Октябрьского района, областных органов исполнительной власти, органов местного  самоуправления  Октябрьского   района                           информационно – аналитические  материалы,  решения,  нормативные   акты  и  другие  документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

– проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела, с привлечением представителей органов местного самоуправления района и                    организаций района;

– проводить консультации по вопросам инвестирования, строительства и эксплуатации объектов; 

– взаимодействовать  в  установленном  порядке  со  структурными                     подразделениями Администрации Октябрьского района, органами местного                   самоуправления сельских поселений, организациями и гражданами;

– осуществлять  доступ  к  компьютерным информационным системам              общего пользования (Интернет);

– проводить мониторинг градостроительной деятельности.

5. Руководство отделом
5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела архитектуры и           сопровождения проектов.

Основной целью начальника отдела архитектуры и сопровождения             проектов Администрации Октябрьского района является выполнение                    функциональных обязанностей в соответствии с должностной                         инструкцией и Положением.

Начальник  отдела находится в непосредственном подчинении                        заместителя  главы Администрации Октябрьского района по инвестиционной политике – главного архитектора.

Во время отсутствия начальника отдела (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет один из работников отдела,                   определяемый заместителем главы Администрации Октябрьского района по               инвестиционной политике – главным архитектором.

6. Взаимодействие отдела

6.1. Для выполнения своих  обязанностей и реализации предоставленных прав отдел в порядке, установленном действующими нормативными                         правовыми актами и иными организационно –– распорядительными                        документами, взаимодействует с: 

– федеральными      государственными      органами,     территориальными

органами федеральных органов исполнительной власти; 


– государственными органами Ростовской области и других субъектов               Российской Федерации; 


– органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

– организациями и гражданами.

7. Ответственность
7.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за                               своевременное и качественное выполнение задач, возложенных на отдел,  с                     учетом прав и обязанностей, предоставляемых ему настоящим Положением.

7.2. Специалисты отдела несут персональную ответственность за                       своевременное и качественное выполнение задач и обязанностей, возложенных на них и определенных должностными инструкциями, а также за                                    невыполнение поручений начальника отдела.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №3
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
Положение 

об отделе инвестиционного развития 

Администрации Октябрьского района

1. Общие положения

       1.1 Отдел инвестиционного развития (далее отдел)  является структурным подразделением аппарата Администрации Октябрьского района, непосредственно входящим в его состав, и руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации,  законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ростовской области, нормативными правовыми актами муниципального образования «Октябрьский район», а так же настоящим Положением об отделе инвестиционного развития Администрации Октябрьского района (далее – Положение).
        1.2 Структура отдела утверждается Собранием депутатов  Администрации Октябрьского района.

        1.3 Отдел в своей деятельности подконтролен главе Администрации  Октябрьского района.

       1.4. Координацию деятельности отдела осуществляет заместитель главы Администрации района по инвестиционной политике – главный архитектор района.

        1.5 Отдел осуществляет возложенные на него функции во взаимодействии с территориальными органами исполнительной власти, органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления, организациями и гражданами.

       1.6 Финансирование деятельности отдела, осуществляется за счет средств Администрации Октябрьского района.

2. Основные задачи отдела
       2.1.Реализация  Стратегии развития района на период до 2020 года;

       2.2. Реализация районной инвестиционной политики;

       2.3.Обеспечение в установленном порядке продвижения инвестиционных проектов;

       2.4. Разработка моделей развития экономики района обеспечивающих наиболее эффективное использование ресурсного, производственного и трудового потенциала района;

       2.5.Подготовка концепций,  программ экономического развития Октябрьского района на краткосрочный, среднесрочный и долгосрочный период;

       2.6. Создание благоприятных условий для функционирования действующих и развития новых предприятий в приоритетных отраслях  экономики района;

       2.7. Подготовка и реализация мер по привлечению отечественных и иностранных инвестиций.

3. Функции отдела
        3.1 Отдел:

· Осуществляет меры по привлечению инвестиций в экономику района, обеспечивает проработку инвестиционных проектов, взаимодействие с органами исполнительной власти и другими службами, фондами, банками, страховыми компаниями;

· Осуществляет мониторинг Системы сбалансированных показателей Стратегии развития района;

· Осуществляет мониторинг Реестра инвестиционных проектов Октябрьского района;

· Участвует в работе по формированию стратегии привлечения инвестиций, позиционированию Октябрьского района на международных и российских рынках;

· Размещает информацию на официальном сайте Администрации района www.octobdonland и инвестиционном сайте Администрации района www.octobinvest , осуществляет техническое сопровождение и информационное наполнение сайтов;

· Подготавливает и представляет к подписанию инвестиционные соглашения и договоры администрации Октябрьского района по вопросам привлечения инвестиций;

· Организует и координирует разработку районной инвестиционной политики, механизма ее реализации;

· Осуществляет мониторинг реализации инвестиционных проектов, а так же соглашений в области инвестиционного сотрудничества;

· Организует подготовку материалов для участия проектов Октябрьского района в инвестиционных форумах различного уровня;

· Осуществляет прогнозно–аналитическую деятельность развития инвестиционного потенциала Октябрьского района;

· Оказывает информационно-аналитическое содействие инвесторам в разработке бизнес-планов инвестиционных проектов, в том числе претендующих на государственную поддержку;

· Осуществляет подготовку нормативных правовых актов по вопросам входящим в сферу деятельности отдела;

· Формирует базу инвестиционных проектов района, составляет и обновляет районный каталог инвестиционных проектов;

· Оказывает в пределах установленной компетенции содействие и государственную поддержку реализации инвестиционных проектов осуществляемых на территории Октябрьского района;

· Организует проведение конкурсов лучших инвестиционных проектов района.

               3.2. Обеспечивает деятельность:

· Инвестиционного совета при главе Администрации Октябрьского района;

· Комиссии по проведению ежегодного районного конкурса «Лучший инвестиционный проект Октябрьского района».

4.1. Права отдела
4.2. Отдел при осуществлении своей деятельности руководствуется нормами, установленными федеральным законом «О государственной службе Ростовской области». 
4.3. Отдел, для осуществления возложенных на него функций вправе:

· Вносить проекты постановлений и распоряжений администрации Октябрьского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления района, иных организаций Октябрьского района сведения и материалы необходимые для выполнения функций определенных настоящим положением;

· Проводить совещания по вопросам входящим в компетенцию отдела, с привлечением представителей органов местного самоуправления района и организаций района;

· Проводить консультации по вопросам финансовой поддержки из средств районного и областного бюджета.

        4.3. Материально-техническое, документационное и информационное обеспечение деятельности отдела осуществляются в порядке, установленном Администрацией Октябрьского района

5. Руководство отделом

          5.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности распоряжением Администрации Октябрьского района; 

       5.2. Работа отдела осуществляется в рамках полномочий, установленных настоящим Положением. Режим работы отдела устанавливается в соответствии с действующим законодательством и утвержденным внутренним распорядком Администрации Октябрьского района.

           5.3. Начальник отдела:
- организует и координирует работу по выполнению возложенных на отдел задач, руководит работой специалистов отдела;
- несет персональную ответственность за выполнение функций и задач отдела;
- распределяет обязанности между работниками;
- обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины работниками отдела;
- осуществляет руководство отделом на принципах единоначалия;
- осуществляет иные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- в отсутствии начальника отдела его функции выполняет специалист отдела, определенный распоряжением Администрации Октябрьского района.
         
6. Взаимодействие отдела
6.1. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с вышестоящими органами исполнительной и законодательной власти Ростовской области, с территориальными органами федеральных ведомств, с Собранием  депутатов Октябрьского района, органами управления и структурными подразделениями Администрации Октябрьского района, предприятиями, организациями и предпринимателями, работающими на территории муниципального образования «Октябрьский район». 

7. Ответственность 
        7.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач, возложенных на отдел,  с учетом прав и обязанностей, предоставляемых ему настоящим Положением.

        7.2. Специалисты отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и обязанностей, возложенных на них и определенных должностными инструкциями, а также за невыполнение поручений начальника отдела.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №4
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе по мобилизационной работе

Администрации Октябрьского района Ростовской области

1. Общие положения
1.1. Сектор по мобилизационной работе Администрации Октябрьского района Ростовской области  (далее - сектор по мобилизационной работе) является структурным подразделением Администрации Октябрьского района Ростовской области без образования юридического лица.

1.2. Сектор по мобилизационной работе, как мобилизационный орган органа управления муниципального образования, создан на основании указа Президента Российской от 14.07.2011 № 951с 

1.3. Сектор по мобилизационной работе в своей деятельности непосредственно подчиняется главе Администрации Октябрьского района.

1.4. Сектор по мобилизационной работе в своей работе руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

федеральными Конституционными законами Российской Федерации;

федеральными законами Российской Федерации и законами Российской Федерации;

правовыми актами Правительства Российской Федерации, Президента Российской Федерации;

правовыми актами Правительства Ростовской области, Губернатора Ростовской области;

Уставом Ростовской области;

областными законами Ростовской области;

Уставом муниципального образования «Октябрьский район» Ростовской области;

решениями Собрания депутатов Октябрьского района;

правовыми актами Администрации Октябрьского района Ростовской области;

настоящим Положением.

1.5. Сектор по мобилизационной работе имеет печать, штампы с наименованиями установленной формы.

2. Цель и задачи сектора
2.1. Цель сектора по мобилизационной работе – обеспечения полномочий главы Администрации Октябрьского района по мобилизационной подготовке и мобилизации.

2.2. Задачи сектора по мобилизационной работе:
2.2.1. Организация и выполнение мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации Администрации Октябрьского района Ростовской области.
2.2.2. Координация и контроль проведения Администрацией Октябрьского района Ростовской области и организациями, деятельность которых связана с деятельностью Администрации Октябрьского района Ростовской области или которые находятся в сфере её ведения, мероприятий по мобилизационной подготовке.

2.2.3. Организации непосредственной подготовки Октябрьского района Ростовской области на условия военного времени, Администрации Октябрьского района Ростовской области и подведомственных организаций на работу в условиях военного времени, а также контроля за ее проведением.

2.2.4. Организация обеспечения сохранности государственной тайны, а также иных сведений содержащих служебную информацию ограниченного распространения.

3. Функции сектора
Сектор по мобилизационной работе Администрации Октябрьского района Ростовской области осуществляют следующие функции:

3.1. Организует подготовку правовых актов по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.2. Подготавливает предложения в проекты организационно-методических документов по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

3.3. Подготавливает предложения главе Администрации Октябрьского района по  проведению в Администрации Октябрьского района Ростовской области и подведомственных организациях мероприятий, составляющих содержание мобилизационной подготовки. 

3.4. Проводит разработку и уточнение документов мобилизационного планирования и документов по их реализации.

3.5. Осуществляет планирование мероприятий по мобилизационной подготовке Администрации Октябрьского района Ростовской области, организует их проведение.

3.6. Организует обучение руководства и работников Администрации Октябрьского района Ростовской области и подведомственных организаций по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, в том числе посредством проведения учебных и учебно-практических мероприятий

3.7. Осуществляет подготовку суженных заседаний Администрации Октябрьского района Ростовской области по рассмотрению вопросов мобилизационной подготовки и осуществляет контроль за выполнением принятых решений.

3.8. Осуществляет контроль за выполнением мероприятий по мобилизационной подготовке в Администрации Октябрьского района Ростовской области и подведомственных организациях.

3.9. Организует воинский учет и бронирование на период мобилизации и на военное время граждан, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти, имеющих запас, и работающих в Администрации Октябрьского района Ростовской области.

3.10. Осуществляет анализ состояния мобилизационной подготовки в Администрации Октябрьского района Ростовской области и подведомственных организациях, а также подготовку проектов ежеквартальных и годовых докладов о состоянии мобилизационной подготовки Администрации Октябрьского района Ростовской области и подведомственных организаций.

3.11. Сектор по мобилизационной работе является подразделением Администрации Октябрьского района Ростовской области по защите государственной тайны.

3.12. Организует и проводит мероприятия по обеспечению защиты государственной тайны и соблюдения режима секретности в Администрации Октябрьского района Ростовской области.

3.13. Организует ведение секретного и служебного делопроизводства Администрации Октябрьского района Ростовской области.

3.14. В соответствии с пунктом 14 раздела II «Инструкции по обеспечению режима секретности в Российской Федерации», утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05.01.2004 №3-1 не допускается возложение на сектор по мобилизационной работе не свойственных ему функций.

4. Права сектора
Сектор по мобилизационной работе в пределах своей компетенции осуществляет следующие права:

4.1. Представляет Администрацию Октябрьского района Ростовской области по вопросам, входящим в компетенцию сектора по мобилизационной работе.

4.2. Ведет служебную переписку по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

4.3. Запрашивает в установленном порядке от других органов местного самоуправления муниципальных образований, подведомственных организаций, а также от территориальных органов информацию, необходимую для реализации своих функций и принятия решений по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации.

4.4. Направляет в установленном порядке информацию, необходимую исполнительным органам государственной власти Ростовской области, другим органам местного самоуправления муниципальных образований, подведомственным организациям, а также территориальным органам для реализации своих полномочий и принятия решений по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, с соблюдением требований по защите информации в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации

4.5. Привлекает в установленном порядке должностных лиц структурных подразделений Администрации Октябрьского района Ростовской области, подведомственных организаций к выполнению мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации.

4.6. Проводит работу по подготовке документов по допуску должностных лиц Администрации Октябрьского района Ростовской области к работе с документами и сведениями, составляющими государственную тайну в соответствии с номенклатурой работников Администрации Октябрьского района Ростовской области, глав сельских (городского) поселений Октябрьского района и Собрания депутатов Октябрьского района Ростовской области, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне.

4.7. Проводит проверки готовности подведомственных организаций к выполнению мероприятий по мобилизационной подготовке и мобилизации.

4.8. Использовать системы связи и коммуникации, технические средства (телефоны, компьютеры, ксероксы, факсы).

4.9. Требовать необходимого материально-технического обеспечения отдела.

4.10. Осуществляют иные права и обязанности в сфере мобилизационной подготовки и мобилизации в соответствии с Конституцией Российской Федерации и действующим законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами, правовыми актами Губернатора Ростовской области, Правительства Ростовской области и настоящим Положением.

5. Руководство сектором
5.1. Сектор по мобилизационной работе возглавляет заведующий сектором по мобилизационной работе. Заведующий сектором по мобилизационной работе назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Октябрьского района по согласованию с заместителем Губернатора Ростовской области (начальником управления по мобилизационной работе Правительства Ростовской области) и территориальными органами Федеральной службы безопасности Российской Федерации.

5.2. Согласно штатного расписания сектор по мобилизационной работе укомплектован двумя должностями:

заведующий сектором по мобилизационной работе;

специалист 2-й категории по делопроизводству.

5.3. Заведующий сектором по мобилизационной работе организует работу сотрудников сектора по мобилизационной работе по выполнению возложенных на сектор по мобилизационной работе задач и функций.

5.4. Заведующий сектором по мобилизационной работе:

5.4.1. Осуществляет общее руководство деятельностью сектора по мобилизационной работе.

5.4.2. Разрабатывает Положение о секторе по мобилизационной работе.

5.4.3. Организует работу по подбору кадров сектора по мобилизационной работе.

5.4.4. Разрабатывает должностные инструкции сотрудников сектора по мобилизационной работе и осуществляет контроль за их исполнением.

5.4.5. Вносит главе Администрации Октябрьского района предложения о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников сектора по мобилизационной работе, об их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий.

5.4.6. В пределах своих должностных обязанностей своевременно и квалифицированно рассматривает документы и поручения главы Администрации города.

5.4.7. Организует подготовку проектов постановлений и распоряжений Администрации Октябрьского района Ростовской области по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

5.4.8. Организует работу по планированию деятельности главы Администрации Октябрьского района Ростовской области и сектора по мобилизационной работе по вопросам мобилизационной подготовки и мобилизации, а также осуществляет контроль за исполнением плановых мероприятий.

5.4.9. Участвует в обсуждении вопросов оборонного характера, входит в состав и осуществляет в пределах своей компетенции функции секретаря суженного заседания Администрации Октябрьского района Ростовской области.
5.4.10. Представляет по мере необходимости доклады главе Администрации Октябрьского района о состоянии мобилизационной подготовки Администрации Октябрьского района Ростовской области и вносит предложения по вопросам, требующим решения.

5.4.11. Организует подготовку необходимых информационных, справочных и аналитических материалов, а также докладов и выступлений для главы Администрации Октябрьского района.

5.4.12. Представляет сектор по мобилизационной работе в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями Администрации Октябрьского района Ростовской области, предприятиями, организациями, учреждениями Октябрьского района и Ростовской области.

5.4.13. Организует ведение секретного и служебного делопроизводства Администрации Октябрьского района Ростовской области, обеспечение сохранности документов и дел.

5.4.14. Проводит расследования по случаям нарушения сотрудниками Администрации Октябрьского района Ростовской области режима секретности.

5.4.15. Контролирует соблюдение сотрудниками сектора по мобилизационной работе:

регламента Администрации Октябрьского района Ростовской области;

кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Октябрьского района Ростовской области;

правил внутреннего трудового распорядка Администрации Октябрьского района Ростовской области.

5.4.16. Организует работу по подготовке и исполнению служебной документации в пределах своей компетенции.

5.4.17. Подписывает в пределах своих полномочий служебную документацию.
          При временном отсутствии заведующего сектором по мобилизационной работе (болезнь, отпуск, командировка и т. д.) его обязанности исполняет должностное лицо Администрации Октябрьского района, имеющее допуск к сведени-

ям, составляющим государственную тайну соответствующей формы, кандидатура которого согласована с органами Федеральной службы безопасности.

6. Взаимодействие сектора
В процессе деятельности сектор по мобилизационной работе в пределах своей компетенции взаимодействует:

6.1. С территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Ростовской области, органами местного самоуправления Октябрьского района Ростовской области и других муниципальных образований, отделом военного комиссариата Ростовской области по г. Шахты и Октябрьскому району, воинскими частями, дислоцированными на территории Октябрьского района Ростовской области.

6.2. Со структурными подразделениями  Администрации Октябрьского района Ростовской области, организациями, предприятиями и учреждениями Октябрьского района Ростовской области.

7. Ответственность
7.1. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет заведующий сектором по мобилизационной работе.

7.2. Степень ответственности сотрудников сектора по мобилизационной работе устанавливается должностными инструкциями.

7.3. Заведующий и сотрудники сектора по мобилизационной работе несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации, своевременное и качественное выполнение своих должностных обязанностей в пределах своих должностных инструкций.

7.4. Заведующий сектором по мобилизационной работе отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

7.5. Сотрудники сектора по мобилизационной работе несут ответственность за разглашение сведений, ставших им известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

         7.6. Сотрудники отдела несут ответственность за нарушение правил пожарной безопасности, правил и норм по охране труда.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №5
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе по контролю, информации и обращениям граждан

Администрации Октябрьского района

1.Общие положения

1.1.Сектор по контролю, информации и обращениям граждан Администрации Октябрьского района (далее сектор) является  структурным подразделением Администрации Октябрьского района (далее - Администрация района) и находится в подчинении управляющего делами Администрации Октябрьского района.

1.2. Положение о секторе утверждается главой Администрации Октябрьского района.

1.3. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, Указами и  распоряжениями Президента РФ, постановлениями и распоряжениями Правительства области,  Областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства  области, Уставом Октябрьского района, постановлениями и распоряжениями Главы Администрации района, настоящим Положением.

1.4. Работа сектора координируется управляющим делами Администрации Октябрьского района.

1.5.Сектор не является юридическим лицом.

2. Цель и задачи сектора

 2.1. Повышение эффективности контроля за исполнением документов и своевременностью рассмотрения  обращений граждан, поступающих в письменной форме, в форме электронных сообщений в Администрацию  Октябрьского района, а так же в форме устного личного обращения к должностному лицу во время приема граждан в аппарате Администрации Октябрьского района (далее – обращения граждан).

 2.2. Обеспечение  системы учета и контроля за исполнением документов, состоящих на контроле  в Администрации  района.

2.3. Обеспечение организации приема граждан главой Администрации Октябрьского района, заместителями главы Администрации Октябрьского района.
2.4. Обеспечение  системы учета и контроля за своевременностью рассмотрения  обращений граждан, поступивших в Администрацию района.

3. Функции сектора

3.1. Контроль за исполнением сроков предоставления информации по документам, состоящим на контроле. Информирование исполнителей о сроках исполнения контролируемых документов.

3.2. Проведение систематического анализа результатов исполнения контролируемых документов в аппарате Администрации района. Обеспечение подготовки необходимой информации о состоянии контроля, исполнения состоящих на контроле документов для  руководства Администрации района и вышестоящих органов.

3.3. Ведение работы в системе «Дело».

3.4. Осуществление контроля за соблюдением правил оформления контролируемых документов.

3.5. Организация оперативных проверок исполнения отдельных контролируемых документов с привлечением ответственных работников отраслевых органов и структурных подразделений Администрации района.

3.6. Подготовка необходимых материалов по вопросам контроля для принятия постановлений или распоряжений.

3.7. Проведение учетной работы по подготовленным исполнителями ответов и снятым главой Администрации Октябрьского района (исполняющим обязанности главы Администрации района) с контроля служебных документов.

3.8.Обеспечение работы по устному приему граждан:

- составление графиков приема граждан руководством Администрации, в том числе выездных приемов граждан руководством Администрации района; 

- проведение предварительных бесед с гражданами, пришедшими на прием;

- организация приема граждан руководством Администрации района; 

- обеспечение своевременного уведомления граждан о дате и времени приема граждан должностными лицами, а также о результатах рассмотрения их обращений;

- участие специалиста сектора в приеме граждан главой Администрации Октябрьского района, заместителями главы Администрации района;
3.9. Обеспечение  системы  учета, в том числе  в системе «Дело», и контроля за своевременностью рассмотрения  обращений граждан, поступивших в Администрацию района.
3.10. Ежеквартальное  обобщение обращений граждан, поступающих в Администрацию района, информирование главы Администрации Октябрьского района об их характере и количестве.
3.11. Подготовка проектов постановлений и распоряжений главы Администрации Октябрьского района, направленных на улучшение организации приема граждан, рассмотрения обращений граждан и устранение причин, вызывающих жалобы граждан.

4. Права сектора

4.1. Принимать  участие в работе коллегиальных  органов Администрации района в соответствии с положениями о них.

4.2. Принимать участие в проведении семинаров - учебы с работниками районной Администрации, специалистами Администраций сельских, городского поселений.

4.3. Запрашивать  и  получать  в  установленном порядке от руководителей отраслевых органов и структурных подразделений, от муниципальных учреждений и  предприятий, должностных лиц и граждан необходимые документы и другие сведения, необходимые для осуществления полномочий сектора.

 4.4. Осуществлять иные права, предусмотренные действующим законодательством.

5. Руководство сектором

 5.1. Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый на должность  и  освобождаемый от должности главой Администрации Октябрьского района. 

6. Взаимодействие сектора

6.1. Для выполнения своих  обязанностей и реализации предоставленных прав сектор в порядке, установленном действующими нормативными  правовыми актами и иными организационно - распорядительными  документами, взаимодействует с: 

– федеральными      государственными      органами,     территориальными

органами федеральных органов исполнительной власти; 


– государственными органами Ростовской области и других субъектов Российской Федерации; 


– органами местного самоуправления и должностными лицами местного самоуправления;

– организациями и гражданами.

7. Ответственность 

7.1. Заведующий сектором несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на сектор с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.

7.2. Специалист сектора несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и обязанностей, возложенных на него и определенных должностной инструкцией, а также за выполнение поручений заведующий сектором.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №6
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе организационной работы, местному самоуправлению, связям со СМИ и общественными организациями Администрации Октябрьского района 
Ростовской области 

1. Общие положения

1.1. Сектор организационной работы, местному самоуправлению, связям со СМИ и общественными организациями Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – сектор) является структурным подразделением Администрации Октябрьского района Ростовской области. 

1.2. Положение о секторе и его штатная численность утверждаются главой Администрации Октябрьского района. 

1.3. Координацию деятельности сектора осуществляет первый заместитель главы Администрации Октябрьского района.

1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, иными областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, решениями Собрания депутатов Октябрьского района, постановлениями, распоряжениями Администрации Октябрьского района Ростовской области, настоящим Положением и иными нормативными актами.

2. Цели и задачи сектора

2.1. Цель сектора – обеспечение организационной работы, решение вопросов местного самоуправления, осуществление взаимодействия Администрации Октябрьского района Ростовской области со средствами массовой информации и общественными организациями.  

2.2. Задачами сектора являются:

планирование деятельности сектора;

организационное обеспечение мероприятий, проводимых главой Администрации Октябрьского района и мероприятий областного значения, в которых участвует глава Администрации Октябрьского района;

анализ и обобщение информации, связанной с совершенствованием и оптимизацией планирования деятельности сектора.

Оперативное распространение официальной и иной журналистской информации о деятельности главы Администрации Октябрьского района.

            Совершенствование взаимодействия со СМИ, обеспечение условий для свободного получения ими из официальных источников информации о деятельности главы Администрации Октябрьского района, организация встреч журналистов с работниками органов местного самоуправления.  

          Развитие деловых и творческих связей сектора с информационными службами как внутри, так и за пределами Октябрьского района.

3. Функции сектора

3.1. Организационный сектор во исполнение возложенных на него задач выполняет следующие функции:

3.1.1. Организация оперативного взаимодействия структурных подразделений Администрации Октябрьского района по вопросам планирования и организационного обеспечения массовых мероприятий, проводимых главой Администрации Октябрьского района.

3.1.2. Организация, подготовка и проведение совещаний Администрации Октябрьского района, по поручению главы Администрации Октябрьского района или первого заместителя главы Администрации Октябрьского района в части формирования списка присутствующих, их регистрации, а также дежурства во время проведения совещания.

3.1.3. Организация совещаний и иных мероприятий аппарата Администрации Октябрьского района, проводимых с участием или по поручению первого заместителя главы Администрации Октябрьского района.

3.1.4. Разработка организационных планов мероприятий с участием главы Администрации Октябрьского района, осуществление координации деятельности органов исполнительной власти Октябрьского района и взаимодействие с поселениями Октябрьского района при проведении возложений, посвященных праздничным мероприятиям, совещаний и других мероприятий по поручению первого заместителя главы Администрации Октябрьского района.

3.1.5. Организация, подготовка и информационное сопровождение встреч главы Администрации Октябрьского района  с руководителями федеральных государственных органов и иных лиц по поручению главы Администрации Октябрьского района, организационное обеспечение их визитов.

3.1.6. Организация эффективного взаимодействия Администрации Октябрьского района с федеральными территориальными органами исполнительной власти, организациями, должностными лицами в части проведения организационных мероприятий с участием главы Администрации Октябрьского района.

3.1.7. Подготовка проектов правовых актов по вопросам своей компетенции.

3.1.8. Подготовка документов, необходимых для организационного обеспечения мероприятий с участием главы Администрации Октябрьского района.

3.1.9. Оказание методической и информационной помощи в пределах своей компетенции структурным подразделениям Администрации Октябрьского района, органам исполнительной власти Ростовской области в подготовке мероприятий с участием главы Администрации Октябрьского района.

3.1.10. Разработка плана работы сектора на год (далее – план на год), а также планов мероприятий сектора на квартал и месяц (далее – планы мероприятий на квартал и месяц).

3.1.11. Сбор, обобщение информации о праздничных и памятных датах Октябрьского района. 

3.1.12. Осуществление взаимодействия с Собранием депутатов Октябрьского района при проведении организационных мероприятий с участием главы Администрации Октябрьского района.

3.1.13. Иные функции в соответствии с правовыми актами Октябрьского района.

4. Обеспечение деятельности сектора

4.1. Организационный сектор для осуществления возложенных на него задач и функций имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации Октябрьского района и органов исполнительной власти Октябрьского района, администраций городского и сельских поселений, иных организаций документы, информацию и материалы, необходимые для осуществления им своих функций;

пользоваться в установленном порядке банками данных Октябрьского района.

4.2. Материально-техническое, документационное и информационное обеспечение деятельности организационного сектора осуществляются в порядке, установленном Администрацией Октябрьского района.

5. Руководство сектором

5.1. Руководство организационным сектором осуществляет заведующий сектором организационной работы, местного самоуправления, связям со СМИ и общественными организациями (далее – заведующий сектором), назначаемый и освобождаемый от должности главой Администрации Октябрьского района.

5.2. Заведующий сектором:

представляет первому заместителю главы Администрации Октябрьского района предложения о штатной численности сектора;

вносит первому заместителю главы Администрации Октябрьского района предложения о поощрении работников сектора и наложении на них дисциплинарных взысканий;

обеспечивает решение возложенных на сектор задач;

планирует работу сектора;

распределяет обязанности между работниками сектора;

самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции сектора;

представляет в пределах своей компетенции сектор во взаимоотношениях с органами государственной власти Ростовской области, городским и сельскими поселениями Октябрьского района; 

вносит первому заместителю главы Администрации Октябрьского района предложения о направлении работников сектора в служебные командировки;

выполняет в соответствии со своей компетенцией другие функции, а также поручения первого заместителя главы Администрации Октябрьского района.

5.3. В период временного отсутствия заведующего сектором его обязанности исполняет ведущий специалист сектора.

6. Ответственность работников сектора
        6.1. Заведующий сектором несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач, возложенных на сектор, с учетом прав и обязанностей, предоставленных ему настоящим Положением.

6.2. Работники сектора несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей, определяемых должностными обязанностями, а также за неиспользование в необходимых случаях предоставляемых им прав.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №7
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по делам гражданской обороны

и чрезвычайным ситуациям Октябрьского района

1. Общие положения
1.1. Отдел по делам гражданской  обороны  и  чрезвычайным  ситуациям (далее – отдел ГО и ЧС) создается и функционирует при Администрации Октябрьского района Ростовской области в целях реализации на территории района задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, как в мирное так и в военное время.


1.2. В своей деятельности отдел ГО и ЧС руководствуется:

Конституцией Российской Федерации;

федеральными Конституционными законами Российской Федерации;

федеральными законами Российской Федерации и законами Российской Федерации;

правовыми актами Правительства Российской Федерации, Президента Российской Федерации;

правовыми актами Правительства Ростовской области, Губернатора Ростовской области;

Уставом Ростовской области;

областными законами Ростовской области;

Уставом муниципального образования «Октябрьский район» Ростовской области;

решениями Собрания депутатов Октябрьского района;

правовыми актами Администрации Октябрьского района Ростовской области;

настоящим Положением.

1.3. Руководство деятельностью отдела ГО и ЧС осуществляет глава Администрации Октябрьского района.


1.4. Финансовое обеспечение отдела ГО и ЧС осуществляется в установленном порядке в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательством и иными нормативными и правовыми актами Ростовской области и Октябрьского района.

2. Основные задачи
         2.1. Основными задачами отдела ГО и ЧС являются:

1) реализация задач в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от  чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, и обеспечения первичных мер пожарной безопасности на  территории Октябрьского района;

2) реализация мероприятий по организации и ведению гражданской  обо​роны, защите населения и  территорий от чрезвычайных  ситуаций и  обеспече​ние первичных мер  пожарной   безопасности в границах   населенных пунктов сельских поселений;

3) осуществление управления в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности, координация деятельности организаций в этих областях;

4) организация работ по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

5) осуществление в установленном порядке сбора и обработки информации в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, а также обмена этой информацией;

6) руководство спасательными формированиями и службами, муниципальной пожарной охраной (далее – подчиненные подразделения), организация их ресурсного обеспечения.

         2.1 Отдел ГО и ЧС  в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:

- разрабатывает предложения по совершенствованию деятельности в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения  первичных мер пожарной безопасности, в установленном порядке вносит на рассмотрение сельским поселениям, организациям, предприятиям, учреждениям и сельхозкооперативам предложения по совершенствованию работы в этих областях;

- изучает и анализирует состояние работы по основным направлениям деятельности подчиненных подразделений, принимает меры по ее  совершенствованию;

- разрабатывает программы в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, организует контроль за их реализацией;

- осуществляет в пределах своих полномочий  руководство организациями при определении состава, размещении и оснащении сил местной подсистемы единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

-координирует в установленном порядке деятельность аварийно-спасательных формирований и служб, муниципальной пожарной охраны, а также организаций, имеющих уставные задачи по проведению аварийно-спасательных работ и действующих на территории Октябрьского района;             

- проводит мероприятия гражданской обороны;

- организует аварийно-спасательные и другие неотложные работы при ликвидации чрезвычайных ситуаций и тушении пожаров;

- проводит противопожарную пропаганду;

- информирует  население о приведении в готовность системы гражданской обороны, возникновении (угрозе возникновения) чрезвычайных ситуаций, пожаров и ходе ликвидации их последствий, об угрозе нападения противника и применения ими средств массового поражения;

- взаимодействует с правоохранительными органами при решении задач в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

- организует обучение руководства и работников Администрации Октябрьского района Ростовской области и подведомственных организаций по вопросам гражданской обороны и чрезвычайных ситуаций, в том числе посредством проведения учебных и учебно-практических мероприятий;
- организует связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам своей компетенции;

- инициирует введение особого противопожарного режима на соответствующей территории в случае повышения пожарной безопасности;

-организует  мероприятия по эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы, их размещению;

- организует развертывание лечебных и других учреждений, необходимых для первоочередного обеспечения пострадавшего населения;

- организует создание, совершенствование и поддержание в готовности территориальной системы централизованного оповещения гражданской обороны ;

- организует создание и поддержание в состоянии постоянной готовности технических систем управления гражданской обороной;

        2.2. Осуществляет контроль за:

- деятельностью подчиненных подразделений;

- осуществлением мер, направленных на устойчивое функционирование объектов экономики и выживание населения в военное время;

- готовностью к выполнению задач по ведению разведки ведомственными службами наблюдения и лабораторного контроля;

- выполнением норм проектирования инженерно-технических мероприятий гражданской обороны, накоплением и поддержанием в готовности защитных сооружений, средств индивидуальной защиты, техники и специального имущества, проведением мероприятий по светомаскировке;

- осуществлением мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций, готовностью сил и средств территориальной подсистемы РСЧС к действиям при их возникновении;

- разработкой и реализацией сельскими поселениями, организациями, предприятиями, учреждениями и сельхозкооперативами мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций и пожаров;

- готовностью звеньев местных и функциональных подсистем РСЧС, их аварийно-спасательных служб (формирований), в том числе осуществляющих хранение, переработку и транспортировку нефтепродуктов, к предупреждению и ликвидации их аварийных разливов;


        2.3. Осуществляет организационно-методическое руководство:

- сельскими поселениями, организациями, предприятиями, учреждениями и сельхозкооперативами по вопросам создания, использования и восполнения резервов материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- обучением населения способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также способам защиты и действиям в условиях чрезвычайных ситуаций и пожаров ;

        2.4. Обеспечивает в пределах компетенции:

- обучение подчиненных подразделений в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

- готовность органов повседневного управления местной подсистемы РСЧС;

- проведение мероприятий по защите сведений, составляющих государственную или служебную тайну, организацию и функционирование специальной связи;

- деятельность Комиссии по чрезвычайным ситуациям района по вопросам гражданской обороны, предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности;

- ведение официальных статистических учетов и государственную статистическую отчетность по вопросам, отнесенным к компетенции МЧС России;

- привлечение сил и средств к ликвидации чрезвычайных ситуаций и тушению пожаров;

- реализацию обязательных для исполнения мер по охране труда и техники безопасности;

- разработку программ и планов профессиональной подготовки подчиненного личного состава;

        2.5. Содействует:

- устойчивому функционированию организаций в чрезвычайных ситуаций и в военное время;

- укреплению и развитию добровольной пожарной охраны;

- обеспечению организаций средствами предупреждения и тушения пожаров;

        2.6. Организует и проводит тематические совещания, семинары, конференции, обобщает и издает материалы по результатам этих мероприятий.

        2.7. Осуществляет проверку деятельности подчиненных подразделений, контролирует выполнение мероприятий по устранению выявленных недостатков;

        2.8. Проводит работу по обеспечению социальной защиты работников, подчиненных подразделений;

        2.9. Оказывает помощь образовательным учреждениям в программно-методическом обеспечении учебного процесса;

        2.10. Определяет потребность и осуществляет в пределах своей компетенции ресурсное обеспечение подчиненных подразделений;

        2.11. Рассматривает письма, жалобы и заявления граждан, принимает меры к устранению выявленных недостатков.

3. Полномочия
        3.1. Отдел ГО и ЧС в пределах своей компетенции:

- Проводит в установленном порядке проверки сельских поселений, предприятий, организаций, учреждений и сельхозкооперативов по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности.

- Запрашивает и получает в установленном порядке от органов государственной статистики, сельских поселений, организаций, учреждений, предприятий и сельхозкооперативов информацию и сведения, необходимые для выполнения возложенных задач.

- Привлекает на договорной основе экспертов для проведения исследований, экспертиз и подготовки заключений по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности.

4. Руководство отделом
4.1. Отдел по делам ГО и ЧС Администрации  Октябрьского  района возглавляет начальник, имеющий соответствующую подготовку по гражданской обороне, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, назначаемый на  должность и освобождаемый от должности в установленном законодательством Российской Федерации порядке, распоряжением Администрации Октябрьского района.

4.2.Начальник отдела ГО и ЧС:

1) организует работу отдела ГО и ЧС;

2) несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, 

возложенных на отдел по делам ГО и ЧС;

3) вносит в установленном порядке на рассмотрение главы Администрации Октябрьского района проекты законодательных и иных нормативных правовых актов Октябрьского района по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности, а также предложения по деятельности отдела по делам ГО и ЧС 

4) вносит в установленном порядке предложения о награждении отличившихся лиц состава гражданской обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций;

5) организует взаимодействие с территориальными органами управления федеральных органов, сельскими поселениями, организациями, предприятиями, учреждениями и сельхозкооперативами по вопросам, отнесенным к компетенции отдела ГО и ЧС;

6) направляет в установленном порядке предложения об устранении выявленных недостатков руководителям организаций, предприятий, учреждений и сельхозкооперативов по результатам проверок состояния гражданской обороны, выполнению мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

7) несет персональную ответственность в пределах своей компетенции за организацию защиты сведений, составляющих государственную тайну.


5. Взаимодействие

5.1. Отдел по делам ГО и ЧС при выполнении возложенных на него функций по вопросам, отнесенным к его компетенции, взаимодействует:

- со структурными подразделениями администрации района;

- с территориальными органами федеральных и областных органов исполнительной власти;

- с органами местного самоуправления;

- с предприятиями, учреждениями, организациями;

- со средствами массовой информации;

- с религиозными, общественными и иными организациями;

Взаимоотношения Отдела с указанными органами и организациями строятся в соответствии с действующим законодательством.
6. Ответственность

6.1. Начальник отдела несет ответственность за своевременное выполнение возложенных на него функций, соблюдение трудовой и исполнительной дисциплины;

6.2. Степень ответственности заместителя начальника отдела устанавливается должностными инструкциями.
6.3. Начальник отдела и заместитель начальника отдела несут персональную ответственность за сохранение государственной тайны и неразглашение закрытых сведений
И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №8
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе по кадровой политике и муниципальной службы
1. Общие положения

1.1. Сектор по кадровой политики и муниципальной службе Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее - Сектор) является структурным подразделением Администрации Октябрьского района Ростовской области и подчиняется непосредственно первому  заместителю  главы Администрации Октябрьского района.

        1.2. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, постановлениями и распоряжениями Администрации Ростовской области, указами и распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», решениями Собрания депутатов Октябрьского района, постановлениями и распоряжениями Администрации района,  настоящим Положением.

1.3. Финансовое обеспечение деятельности Сектора осуществляется за счет средств бюджета района, предусмотренных в установленном порядке решением Собрания депутатов Октябрьского района о бюджете Октябрьского района.

1.4.   Передача полномочий Сектора иным органам, юридическим или физическим лицам не допускается.

2. Цели и задачи
  Основными задачами Сектора являются: 

2.1. Реализация основных направлений кадровой политики и развития муниципальной службы;

2.2.Укомплектование Администрации Октябрьского района высококвалифицированными специалистами;

2.3. Постоянное совершенствование работы сектора на основе внедрения новейших технологий   работы с документами и методик подбора персонала;

2.4. Обеспечение соблюдения законности при принятии решений в области трудовых отношений и муниципальной службы;

2.5. Разработка проектов правовых актов в области муниципальной службы, трудового законодательства, делопроизводства;

2.6. Совершенствование форм и методов работы с документами, обеспечение единого порядка документирования, организации работы с документами в соответствии с действующими нормативами.

3. Функции сектора 
3.1. Сектор в соответствии с возложенными на него задачами, осуществляет следующие функции:

- Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;
- Участие в формировании кадрового резерва и его эффективное использование;
- Применение современных технологий подбора кадров при поступлении граждан на муниципальную службу и работы с кадрами при ее прохождении;
- Оказание методической помощи предприятиям, учреждениям в оформлении наградных материалов;
-  Ведение работы по уточнению материалов и подготовке информационных справочников для служебного пользования;
-  Ведение реестра награжденных;
- Ведение кадрового делопроизводства;
- Организация работы по подготовке, переподготовке, повышению квалификации, аттестации муниципальных служащих;
- Организация работы по аттестации руководителей муниципальных предприятий;
- Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;
- Организация работы по формированию резерва кадров;
- Своевременная подготовка документов по стажу муниципальной службы муниципальных служащих Администрации Октябрьского района;
- Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
- Ведение трудовых книжек муниципальных служащих;
-  Ведение личных дел муниципальных служащих;
- Ведение реестра муниципальных служащих администрации Октябрьского района;
- Организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;
- Организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
- Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;
- Консультирование муниципальных служащих по вопросам муниципальной службы;
- Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации;
- Соблюдение режима конфиденциальности в обработке персональных данных работников.
- Участие  в разработке индивидуального набора ключевых показателей эффективности муниципальных служащих Администрации Октябрьского района (далее  по тексту КПЭ)  и отраслевых (функциональных) органов администрации Октябрьского района;

      -  Проведение мониторинга, оценки достижения плановых значений КПЭ и анализ причин отклонения по выполнению КПЭ.

      - Разработка мероприятий по достижению плановых значений КПЭ.
       - Осуществление консолидацию информации о выполнении КПЭ на основе предоставляемой отчетности.

4. Права
Обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.102007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе».

          4.1. Заведующий сектором вправе:

4.1.1. Давать поручения работникам сектора и осуществлять контроль за их исполнением;

4.1.2. В установленном порядке запрашивать от структурных подразделений Администрации района, специалистов Администрации района, органов местного самоуправления информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей.

4.1.3. Подписывать заключения и иные документы сектора;

4.1.4. Предоставлять работникам администрации района  имеющуюся в распоряжении сектора информацию, кроме информации конфиденциального характера или служебной информации.          
4.1.5.  Заведующий сектором вправе участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации района и (или) проектов управленческих решений Председателя Собрания депутатов- главы Октябрьского района, совещательных и консультативных органов, по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.1.6. Заведующий сектором обязан участвовать при подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации района и (или) проектов управленческих решений Председателя Собрания депутатов- главы Октябрьского района, совещательных и консультативных органов, разрабатываемых сектором.

4.1.7. Заведующий сектором осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации Октябрьского района, инструкцией по делопроизводству в Администрации Октябрьского района и иными организационно-распорядительными документами Администрации Октябрьского района.
5. Руководство сектором
Сектор возглавляет заведующий сектором по кадровой политике и муниципальной службе Администрации Октябрьского района, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Администрации  Октябрьского района.

5.Заведующий Сектором:

5.1.Руководит деятельностью Сектора.

5.2.Разрабатывает Положение о Секторе и должностные инструкции муниципальных служащих, осуществляющих профессиональную служебную деятельность в Секторе.

5.3.Осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области и муниципальными правовыми актами.

При исполнении своих должностных обязанностей заведующий сектором обязан:

- Планировать деятельность сектора.

- Распределять работу между работниками сектора.

- Контролировать исполнение работниками сектора своих должностных обязанностей.

- По поручению главы Администрации  Октябрьского района, первого заместителя главы Администрации Октябрьского района готовить информационные, справочные и другие материалы.

- Принимать участие в работе создаваемых Администрацией Октябрьского  района коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

Исходя из задач сектора заведующий сектором:

-разрабатывает и вносит главе  Администрации Октябрьского района проект положения о секторе;

-руководит деятельностью сектора, обеспечивает решение возложенных на него задач, планирует его работу;

- самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции сектора;

-вносит предложения о поощрении работников сектора и применении к ним дисциплинарных взысканий, о направлении работников сектора в служебные командировки;

- проводить работу по комплектованию аппарата Администрации Октябрьского района кадрами, в соответствии со специальностями и квалификационными требованиями, формирования и ведения банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении. 

- организовывает разработку прогнозов, определяет текущие и перспективные потребности в кадрах и источников ее удовлетворения.

-  проводит работа по подбору, отбору и расстановке кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств.

        - организовывает работу органов местного самоуправления.

- исполняет распоряжения и указания непосредственных и вышестоящих руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий и не противоречащих закону.

- соблюдает установленные в Администрации Октябрьского района правила внутреннего трудового распорядка.

- поддерживает уровень квалификации, достаточной для исполнения своих служебных обязанностей.

- обязуется не разглашать  сведения, составляющие  охраняемую законом и иными нормативными правовыми актами тайну, а также сведения,  ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан.
6. Взаимодействие сектора
6.1.Сектор осуществляет контрольную деятельность за ходом выполнения КПЭ муниципальных служащих Администрации Октябрьского района. 

        6.2. Заведующий сектором готовят ежемесячную служебную записку первому заместителю главы Администрации Октябрьского района о ходе реализации коэффициентов показателей эффективности муниципальных служащих, с помощью которых:

· оценивается эффективность деятельности конкретных сотрудников, руководителей, подразделений; 

- осуществляется их материальное стимулирование.

 6.3.Сектор в целях реализации полномочий, отнесенных к его компетенции, имеет право:

6.3.1. По поручению главы  Администрации Октябрьского района, первого заместителя главы Администрации Октябрьского района запрашивать у муниципальных служащих информацию о ходе реализации КПЭ, выезжать с фактической проверкой на место.

6.3.2. Направлять заместителям главы Администрации Октябрьского района для рассмотрения представления об устранении выявленных в ходе контрольных мероприятий нарушений.

6.3.3. Осуществлять контроль за своевременностью и полнотой устранения допущенных ошибок в ходе реализации новых проектов.

 6.4. Заведующий сектором координирует взаимодействие сотрудников сектора с отраслевыми органами и  структурными подразделений Администрации Октябрьского района, Министерствами и ведомствами Ростовской области, профильными организациями и компаниями.

7. Ответственность
6.1.Заведующий Сектором несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Сектор задач и осуществление функций.

6.2. Муниципальные служащие Сектора, несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей.

6.3. Должностные лица Сектора, принимавшие участие в контрольном мероприятии и составившие по его результатам акт, несут персональную ответственность за достоверность сведений, содержащихся в составленных ими актах и информациях.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №9
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ 

об отделе по сельскому хозяйству и перерабатывающей промышленности 

Администрации Октябрьского района.

1. Общие положения
        1.1.  Отдел по сельскому хозяйству и перерабатывающей промышленности Администрации Октябрьского района (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее-Администрация Октябрьского района), без права юридического лица

        1.2. Полное наименование: Отдел по сельскому хозяйству и перерабатывающей промышленности Администрации Октябрьского района 

              Юридический адрес: 346480 Ростовская область Октябрьский район п. Каменоломни, пер. Советский, 12

        1.3.
Отдел наделен на неограниченный срок государственными полномочиями Ростовской области по поддержке сельскохозяйственного производства и осуществлению мероприятий в области обеспечения плодородия земель сельскохозяйственного назначения.


1.4.
Руководителем отдела является начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации Октябрьского района.


1.5.
Отдел подчинен заместителю главы Администрации района по сельскому хозяйству.

1.6. Муниципальные служащие отдела назначаются на должность по результатам конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и освобождаются от должности на основании распоряжения главы Администрации Октябрьского района.


1.7.
Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», решениями Собрания депутатов Октябрьского района, постановлениями и распоряжениями Администрации Октябрьского района, Положением об отделе по сельскому хозяйству и перерабатывающей промышленности Администрации Октябрьского района (далее - Положение) и другими  правовыми актами.

         1.8. Финансирование расходов на содержание отдела  осуществляется за счет средств местного бюджета и средств областного бюджета.

.

2. Цель и задачи отдела


2.1.Цель: развитие агропромышленного комплекса Октябрьского района. 


2.2 Задачи:


         2.2.1. Создание условий для эффективного развития сельского хозяйства и других отраслей агропромышленного комплекса, координация развития сельского хозяйства, пищевой и перерабатывающей промышленности района в целях повышения эффективности производства, качества и конкурентоспособности продукции. 


2.2.2. Разработка и реализация в соответствии с законодательством Российской  Федерации совместно с  заинтересованными органами, в пределах их компетенции, мер по регулированию производства сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия продовольственного рынка.

2.2.3. Содействие развитию рыночных отношений, проведению аграрных и земельных преобразований.

2.2.4. Оказание информационно-консультационной помощи предприятиям и организациям агропромышленного комплекса района, крестьянским (фермерским) хозяйствам, гражданам, ведущим личное подсобное хозяйство.

2.2.5. Содействие в получении предприятиями и организациям агропромышленного комплекса района, крестьянскими (фермерскими) хозяйствами, гражданами ведущим личное подсобное хозяйство государственной поддержки.

2.2.6. Осуществление мероприятий в области обеспечения плодородия земель сельскохозяйственного назначения, мелиорации земель.

2.2.7. Совершенствование экономических отношений и перспектив развития агропромышленного комплекса.

2.2.8. Реализация текущих, перспективных комплексных программ по использованию природных ресурсов, повышению урожайности сельскохозяйственных культур, продуктивности скота и птицы, развитию семеноводства и племенного дела.

2.2.9. Организация и составление отраслевого прогноза развития территории на ближайший, среднесрочный и долгосрочный периоды, проведение его защиты в министерстве сельского хозяйства и продовольствия Ростовской области и министерстве экономики, торговли, международных и внешнеэкономических связей Ростовской области.

2.2.10. Проведение анализа и оценки состояния экономического, социально-трудового положения агропромышленного комплекса района.

2.2.11. Реализация программ и мероприятий, направленных на обеспечение безопасности продукции животноводства, а также обеспечение соблюдения карантина растений.

 2.2.12 . Реализация единой политики в области безопасного обращения с пестицидами агрохимикатами, препаратами ветеринарного назначения.

2.2.13. Реализация программ и мероприятий и осуществление управления в области обеспечения плодородия земель сельскохозяйственного назначения, химизации мелиорации земель, карантина растений и семеноводства сельскохозяйственных культур, защиты сельскохозяйственных растений от вредных организмов, организации племенного животноводства, а также в области предупреждения и ликвидации последствие чрезвычайных ситуаций в агропромышленном комплексе. 

2.2.14. Развитию инвестиционной деятельности, производственной, социальной и инженерной инфраструктуры, развитию инфраструктуры сельских территорий. 

2.2.15 Содействие техническому переоснащению современной высокопроизводительной техникой и оборудованием, внедрение энерго- и трудосберегающих безотходных технологий на предприятиях сельского хозяйства, пищевой и перерабатывающей промышленности.

2.2.16. Ведение учета и сдача отчетности в министерство сельского хозяйства и продовольствия Ростовской области по фактически полученным  сельскохозяйственными товаропроизводителями района субсидиям, дотациям и компенсациям. 

2.2.17.Координация деятельности сельскохозяйственных предприятий всех форм собственности по всем вопросам экономики, финансирования, кредитования бухгалтерского учета и отчетности.

2.2.18. Прием квартальных и годовых отчетов от предприятий агро-промышленного комплекса, формирование сводных отчетов по району с последующей сдачей их в министерство сельского хозяйства и продовольствия Ростовской области.

2.2.19. Содействие в укреплении юридических, экономических и кадровых служб, совершенствовании системы повышения квалификации, подготовки и переподготовки кадров, занятых в отраслях сельского хозяйства.

2.2.20. Обеспечение выполнения целевых показателей в рамках реализации Государственной программы развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия на 2013-2020 годы в соответствии с Соглашением заключенным с Министерством сельского хозяйства и продовольствия Ростовской области от 07.02.2013 № 31.

3. Функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. Осуществляет государственные полномочия по поддержке сельскохозяйственного производства и осуществлению мероприятий в области обеспечения плодородия земель сельскохозяйственного назначения.

3.2. Разрабатывает и осуществляет комплексные и целевые программы по основным направлениям аграрной и продовольственной политики, размещению и развитию отраслей сельского хозяйства, пищевой и перерабатывающей промышленности, производству продукции сельскохозяйственного производства и продуктов питания.

3.3. Осуществляет координацию, регулирование и взаимодействие сельскохозяйственных товаропроизводителей всех форм собственности, содействует установлению взаимовыгодных экономических отношений между хозяйствующими субъектами.

3.4. Осуществляет реализацию государственных программ поддержки сельскохозяйственных товаропроизводителей всех форм собственности, предприятий пищевой и перерабатывающей промышленности, личных подсобных хозяйств и контролирует целевое использование централизованных финансовых кредитных и материальных ресурсов.

3.5. Осуществляет меры по воспроизводству плодородия и сохранению почв, производству высококачественной продукции растениеводства, повышению урожайности всех сельскохозяйственных культур путем применения научно обоснованной системы земледелия, по применению органических и минеральных удобрений, совершенствованию системы семеноводства, сортообновлению, освоению интенсивных и экологически чистых технологий, обеспечению токсикологической безопасности производимой продукции.

3.6. Осуществляет анализ развития отрасли животноводства и племенного дела агропромышленного комплекса района. 

3.7. Организует работы для получения государственной поддержки, из бюджетов всех  уровней сельскохозяйственными товаропроизводителями района всех категорий собственности. 

3.11. Осуществляет контроль за целевым использованием кредитных средств полученных в порядке субсидирования части расходов по уплате процентов по кредитам, привлеченным сельхозтоваропроизводителями, крестьянскими (фермерскими) хозяйствами в российских кредитных организациях.

3.12. Осуществляет контроль за достоверностью предоставляемых документов, оформляемых для предоставления субсидий на возмещение части затрат на уплату процентов по кредитам, полученным гражданами, ведущими личное подсобное хозяйство, в российских кредитных организациях.

3.13. Содействует формированию стабильного рынка сбыта продукции.
3.14. Оказывает содействие в проведении региональных, межрегиональных, районных ярмарок, выставок продукции, работ и услуг сельхозтоваропроизводителей и перерабатывающих предприятий.

3.15. Осуществляет объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан, дает письменные ответы по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.16. Освещает в средствах массовой информации ситуацию на территории района по вопросам своей компетенции.

4.
Права и обязанности 

Отдел для обеспечения выполнения своих задач и функций имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке у предприятий, учреждений всех форм собственности информацию, необходимую отделу;


- разрабатывать нормативные правовые акты Октябрьского района по вопросам функционирования и развития агропромышленного комплекса;         

- вносить предложения о создании, реорганизации и ликвидации предприятий в отраслях сельского хозяйства, пищевой и перерабатывающей промышленности;

- привлекать в установленном порядке для разработки вопросов, входящих в его компетенцию, научно-исследовательские организации, территориальные органы государственного управления, специалистов предприятий, учреждений;

- участвовать в осуществлении контроля за целевым использованием бюджетных средств и материальных  ресурсов, выделенных в установленном порядке на поддержку и развитие агропромышленного комплекса;

- создавать систему информации о рынке сельскохозяйственной продукции.
Отдел по вопросам своей компетенции обязан:

- надлежащим образом выполнять возложенные на него задачи;
- обеспечивать целевое расходование финансовых средств и надлежащее использование материальных ресурсов, предоставленных в соответствии с Областным законом для осуществления государственных полномочий;

- исполнять письменные предписания органа государственной власти Ростовской области, уполномоченного осуществлять контроль за исполнением государственных полномочий, по устранению нарушений требований федеральных и областных законов по вопросам осуществления государственных полномочий;
- подготавливать своевременные и полные письменные ответы по обращениям граждан, относящимся к компетенции отдела.

5. Руководство отделом

5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела по сельскому хозяйству и перерабатывающей промышленности Администрации Октябрьского района (далее - начальник отдела).

5.2. Начальник отдела назначается на должность в соответствии со штатным расписанием Администрации Октябрьского района и освобождается от замещаемой должности распоряжением Администрации Октябрьского района.

5.3. Начальник отдела:

руководит деятельностью отдела, обеспечивает решение возложенных на него задач;

планирует работу отдела;

распределяет обязанности между работниками отдела;

вносит предложения о назначении и освобождении работников отдела, поощрении работников и применении к ним мер дисциплинарного воздействия, повышении их квалификации;

подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

участвует в установленном порядке в совещаниях Администрации Октябрьского района, в заседаниях комиссий и рабочих групп, проводимых по вопросам, находящимся в ведении отдела;

представляет отдел во взаимоотношениях с органами исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления, федеральными органами исполнительной власти и их территориальными органами, расположенными на территории района, структурными подразделениями Правительства Ростовской области;

5.4. В период временного отсутствия начальника отдела (отпуск, командировка, болезнь и т.д.) его обязанности возлагаются на одного из специалистов отдела, по согласованию с главой Администрации Октябрьского района путем издания соответствующего распоряжения.
6. Взаимодействие отдела
         Для надлежащего осуществления своей деятельности отдел организует взаимодействие с другими отделами, структурными подразделениями и функциональными органами Администрации Октябрьского района; с администрациями городского и сельских поселений района, входящих в состав Октябрьского района; с министерствами, ведомствами и комитетами Правительства Ростовской области,  а также с сельскохозяйственными товаропроизводителями Октябрьского района.

7.
Ответственность
Работники отдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:

          7.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на отдел задач и осуществление функций, определенных данным положением и должностными инструкциями.

          7.2. За недостоверность показателей и фактов, представленных в подготавливаемых документах.

          7.3. За выявления фактов ненадлежащего исполнения наделенными государственными полномочиями.

         7.4. За нецелевое использование бюджетных средств.

         7.5. За сохранность и использование материальных ценностей и оргтехники в соответствии с их назначением.

         7.6. За несоблюдение трудовой дисциплины и правил трудового внутреннего распорядка.

         7.7. За несоблюдение техники безопасности, электробезопасности и правил пожарной безопасности.

         7.8. За неиспользование в необходимых случаях предоставленных прав.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №10
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе правовой работы

Администрации Октябрьского района Ростовской области 

Общие положения
        1.1. Настоящее Положение определяет правовое положение отдела правовой работы в структуре Администрации Октябрьского района  Ростовской области (далее - Администрация района), задачи, функции, права и ответственность отдела правовой работы, порядок взаимодействия с управлениями, комитетом, отделами и иными структурными подразделениями Администрации района.

       1.2. Отдел правовой работы (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации района, он создается и упраздняется на основании решения Собрания депутатов Октябрьского района. 

       1.3.  Отдел подчиняется непосредственно главе Администрации Октябрьского района, подконтролен первому заместителю главы Администрации Октябрьского района.

       1.4. Руководство отделом осуществляется начальником  отдела правовой работы, назначаемым на должность и освобождаемым от должности распоряжением Администрации Октябрьского района.

       1.5. В своей деятельности отдел руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ростовской области, иными нормативными правовыми актами Ростовской области, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», иными нормативными актами  Октябрьского района и настоящим Положением. 
                                                        

                                                  2.Структура
        2.1. Глава Администрации Октябрьского района  формирует штатную численность отдела в пределах утвержденной Собранием депутатов Октябрьского района  структуры и утвержденных в бюджете Октябрьского  района средств на содержание Администрации района. 

       2.2. В структуру отдела входит сектор судебных разбирательств и надзора за правоприменительной практикой. Структура отдела состоит из: начальника отдела правовой работы, ведущего специалиста по вопросам противодействия коррупции, обеспечения общественного порядка и деятельности антитеррористической комиссии, заведующий сектором, главный специалист  по претензионно-исковой работе, назначаемые на должность и освобождаемые от должности распоряжением Администрации района.          

                                                3. Цель и задачи отдела
   3.1.   Цель деятельности Отдела:

- правовое обеспечение деятельности главы Администрации Октябрьского района (далее по тексту – глава Администрации) и возглавляемой им Администрации Октябрьского района (далее по тексту – Администрация района) по решению вопросов местного значения, изданию муниципальных правовых актов.

       3.2. Предметом деятельности Отдела является обеспечение в рамках своей компетенции решения следующих вопросов:

- постоянное юридическое сопровождение деятельности главы Администрации и Администрации района по направлениям их деятельности;

- организация и проведение правовой экспертизы муниципальных правовых актов (проектов муниципальных правовых актов) Администрации района, проектов решений Собрания депутатов Октябрьского района, а также иных юридически значимых документов по направлениям деятельности главы Администрации района и Администрации района;

- представление и защита прав и законных интересов муниципального образования «Октябрьский район», главы Администрации и Администрации района в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, правоохранительных и иных государственных органах, органах государственной власти и управления, органах местного самоуправления и иных органах, наделенных государственно-властными полномочиями, взаимодействие в пределах своей компетенции с указанными органами;

- иные вопросы в соответствии с компетенцией Отдела.
3.3. Основными задачами деятельности Отдела являются:

- обеспечение законности в деятельности главы Администрации, осуществляемой им при реализации своих полномочий;

- обеспечение законности в деятельности Администрации района по решению вопросов местного значения;

- обеспечение надлежащего представления и защиты прав и законных интересов муниципального образования «Октябрьский район», главы Администрации и Администрации района в судебных, правоохранительных и иных компетентных органах и организациях;

- обеспечение проведения единой правовой политики структурными подразделениями и органами Администрации района и методическое руководство их деятельностью;

- мониторинг изменений в системе нормативных правовых актов Российской Федерации и Ростовской области, контроль за исполнением действующего законодательства в деятельности Администрации района;

- антикоррупционная экспертиза муниципальных нормативно – правовых актов Администрации района и их проектов;

- организация сбора, обобщения и анализа информации в сфере правового обеспечения деятельности главы Администрации района и Администрации района.

4. Функции отдела
4.1. Отдел в соответствии с целями и задачами, осуществляет следующие функции:

- правовое обеспечение деятельности главы Администрации и возглавляемой им Администрации района по решению вопросов местного значения, изданию муниципальных правовых актов;

- правовое обеспечение деятельности главы Администрации, Администрации района, муниципального образования «Октябрьский район» в сфере правоприменения;

- осуществление правовой и антикоррупционной экспертиз проектов муниципальных правовых актов Собрания депутатов Октябрьского района, поступивших на рассмотрение главе Администрации и правовых актов Администрации района и их проектов  (анализ соответствия их действующему законодательству, муниципальным правовым актам Октябрьского района и правилам юридической техники) и иных актов; 

- представление интересов главы Администрации, Администрации района, муниципального образования «Октябрьский района» по судебным делам, находящимся в производстве мировых судей, судов общей юрисдикции и арбитражных судов, обобщение судебной практики, ее анализ и выработка практических рекомендации по применению норм права на практике;

- обеспечивает единую и согласованную правовую позицию Администрации района при взаимодействии с Собранием депутатов Октябрьского района;

-  осуществляет координацию деятельности юридических служб (юристов) отраслевых (функциональных) органов Администрации района и методическое руководство их деятельностью при подготовке проектов муниципальных правовых актов, иных документов, вносимых главой Администрации, Администрацией района в Собрание депутатов Октябрьского района.

- совместно со структурными подразделениями,   отраслевыми (функциональными) органами проводит ревизию нормативных правовых актов Администрации Октябрьского района с целью выявления не соответствующих законодательству Российской Федерации, Ростовской области, а также устаревших или утративших значимость, готовит предложения об их отмене, приостановлении действия, признании их утратившими силу или о внесении изменений и дополнений;

- участвует в рассмотрении актов прокурорского реагирования, разрабатывает рекомендации по устранению нарушений, выявленных в деятельности Администрации района, и принятию мер к предупреждению таких нарушений, согласовывает проекты ответов на акты прокурорского реагирования по направлению деятельности;

- разрабатывает по поручению главы Администрации проекты муниципальных правовых актов Октябрьского района;

- по поручению главы Администрации осуществляет правовое обеспечение  деятельности совещательных и коллегиальных органов при Администрации района;

- по поручению главы Администрации  осуществляет рассмотрение и подготовку ответов и заключений на обращения граждан и организаций;

- осуществляет справочно-информационное обслуживание
структурных подразделений Администрации района по
вопросам действующего законодательства Российской Федерации, Ростовской области;

-  участвует в пределах своих полномочий в работе комиссий и рабочих групп, созданных при Администрации района, в соответствии с муниципальными правовыми актами;

        - осуществляет согласование проектов договоров, представленных для визирования в Отдел, виз руководителей структурных подразделений Администрации, с которыми эти проекты должны быть согласованы;

        - осуществляет визирование проектов договоров, заключаемых Администрацией района;
        -  составляет протоколы разногласий в случае, если у Отдела возникли возражения по отдельным условиям договоров;

        -  осуществляет рассмотрение протоколов разногласий, полученных от договаривающихся сторон, проверка законности и мотивированности возражений по отдельным условиям договоров;

        - производит регистрацию соглашений о взаимодействии с другими муниципальными образованиями, учреждениями и с иными организациями;

- координирует деятельность на территории Октябрьского района по профилактике экстремизма, терроризма, минимизации и ликвидации последствий их проявлений, постоянно действующего координационного совещания  по обеспечению правопорядка в Октябрьском районе и Комиссии по координации работы по противодействию коррупции в Октябрьском районе;

- проводит обучающие семинары по направлению деятельности.

4.2. Функции сектора судебных разбирательств и надзора за правоприменительной практикой:

- осуществляет представительство интересов Администрации Октябрьского района, главы Администрации, муниципального образования «Октябрьский район» во всех судебных инстанциях судов общей юрисдикции и арбитражных судов, а также в иных государственных, в том числе, правоохранительных и контролирующих органах, третейских судах, службах судебных приставов;

- по поручению главы Администрации совместно с Комитетом по управлению муниципальным имуществом Администрации Октябрьского района осуществляет защиту права муниципальной собственности Октябрьского района и интересов Администрации Октябрьского района (органов Администрации Октябрьского района) в арбитражных, третейских судах и судах общей юрисдикции, в правоохранительных органах;

-  представляет интересы главы Администрации, должностных лиц Администрации Октябрьского района по делам административного производства;  

- предъявляет в суд иски от имени Администрации Октябрьского района, главы Администрации с целью восстановления нарушенных прав и законных интересов главы Администрации, Администрации района, муниципального образования «Октябрьский район»;

- по поручению главы Администрации или начальника Отдела  готовит заявления, ходатайства и иные документы, направляемые в суды, службу судебных приставов;

- ведет реестр судебных дел, в которых принимают участие глава Администрации, Администрация Октябрьского района, отраслевые (функциональные) органы Администрации района, муниципальные предприятия и учреждения, уполномоченные выступать от имени Администрации района; 

- ведет и формирует судебные дела, в которых участвуют специалисты Отдела;

- осуществляет контроль за ведением судебных дел юристами муниципальных предприятий и учреждений (согласование правовой позиции по делу, обеспечение участия в деле, подготовка судебных документов, ход ведения дела, обжалование судебных актов и т.д.); 

- взаимодействует с органами прокуратуры в части выявления причин нарушений действующего законодательства должностными лицами Администрации района, вносит предложения о способах устранения правонарушений и профилактики нарушений действующего законодательства;

- участвует в рассмотрении актов прокурорского реагирования, разрабатывает рекомендации по устранению нарушений, выявленных в деятельности Администрации района, и принятию мер к предупреждению таких нарушений, согласовывает проекты ответов на акты прокурорского реагирования по направлению деятельности;

- осуществляет анализ и обобщение результатов рассмотрения судебных споров с участием Администрации района, главы Администрации;

-  сопровождает и контролирует исполнение в Администрации района исполнительных документов, осуществляет взаимодействие со службой судебных приставов-исполнителей в процессе исполнения исполнительных документов;

- ведет базу данных о возбуждении исполнительных производств и данных об исполнении исполнительных документов;

- контролирует исполнение судебных актов;

- готовит проекты доверенностей, выдаваемых главой Администрации сотрудникам структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации района, муниципальных учреждений для представительства в судах, службах судебных приставов;

- участвует в пределах своих полномочий в работе комиссий и рабочих групп, созданных при Администрации района, в соответствии с муниципальными правовыми актами;

- ведет претензионно – исковую работу;

- выполняет по поручению начальника Отдела иные функции, связанные с представлением интересов главы Администрации и возглавляемой им Администрации района в судебных инстанциях судов общей юрисдикции и арбитражных судов, а также в иных государственных, в том числе, правоохранительных и контролирующих органах, третейских судах, службах судебных приставов.

      4.3. Возложение на Отдел функций, не относящихся к правовой работе, не допускается.

5. Права отдела
5.1.Отдел для осуществления своих задач и функций вправе: 

- запрашивать и получать в пределах своих полномочий в установленном порядке от аппарата Собрания депутатов Октябрьского района, руководителей и специалистов структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации района, муниципальных предприятий и учреждений, иных организаций необходимые пояснения, документы и материалы;

-  проводить совещания, семинары, конференции, круглые столы для рассмотрения вопросов, относящихся к компетенции Отдела;

- подготавливать и принимать участие в согласовании муниципальных и иных правовых актов в пределах предмета деятельности Отдела, в том числе с использованием системы «Дело»;

- направлять на доработку проекты правовых и нормативных правовых актов и других документов, представляемых на подпись главе Администрации, противоречащих действующему законодательству Российской Федерации и\или Ростовской области, подготавливать по ним заключения с предложениями о внесении соответствующих изменений в данные проекты;

- пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Администрации района, компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать муниципальные системы связи и коммуникации;

- получать для ознакомления и систематизации нормативные правовые и правовые акты Октябрьского района на бумажных и электронных носителях;

- привлекать по согласованию с главой Администрации руководителей структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации района для подготовки муниципальных правовых актов Октябрьского района, решения сложных и комплексных вопросов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых Отделом в соответствии с возложенными на него задачами и функциями;

- вносить рекомендации по разрабатываемым проектам муниципальных правовых актов Октябрьского района;

- в установленном порядке рассматривать обращения физических и юридических лиц по предмету своей деятельности;

- направлять главе Администрации, заместителям главы Администрации района, руководителям структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации района, при установлении фактов нарушения действующего законодательства в их деятельности, а также в случае неисполнения ими правовых актов органов местного самоуправления, информацию о выявленных нарушениях с предложением мероприятий по их устранению;

- предъявлять требования в установленном порядке к руководителям отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации района о прекращении действий, противоречащих действующему законодательству Российской Федерации и\или Ростовской области, при осуществлении ими своих должностных обязанностей, об отмене или изменении правовых актов в случае противоречия их законодательству Российской Федерации, Ростовской области;

- участвовать в заседаниях Собрания депутатов Октябрьского района, а также в работе отраслевых (функциональных) органов Администрации района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела;

- участвовать в работе совещательных и коллегиальных органов при Администрации района, в том числе рабочих групп, комиссий по подготовке муниципальных правовых актов Октябрьского района;

- в случаях, предусмотренных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами Октябрьского района, представляет муниципальное образование «Октябрьский район», главу Администрации и Администрацию района в отношениях с третьими лицами, в органах государственной власти и местного самоуправления, в организациях всех форм собственности;

- направлять руководителям структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов Администрации района документы (определения, постановления, повестки, запросы и др.), поступающие из судов, государственных органов, в том числе правоохранительных и контролирующих органов, а также контролировать своевременность их исполнения;

- составлять заключения о коррупционогенности нормативного правового акта или проекта нормативного правового акта Администрации Октябрьского района в случае обнаружения в нормативных правовых актах, проектах нормативных правовых актов Администрации Октябрьского района норм, содержащих признаки коррупционогенности.

- осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ростовской области, муниципальными правовыми актами Октябрьского района.

6. Взаимодействие 
6.1. В процессе деятельности начальник Отдела и специалисты Отдела взаимодействуют:

- с аппаратами судов, государственными органами, предприятиями, учреждениями, организациями Октябрьского района и Ростовской области, со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации Октябрьского района при реализации возложенных на Отдел задач и функций в пределах установленных полномочий;

- с органами законодательной (представительной) и исполнительной власти Ростовской области, органами местного самоуправления Октябрьского района;

- с постоянными комиссиями и аппаратом Собрания депутатов Октябрьского района по вопросам, рассматриваемым на заседаниях Собрания депутатов Октябрьского района и заседаниях постоянных комиссий Собрания депутатов Октябрьского района;

- с учеными-правоведами, высшими учебными заведениями и другими организациями по проблемным правовым вопросам и с целью повышения квалификации специалистов Отдела.

6.2.Планирование работы и отчетность Отдела осуществляется в порядке, установленном правовыми актами Администрации Октябрьского района.

7. Ответственность
7.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на Отдел.

7.2. Специалист, осуществляющий руководство сектором, несет персональную ответственность за деятельность руководимым сектором.

7.3. Специалисты Отдела несут ответственность за соответствие действующему законодательству данных ими заключений, консультаций, подготовленных проектов правовых актов, за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей в пределах своих должностных инструкций.

7.4. Все специалисты Отдела несут ответственность за разглашение сведений, ставших им известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей, за нарушение требований пожарной безопасности.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
                  Приложение №11

к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015 №125
                                                          ПОЛОЖЕНИЕ  

об архивном секторе Администрации Октябрьского района

1. Общие положения

  1.1 Архивный сектор является структурным подразделением Администрации Октябрьского  района    Ростовской области (далее – Администрация) без статуса юридического лица. 

  1.2. Архивный сектор  реализует полномочия Администрации  по решению вопросов местного значения в области архивного дела, а также  переданные Администрации отдельные государственные полномочия Ростовской  области в сфере архивного дела. 

  1.3. Архивный сектор выполняет функции муниципального архива. 

    1.4. Архивный сектор пользуется печатью Администрации в установленном порядке, имеет печать со своим наименованием, бланк  и  угловой штамп.  

1.5. В соответствии с Законодательством РФ и правовыми актами Ростовской области архивный сектор взаимодействует с комитетом по управлению архивным делом Ростовской области, органами местного самоуправления муниципальных образований, с муниципальными,  государственными  организациями и организациями иных форм собственности.

            1.6.Архивный сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами РФ и Ростовской области, нормативными и методическими документами Министерства культуры Российской Федерации, нормативно-методическими документами Федерального архивного агентства,  комитета по управлению архивным делом Ростовской области, а также Уставом муниципального образования – «Октябрьский район», решениями  Администрации Октябрьского района и положением об архивном секторе Администрации Октябрьского района  (далее -Положением).

1.7. Штатная численность  работников архивного сектора утверждается главой Администрации Октябрьского района.

1.8. Финансирование и материально-техническое обеспечение архивного сектора осуществляется за счет средств бюджета муниципального образования и субвенции из областного бюджета на осуществление государственных полномочий Ростовской области по содержанию архивных документов, относящихся к государственной собственности, средства от которой идут на выплату заработной платы с нормативными отчислениями  на неё архивариусу, выполняющему функции специалиста по работе с документами по личному составу.

1.9. Администрация обеспечивает архивный сектор помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание и создание необходимых условий труда работников.

При передаче здания (помещения), в котором размещен архивный сектор, другим организациям Администрация принимает решение о предварительном предоставлении равноценного или более подходящего для размещения документов здания (помещения).

2. Цель и задачи  архивного сектора

2.1.Целью деятельности архивного сектора является осуществление на территории Октябрьского района полномочий в сфере архивного дела в пределах своей компетенции.
Основными задачами архивного сектора являются:

2.2. Обеспечение сохранности и государственный учет архивных документов, подлежащих постоянному и долговременному хранению.

2.3. Комплектование архивного сектора документами Архивного фонда Российской Федерации, имеющими научно-историческое, экономическое, политическое, социальное или культурное значение для населения Октябрьского района и Ростовской  области в целом.

2.4. Организационно-методическое руководство организацией документов в делопроизводстве и работой архивов органов местного самоуправления Октябрьского района, муниципальных учреждений и муниципальных унитарных предприятий, содействие другим организациям и гражданам, в деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации.

2.5. Информационное обеспечение органов местного самоуправления Октябрьского района, обеспечение прав граждан на доступ к архивным документам, организация использования документов.

3. Функции архивного  сектора

          Архивный сектор в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1. Осуществляет хранение:

1) документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в деятельности органов местного самоуправления Октябрьского района, муниципальных учреждений и предприятий, включая казенные;

2) документов Архивного фонда Российской Федерации, образовавшихся в деятельности органов государственной власти и организаций, действовавших на территории Октябрьского района и отнесенных к федеральной собственности и собственности Ростовской  области;

3)  документов негосударственных организаций, общественных организаций, движений и граждан, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской Федерации, передаваемые их собственниками или владельцами на постоянное хранение в архивный сектор на договорной основе;

4)  документов по личному составу ликвидированных организаций, в том числе в результате банкротства, действовавших на территории Октябрьского района;

5) фотодокументов, а также при наличии надлежащих условий кино - фоно - видеодокументов, отражающих прошлое и настоящее Октябрьского района;

6) печатных, иллюстративных и других материалов, дополняющих фонды архивного сектора;

7)  учетных документов, архивных справочников и других материалов для осуществления практической деятельности архивного сектора.

3.2. Ведёт,  в том числе в автоматизированном режиме в отраслевом Программном комплексе «Архивный фонд», учёт архивных документов, обеспечивающий  организационную упорядоченность и возможность адресного поиска документов.

3.3. Представляет в установленном порядке, в том числе в автоматизированном режиме,  данные централизованного государственного учёта документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в комитет по управлению архивным делом Ростовской области.

3.4. Проводит мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности.

3.5. Разрабатывает списки организаций – источников комплектования архивного сектора, представляет их на согласование в комитет по управлению архивным делом Ростовской  области и на утверждение главе Администрации Октябрьского района.

3.6. Организует, в соответствии с законодательно установленными сроками отбор архивных документов организаций – источников комплектования архивного сектора для постоянного и долговременного хранения, и осуществляет их прием в архивный сектор.

3.7. Создает и совершенствует научно-справочный аппарат к документам, хранящимся в архивном секторе, в том числе автоматизированные информационно-поисковые системы с целью оперативного использования документной информации.

3.8. Обеспечивает в установленном порядке ведение государственного учета документов Архивного фонда Российской Федерации, других архивных документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования архивного сектора.

3.9. Разрабатывает, исполняет административные регламенты по предоставлению муниципальных услуг, в том числе в электронном виде. Своевременно вносит в них изменения. Предоставляет муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами.

3.10. Осуществляет организационно-методическое руководство работой организаций – источников комплектования архивного сектора, оказывает им необходимую помощь в вопросах организации и методики работы с документами

3.11. Организует проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам делопроизводства, архивного дела.

3.12.  Проводит обследования  обеспечения сохранности архивных документов в организациях - источниках комплектования архивного  сектора.

3.13. Рассматривает и согласовывает нормативно-методические документы организаций – источников комплектования архивного сектора: положение об экспертной комиссии, положение об архиве организации, инструкции по делопроизводству.

3.14. Осуществляет в установленном порядке:

1) рассмотрение и представление на утверждение и согласование экспертно-проверочной комиссии комитета по управлению архивным  делом Ростовской  области, поступившие от организаций - источников комплектования архивного сектора номенклатуры дел, описи дел постоянного срока хранения, описи фотодокументов;

2) согласование описей документов по личному составу организаций - источников комплектования архивного сектора. 

3.15. Проводит  консультации по упорядочению и приему документов по личному составу  организаций, в том числе  ликвидированных в результате банкротства    в порядке, установленном законодательством. Документы, относящиеся к частной собственности, поступают на хранение в архивный сектор в порядке и на условиях договора между собственником документов и Администрацией.

Архивный сектор может принимать на временное хранение при наличии свободных площадей и необходимых условий хранения документы действующих муниципальных и государственных организаций  на договорных условиях (осуществлять депозитарное хранение документов). 

3.16. Исполняет запросы юридических и физических лиц на документную информацию путем выдачи в установленном порядке дел во временное пользование, выдает архивные справки, заверенные копии архивных документов, выписки из них.

3.17. Исполняет социально-правовые запросы граждан, выдает архивные справки, копии, выписки из документов.

3.18. Использует документы архивного сектора в социально-экономических и культурных целях путем организации выставок в том числе электронных, экскурсий, встреч с общественностью, проведение радио- и телепередач, публикаций документов и материалов по ним в периодической печати.

3.19. Рассматривает жалобы, заявления и предложения граждан по вопросам, относящимся к компетенции архивного сектора, консультирует их по вопросам розыска архивных документов.

3.20. Проводит мероприятия по улучшению организации документов в делопроизводстве и их ведомственного хранения, по повышению квалификации работников, ответственных за делопроизводство и архив.

3.21. Разрабатывает для внесения в установленном порядке в представительные и исполнительные органы местного самоуправления Октябрьского муниципального района проекты нормативных правовых актов в сфере архивного дела.

4. Права 

Архивному сектору для выполнения возложенных на него задач и функций предоставляется право:

4.1. Представлять Администрацию по всем вопросам, входящим в компетенцию архивного сектора.

4.2. Вносить на рассмотрение Администрации и комитета по управлению архивным делом Ростовской области предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в архивном секторе, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций. Участвовать в подготовке и рассмотрении Администрацией вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.

4.3. Запрашивать и получать от организаций-источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве.

4.4. Проверять исполнение организациями, расположенными на территории Октябрьского района, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, требований федерального и областного архивного законодательства.

4.5. Давать в пределах своей компетенции организациям, находящимся на территории Октябрьского района, обязательные для исполнения указания по вопросам работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве.

4.6. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых Администрацией района и ее структурными подразделениями; участвовать в работе экспертных комиссий организаций.

4.7. Принимать участие в работе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.

4.8. Ставить перед органами местного самоуправления, вопросы о привлечении к ответственности за нарушение архивного законодательства должностных лиц и лиц, выполняющих управленческие функции в коммерческих и иных организациях, а также физических лиц.

5.Руководство архивным сектором

5.1. Архивный сектор возглавляет заведующий. Заведующий является муниципальным   служащим, должность которого  входит в Реестр муниципальных должностей и исполняет в порядке, определённом Уставом муниципального образования, настоящим Положением, обязанности по должностям муниципальной службы на постоянной профессиональной основе в  области  архивного дела.

5.1.1.Заведующий архивным сектором и архивариус назначаются на должность и освобождаются от должности главой Администрации Октябрьского района. Это решение может согласовываться с комитетом по управлению архивным делом Ростовской области. 

5.1.2. Во время  отсутствия заведующего  архивным сектором  (отпуск, болезнь, командировки и т.д.)  его  обязанности исполняет в части приема граждан архивариус.

5.1.3.При смене заведующего архивный сектором прием-передача дел производится специально созданной комиссией, включающей представителей Администрации, а также комитета по управлению архивным делом Администрации Ростовской области. Акт приема-передачи утверждается Администрацией и представляется в комитете по управлению архивным делом Ростовской области.

5.2. Заведующий архивный сектором:

5.2.1. Организует деятельность архивного сектора в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Федерального архивного агентства, на основе целевых программ, планов работы, утвержденных Администрацией с учетом рекомендаций комитета по управлению архивным делом Ростовской области.

5.2.2. Отчитывается в работе архивного сектора и состоянии архивного дела в Октябрьском районе перед Администрацией и в установленном порядке перед комитетом по управлению архивным делом Ростовской области.

5.3. Реорганизация или ликвидация архивного сектора осуществляется главой Администрации района в установленном порядке в соответствии с законодательством РФ. Архивные фонды и архивные документы при реорганизации архивного сектора передаются учреждению-правопреемнику. При его ликвидации или отсутствии правопреемника документы передаются на постоянное хранение в один из государственных архивов Ростовской области в установленном порядке.

6. Взаимодействие

6.1. В своей деятельности архивный сектор  взаимодействует с комитетом по управлению  архивным делом Ростовской области, органами местного самоуправления муниципальных образований, с муниципальными,  государственными  организациями и организациями иных форм собственности для выполнения, возложенных на него задач и функций.

7. Ответственность

7.1. Руководитель архивного сектора несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на архивный сектор с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением.

7.2. Работники архивного сектора несут ответственность за выполнение служебных обязанностей в пределах своих должностных инструкций.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №12
к распоряжению Администрации

Октябрьского района

от 07.12.2015  №125
ПОЛОЖЕНИЕ

о бухгалтерии Администрации Октябрьского района

1. Общие положения

          1.1. Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразделением Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее – Администрация) и подчиняется руководителю организации – главе Администрации Октябрьского района.

          1.2. Бухгалтерию возглавляет главный бухгалтер, который назначается и освобождается от должности распоряжением главы Администрации Октябрьского района. 

          1.3. На время отсутствия главного бухгалтера (командировка, отпуск, болезнь и т.п.) руководство бухгалтерией осуществляет ведущий специалист (заместитель главного бухгалтера).

          1.4. Деятельность бухгалтерии осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ  «О бухгалтерском учете» и приказами Министерства финансов Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению» и от 06.12.2010 № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и Инструкции по его применению» (далее – Инструкции), положением о реализации учетной политики и иными нормативными правовыми актами.

          1.5. Структуру и штатную численность бухгалтерии утверждает руководитель организации.

2. Основные задачи

         На бухгалтерию возлагаются следующие задачи: 

         2.1. Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности Администрации; 

         2.2. Контроль  за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов Администрации; 

         2.3.Организация учета, обязательств и хозяйственных операций, поступающих денежных средств,  выполнения работ (услуг), результатов финансово-хозяйственной деятельности Администрации, а также финансовых и расчетных операций, своевременное отражение на 2 счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

         2.4. Осуществление контроля  за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходование фонда заработной платы, исполнения смет расходов, проведением инвентаризаций денежных средств;

        2.5. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства; 

        2.6. Обеспечение законности, своевременности и правильности оформления документов, выполняемых услуг, расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения.

3. Функции

        Бухгалтерия выполняет следующие функции: 

        3.1. Разработка и принятие рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы. 

        3.2. Разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности. 

        3.3. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

        3.4. Организация бухгалтерского учета и отчетности на основе максимальной централизации учетно - вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля. 

        3.5. Своевременное представление в установленном порядке полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности Администрации, его имущественном положении, доходах и расходах.

        3.6. Разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины. 

        3.7. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно - материальных ценностей и денежных средств. 

       3.8. Обеспечение своевременных расчетов по заработной плате. 

       3.9. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений. 

        3.10. Отчисление средств на материальное стимулирование работников Администрации.

        3.11. Участие в проведении экономического анализа хозяйственно - финансовой деятельности Администрации по данным бухгалтерского учета и отчетности.

        3.12. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного законодательства Российской Федерации.

        3.13. Обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, плана финансово- хозяйственной деятельности, административно- хозяйственных и других расходов; законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь; сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.     

       3.14. Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, а также другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

4. Права

         4.1 Бухгалтерия имеет право:

         4.1.1Требовать от всех отделов Администрации  и подведомственных учреждений Администрации соблюдения порядка оформления операций и представления необходимых документов и сведений;

         4.1.2 Требовать от начальников отделов и секторов Администрации принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств Администрации, обеспечение сохранности собственности Администрации:

         4.1.3 Проведения мероприятия по улучшению контроля за правильностью применения норм и нормативов, организации правильного первичного учета;

         4.1.4  Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения главы Администрации Октябрьского района.

         4.1.5  Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии и не требующим согласования с главой Администрации Октябрьского района.

         4.1.6  Представительствовать в установленном порядке от имени Администрации по вопросам, относящимся к компетенции бухгалтерии во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, а также другими предприятиями, организациями, учреждениями.

          4.2. Требования бухгалтерии в части порядка оформления операций и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех отделов и секторов Администрации, а так же подведомственных учреждений.

5. Взаимодействие

          Для выполнения функций и реализации прав,  предусмотренных настоящим положением бухгалтерия взаимодействует:

          5.1. С начальниками отделов и секторов Администрации по вопросам: 

− получения:  договоров, сведений о договорах, распоряжений о приеме, увольнении и перемещении работников, квитанций,  авансовых отчетов о расходовании денежных средств на командировочные и хозяйственные расходы, отчетов о проделанной работе в командировках, нормативов о расходовании средств, смет на расходование денежных средств на представительские расходы, табелей учета рабочего времени и другие документы необходимые для бухгалтерского учета документы и сведения;

− представления: информации о состоянии расчетов с дебиторами и кредиторами, сведений о нормах расходования денежных средств на командировочные расходы, о начисленной заработной плате и других выплат по социальному страхованию, наличных денежных средств на осуществление деятельности Администрации. 

          5.2. С МБУ «Хозяйственно-эксплуатационное управление»  по вопросам

получения: товарно - сопроводительной документации; сведений о состоянии основных средств и материальных запасов; актов о списании материальных запасов, и других вопросов, касающихся хозяйственной деятельности Администрации.

         5.3. С МБУ служба «Заказчика»  по вопросам получения пакета документов  для  перечисления  субсидий на муниципальное задание;  другие необходимые для отражения в бухгалтерском учете и отчетности сведения.

        5.4. С инспекцией Федеральной налоговой службы, органами Статистического управления, Отделением пенсионного фонда РФ, Фондом социального страхования, с внебюджетными фондами, по вопросам: 

− получения: актов выездных и камеральных проверок правильности уплаты налогов бюджету, протоколов проверок о выявленных нарушениях налогового законодательства, справок об отсутствии задолженности по уплате налогов бюджету и отсутствии нарушений налогового законодательства, запросов о встречных проверках, разъяснений по возникшим вопросам; 

− представления:  годовой, квартальной отчетности, индивидуальных сведений о полученных доходах сотрудниками Администрации, документов по требованиям о проведении встречных проверок, актов сверки остатков по расчетам с бюджетом по налогам и сборам и другой информации, необходимой для проверки правильности исчисления и уплаты бюджету налогов и сборов.

         5.5. Бухгалтерия оказывает методическую помощь работникам подразделений института по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности. 

6. Ответственность

          6.1. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, несет главный бухгалтер. 

          6.2. На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность за:

 − правильное ведение бухгалтерского учета;

 − принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, которые отвечают требованиям установленного порядка  расходования денежных средств и других ценностей;

 − своевременную и правильную выверку операций по расчетному и другим счетам в банках, расчетам с дебиторами и кредиторами;

 − соблюдение порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь;

 − составление достоверной бухгалтерской и налоговой отчетности.

  − соблюдение сроков  представления  квартальных и годовых бухгалтерских

отчетов и балансов соответствующим органам.

          6.3. Ответственность работников бухгалтерии устанавливается должностными инструкциями. 

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских
Приложение №13
к распоряжению Администрации

Октябрьского района                                                                               от 07.12.2015 №125
ПОЛОЖЕНИЕ

 о секторе по документообороту

 Администрации Октябрьского района Ростовской области

1. Общие положения

1.1. Сектор     по документообороту Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее - Сектор) является    структурным  подразделением Администрации Октябрьского района. Его возглавляет заведующий сектором, который назначается и освобождается от занимаемой должности главой Администрации Октябрьского района по представлению управляющего делами Администрации Октябрьского района.

1.2. Сотрудники сектора назначаются на должность и освобождаются от должности главой Администрации Октябрьского  района.

1.3. В своей деятельности сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными и областными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и области, постановлениями и распоряжениями Администрации Октябрьского района, решениями Собрания депутатов Октябрьского района, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», инструкцией по делопроизводству,  настоящим Положением.

1.4. Положение о секторе по документообороту утверждается главой Администрации Октябрьского района.

2. Основные задачи
Основными задачами сектора являются:

2.1.Организация документооборота и делопроизводства в Администрации Октябрьского района с учетом требований Инструкции по делопроизводству, организации труда и управления.

2.2.Организация и обеспечение  функционирования в структурных подразделениях и отраслевых (функциональных) органах Администрации Октябрьского района  единой системы документооборота и делопроизводства.

2.3.Организация и обеспечение единого порядка  работы с документами.

2.4.Обеспечение контроля за ходом и своевременным прохождением, исполнением и качественным оформлением  документов в Администрации  Октябрьского района, в структурных подразделениях, отраслевых (функциональных) органах Администрации Октябрьского района, анализ исполнительской дисциплины. 

2.5.Разработка, внедрение новых технологических процессов работы с документами и документной информацией на основе использования средств организационной и вычислительной  техники.

2.6. Систематизация и хранение  документов текущего архива, подготовка к передаче в районный архив.

2.7. Совершенствование форм и методов работы с документами.

2.8. Сокращение документооборота.

2.9. Передача документов с пометкой «Контроль», поручения Главы Администрации Октябрьского района по документам и обращениям граждан на личном приеме в сектор по контролю информации и обращения граждан Администрации Октябрьского района для постановки их на контроль.

2.10. Разработка и внедрение нормативных и организационно-методических документов по совершенствованию документационного обеспечения в структурных подразделениях и отраслевых (функциональных) органах Администрации Октябрьского района.

2.11. Внедрение прогрессивных технологий документационного обеспечения.

2.12. Организационно-методическое взаимодействие со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации Октябрьского района по вопросам документооборота и делопроизводства.

3. Функции сектора

В соответствии с возложенными на него задачами сектор осуществляет следующие функции:

3.1.Организует в целом документооборот (в том числе и электронный), делопроизводство в Администрации Октябрьского района, его структурных подразделениях.

3.2. Координирует организацию документооборота в отраслевых (функциональных) органах Администрации Октябрьского района.

3.3. Разрабатывает, внедряет новые технологические  процессы работы  с документами и документной информацией,  способствующие  сокращению сроков  прохождения  и исполнения документов, принимает меры по упорядочению состава документов, оптимизации документопотоков и документооборота в целом.

3.4. Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании информационных систем, а также  новейших информационных технологий    (в том числе безбумажных), применяемых в Администрации Октябрьского района.

3.5.Обеспечивает своевременное рассмотрение документов, представляемых для доклада  главе Администрации Октябрьского района.

3.6. Проверяет качество оформления документов, представляемых на подпись главе Администрации Октябрьского района.

3.7. Осуществляет экспедиционную  обработку, прием, регистрацию, учет, хранение, доставку и рассылку корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной  по специальным средствам связи, ведет справочную работу по ней.

3.8. Обеспечивает соответствующий режим доступа к документам и использования информации, содержащейся в них.

3.9. Организует и осуществляет с применением средств вычислительной техники изготовление, копирование, оперативное размножение документов.

3.10.Осуществляет методическое руководство и контроль за организацией документационного обеспечения  в структурных подразделениях администрации и отраслевых (функциональных) органах.

3.11. Ведет учет объема документооборота.

3.12. Организует работу по приему главой Администрации посетителей по личным вопросам, в соответствии с инструкцией по делопроизводству  в Администрации Октябрьского района.

3.13. Принимает участие в организации технического обслуживания созываемых главой Администрации совещаний и заседаний.

3.14. Ведет в рамках своей компетенции делопроизводство, осуществляет  формирование и отправление, получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи.

3.15. Организует ведение нормативно - справочной информации, относящейся  к функции сектора.

3.16. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.

3.17. Осуществляет в соответствии с законодательством  Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся  в ходе деятельности Администрации Октябрьского района.

3.18. Обеспечение выпуска правоустанавливающих документов – постановлений, распоряжений главы Администрации Октябрьского района, заверение штампом «Копия верна», круглой печатью «Для документов» и доведение их до сведения согласно реестру рассылки.

3.19. Систематизация постановлений и распоряжений главы Администрации Октябрьского района, ежемесячное составление их перечня.

3.20. Прием, ведение  первоначальной  обработки  всей  входящей корреспонденции, получаемой фельдъегерской, специальной, Правительственной, факсимильной, телеграфной, электронной и почтовой связи в соответствии с установленными правилами и инструкцией по делопроизводству.

3.21. Регистрация контрольных документов, организация, своевременное  рассмотрение и подготовка к докладу главе Администрации Октябрьского района поступающих документов для резолюции.

3.22. Передача контрольных документов после рассмотрения и резолюции главы Администрации Октябрьского района в сектор по контролю, информации  и обращениям граждан Администрации Октябрьского района,  для  контроля  за  их  исполнением.

3.23. Своевременное доведение документов  до должностных лиц, согласно резолюции главы Администрации Октябрьского района.

3.24. Регистрация и рассылка исходящей корреспонденции адресатам нарочно, факсимильной или почтой связью, а также электронной почтой.

3.25. Во взаимодействии с архивным сектором Администрации  Октябрьского района ежегодно разрабатывать номенклатуру  дел Администрации и осуществлять методическое руководство за составлением номенклатуры дел в структурных  подразделениях.

3.26. Осуществление методического руководства за соблюдением правил ведения делопроизводства структурными подразделениями  Администрации Октябрьского района.

3.27. Обеспечение надлежащей сохранности документов, оперативное использование документной информации для работы структурными  подразделениями Администрации Октябрьского района.

3.28. Принимать участие в комиссии  на  уничтожение документов, истекших по сроку хранения, как не имеющих исторической ценности и утративших практическое значение (по акту, согласно Приказа Министерства культуры РФ от 25.08.2010 года № 558 «Об утверждения Перечня типовых управленческих архивных документов образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций с указанием сроков хранения».

3.29. Выполнение печатных и копировально-множительных работ.

3.30. Организация систематического информирования руководителей структурных подразделений Администрации Октябрьского района и отраслевых (функциональных) органов о состоянии дел по вопросам документооборота, исполнительской дисциплине.

3.31. Принятие мер по повышению квалификации работников сектора.

3.32. Консультация специалистов всех подразделений по вопросам, относящимся в компетенции сектора.

3.33. Разработка проектов, распоряжений и постановлений главы Администрации Октябрьского района, по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

3.34. Разработка (совместно с соответствующими структурными подразделениями  Администрации Октябрьского района) мероприятий по совершенствованию форм и методов работы с документами, а также по повышению исполнительской дисциплины.

3.35. Выполнение поручений руководителей, относящихся к компетенции сектора.

3.36.
Организация и проведение семинаров, совещаний, консультаций, оказание практической помощи по вопросам делопроизводства администрациям поселений, структурным подразделениям и отраслевым (функциональным) органам Администрации Октябрьского района.

4. Права 

По вопросам, отнесенным к компетенции сектора, ему предоставлено право:

4.1. Запрашивать как письменно, так и устно от структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Октябрьского района, Администраций поселений, подведомственных им учреждений, организаций и предприятий,  информацию и материалы,      необходимые для работы.

4.2. Вносить предложения главе Администрации Октябрьского района о создании комиссий с привлечением других структурных 
подразделений Администрации    Октябрьского района, а также правоохранительных и контролирующих органов (по согласованию) для проведения проверок на местах.

4.3. Участвовать в работе оперативных и других совещаниях, иных мероприятиях, проводимых главой Администрации Октябрьского района.

4.4. Вносить главе Администрации предложения   и    проекты   распоряжений   по   вопросам, относящимся к ведению сектора. 

4.5. Пользоваться в установленном порядке информационным банком данных Администрации Октябрьского района.

4.6. Требовать от руководителей структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Октябрьского района выполнения установленных правил работы с документами, входящей и исходящей корреспонденцией, своевременного исполнения распоряжений главы Администрации Октябрьского района.

4.7. Возвращать  исполнителям на доработку ответы, подготовленные с нарушением установленных требований.

4.8. Привлекать специалистов структурных подразделений Администрации Октябрьского района к подготовке проектов методических документов по вопросам документационного обеспечения, делопроизводства и архива.

5. Руководство сектором
5.1. Сектор возглавляет заведующий сектором, назначаемый и освобождаемый от должности главой Администрации Октябрьского района.

5.2. Заведующий сектором должен отвечать квалификационным требованиям, предъявляемым законодательством о муниципальной службе для замещения ведущей муниципальной должности.

5.3. Заведующий сектором работает под непосредственным руководством управляющего делами Администрации Октябрьского района.

5.4. Заведующий сектором осуществляет руководство сотрудниками сектора, определяет и перераспределяет должностные обязанности сотрудников сектора, подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции, визирует документы от имени сектора, координирует работу внутри сектора согласно задачам и функциям, предусмотренных настоящим Положением.


5.5. Заведующий сектором несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на сектор настоящим Положением.

6. Взаимодействие сектора

Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии:

6.1. Со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами Администрации Октябрьского района, с администрациями поселений Октябрьского района, их должностными лицами, Правительством Ростовской области,  иными организациями по вопросам, отнесенным к его компетенции.

7. Ответственность

Сектор несет ответственность за:

7.1.Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций.

7.2. Невыполнение указаний и поручений главы Администрации Октябрьского района, управляющего делами Администрации Октябрьского района.

7.3. Неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.

7.4. Несоблюдение сохранности документов, средств оргтехники, разглашение конфиденциальной информации.

7.5. Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

       И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                           А.В. Польских

Приложение №14
к распоряжению Администрации

Октябрьского района                                                                               от 07.12.2015  №125
ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе финансового контроля Администрации Октябрьского района Ростовской области
1. Общие положения

1.1. Сектор финансового контроля Администрации Октябрьского района Ростовской области (далее - сектор) является структурным подразделением Администрации Октябрьского района Ростовской области, созданным в соответствии со структурой Администрации Октябрьского района Ростовской области, утвержденной решением Собрания депутатов Октябрьского района.
Сектор подчиняется непосредственно главе Администрации Октябрьского района.

1.2. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области, Уставом муниципального образования «Октябрьский район», решениями Собрания депутатов Октябрьского района, постановлениями и распоряжениями Администрации Октябрьского района, настоящим Положением.
1.3. Работники сектора являются муниципальными служащими Октябрьского района Ростовской области, назначаются и освобождаются от должности главой Администрации Октябрьского района. 
1.4. Финансовое обеспечение деятельности сектора осуществляется за счет средств бюджета Октябрьского района, предусмотренных в установленном порядке решением Собрания депутатов Октябрьского района о бюджете Октябрьского района.

1.5. Передача полномочий сектора иным органам, юридическим или физическим лицам не допускается.
2. Цель и задачи сектора

Основными целями и задачами сектора являются: осуществление полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю в сфере бюджетных правоотношений и полномочий, закрепленных за органами внутреннего муниципального финансового контроля, являющимися органами (должностными лицами) местной администрации, законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд (далее - законодательство Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок) в порядке, установленном Администрацией Октябрьского района Ростовской области.
3. Функции сектора
3.1. В соответствии с возложенными на него задачами сектор выполняет следующие функции:

3.1.1. Осуществляет в отношении средств бюджета Октябрьского района, а также межбюджетных трансфертов, предоставленных бюджетам поселений из средств бюджета Октябрьского района, полномочия по внутреннему муниципальному финансовому контролю в сфере бюджетных правоотношений, в том числе:

контроль за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения (за исключением контроля, осуществляемого финансово-экономическим управлением Администрации Октябрьского района Ростовской области);

контроль за полнотой и достоверностью отчетности о реализации муниципальных программ Октябрьского района, в том числе отчетности об исполнении муниципальных заданий.

3.1.2. Осуществляет в отношении закупок для обеспечения муниципальных нужд Октябрьского района полномочия по контролю в сфере закупок, закрепленные за органами внутреннего муниципального финансового контроля, являющимися органами (должностными лицами) местной администрации, законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок, в том числе контроль в отношении:

соблюдения требований к обоснованию закупок и обоснованности закупок (вступает в силу с 01.01.2017 года);

соблюдения правил нормирования в сфере закупок;

обоснования начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), включенной в план-график;

применения заказчиком мер ответственности и совершения иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

соответствия поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги условиям контракта;

своевременности, полноты и достоверности отражения в документах учета поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги;

соответствия использования поставленного товара, выполненной работы (ее результата) или оказанной услуги целям осуществления закупки.

3.1.3. Проводит в пределах своих полномочий проверки, ревизии и обследования (далее - контрольные мероприятия).

При проведении сектором контрольных мероприятий объектами контроля являются:

объекты муниципального финансового контроля, определенные в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации - при реализации сектором полномочий по внутреннему муниципальному финансовому контролю в сфере бюджетных правоотношений;

заказчики, определенные в соответствии с законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок - при реализации сектором полномочий, закрепленных за органами внутреннего муниципального финансового контроля, являющимися органами (должностными лицами) местной администрации, законодательством Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок.

3.1.4. Проводит анализ осуществления главными распорядителями средств бюджета Октябрьского района внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита.

3.1.5. Информирует главу Администрации Октябрьского района о результатах контрольных мероприятий, вносит главе Администрации Октябрьского района предложения, направленные на предупреждение нарушений, устранение выявленных нарушений.

3.1.6. Направляет объектам контроля, указанным в подпункте 3.1.3 настоящего пункта (далее - объекты контроля), в установленном порядке по результатам проведенных сектором контрольных мероприятий акты, заключения, а в случаях установления нарушения бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, - представления и (или) предписания.

3.1.7. Осуществляет контроль за своевременностью и полнотой устранения объектами контроля выявленных сектором в ходе контрольных мероприятий нарушений и (или) возмещения причиненного такими нарушениями ущерба Октябрьскому району в установленной сфере деятельности.

3.1.8. Направляет в установленном порядке в финансово-экономическое управление Администрации Октябрьского района уведомления о применении бюджетных мер принуждения.

3.1.9. Разрабатывает и представляет в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов Администрации Октябрьского района по вопросам, отнесенным к компетенции сектора.

3.1.10. Осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ростовской области и нормативными актами Октябрьского района.
3.1.11. Конкретный перечень полномочий сектора определяется главой Администрации Октябрьского района.

3.1.12. Сектор проводит контрольные мероприятия на основании годовых планов, утверждаемых главой Администрации Октябрьского района. Контрольные мероприятия, не предусмотренные годовыми планами, осуществляются по поручениям главы Администрации Октябрьского района.

4. Права сектора
4.1. Сектор в целях реализации своих полномочий имеет право:

4.1.1. Проверять у объекта контроля фактическое наличие, сохранность и правильность использования денежных средств, материальных ценностей, результаты выполненных работ, оказанных услуг, а также получать необходимые письменные объяснения ответственных должностных лиц, справки и сведения по вопросам, возникающим в ходе контрольных мероприятий, и заверенные копии документов, необходимых для проведения контрольных мероприятий.

4.1.2. Запрашивать и в установленном порядке получать от объекта контроля информацию, документы и материалы, необходимые для реализации своих полномочий.

4.1.3. Проводить в случаях, предусмотренных законодательными и иными нормативными правовыми актами, встречные проверки.

4.2. Должностные лица сектора при осуществлении возложенных на них должностных полномочий имеют право:

4.2.1. При осуществлении выездных проверок (ревизий) беспрепятственно по предъявлении служебных удостоверений и поручений на право проведения проверок (ревизий) входить на территорию и в помещения, занимаемые объектами контроля, иметь доступ к их документам и материалам, а также осматривать занимаемые ими территории и помещения, требовать предъявления поставленных товаров, результатов выполненных работ, оказанных услуг.

4.2.2. Составлять акты по фактам непредставления или несвоевременного представления должностными лицами объекта контроля документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий.

4.2.3. В пределах своей компетенции знакомиться с документами и информацией, касающимися финансово-хозяйственной деятельности объекта контроля, включая хранящуюся в электронной форме в базах данных объекта контроля, в том числе в установленном порядке с документами и информацией, содержащими государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну.

4.2.4. Знакомиться с технической документацией к электронным базам данных объекта контроля.
5. Руководство сектором

5.1. Сектор возглавляет заведующий сектором финансового контроля Администрации Октябрьского района (далее – заведующий сектором), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Администрации Октябрьского района.

5.2. Заведующий сектором имеет в своем подчинении главного специалиста финансового инспектирования сектора, назначаемого на должность и освобождаемого от должности главой Администрации Октябрьского района.

5.3. Заведующий сектором:

5.3.1. Руководит деятельностью сектора.

5.3.2. Разрабатывает положение о секторе и должностные инструкции муниципальных служащих, осуществляющих профессиональную служебную деятельность в секторе.

5.3.3. Осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ростовской области, Октябрьского района.

6. Взаимодействие сектора

При решении возложенных на него задач сектор взаимодействует со структурными подразделениями и отраслевыми органами Администрации Октябрьского района Ростовской области, министерствами и ведомствами Ростовской области, профильными организациями и компаниями.

7. Ответственность заведующего и работников сектора
7.1. Заведующий сектором несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор полномочий.

7.2. Работники сектора несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей с учетом предоставленных им прав.

7.3. Должностные лица сектора, принимавшие участие в контрольных мероприятиях и подготовившие по их результатам соответствующие документы, несут персональную ответственность за достоверность содержащихся в них сведений, неразглашение сведений, содержащихся в служебной документации.

И.О. Управляющего делами

Администрации Октябрьского района                                                 А.В. Польских
