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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ПАЛЕХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 



	РАСПОРЯЖЕНИЕ

	от 07.02.2011  № 21 - р
( в ред. распоряжения от 24.12.2012 № 248-р)
Об утверждении Положений о структурных подразделениях    администрации Палехского муниципального района
 В соответствии с решением Совета Палехского муниципального района от 02.08.2010 №66 «Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района», на основании ч. 6 ст. 43 Федерального  закона  от 6 октября 2003 года  N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», ст. 35 Устава Палехского муниципального района, руководствуясь распоряжением администрации Палехского муниципального района от 12.08.2010 №175-р «О структуре администрации Палехского муниципального района»:
1. Утвердить положения об отделах администрации Палехского муниципального района:

- экономики, инвестиций и сельского хозяйства (Приложение 1);

- юридическом отделе (Приложение 2);

- безопасности и мобилизационной работы  (Приложение 3);

-  муниципального хозяйства (Приложение 4);

- архивном отделе (Приложение 5);

- учета и отчетности (Приложение 6);

- земельных и имущественных отношений (приложение 7);

- аппарате администрации (Приложение 8).
2. В течение 5 дней,  со дня вступления в силу настоящего распоряжения, руководителям вышеуказанных структурных подразделений представить на утверждение главе администрации Палехского муниципального района согласованные проекты должностных инструкций в соответствии с утвержденным штатным расписанием администрации Палехского муниципального района.
3.   Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителей главы администрации Палехского муниципального района, курирующих данные структурные подразделения.


	Глава администрации

Палехского муниципального района
	
	А.И. Крупин


Приложение 1
 к распоряжению администрации 
Палехского муниципального района 
от  07.02.2011 № 21-р 
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе экономики, инвестиций и сельского хозяйства 

администрации Палехского муниципального района

I. Общие положения

1. Отдел экономики, инвестиций и сельского хозяйства администрации Палехского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Палехского муниципального района, создан и действует  на основании решения Совета Палехского муниципального  района от 2 августа 2010 года № 66  «Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района».

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ивановской области, законами и иными правовыми актами Ивановской области, Уставом Палехского муниципального района, нормативными правовыми актами Совета Палехского муниципального района, постановлениями и распоряжениями  администрации Палехского муниципального района (далее – администрация) и настоящим Положением.

3. Отдел возглавляет начальник отдела экономики, инвестиций и сельского хозяйства администрации Палехского муниципального района (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Палехского муниципального района.

4. Структура и численность отдела устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному главой администрации. 

Работники отдела назначаются на должность и увольняются с должности главой администрации по согласованию с начальником отдела.   

5. Координацию  деятельности отдела осуществляет заместитель главы администрации Палехского муниципального района (далее - заместитель главы администрации), курирующий данный отдел.

6. Отдел осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с заместителями главы администрации, руководителями  структурных подразделений администрации Палехского муниципального района, органами местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, общественными объединениями, гражданами и иными учреждениями и организациями в пределах своей компетенции.

7. Отдел не наделен правами юридического лица.

Местонахождение отдела: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина д.1.

II. Задачи и функции отдела

 Основными задачами отдела являются:
· формирование и проведение единой экономической политики в районе;

· мониторинг состояния и тенденций развития экономики района в целом и по отраслям (промышленности, сельского хозяйства, инвестиционной деятельности,  потребительского  рынка товаров и услуг);

· разработка прогноза экономического и социального развития района на предстоящий год и на перспективу;

· определение форм и методов содействия развитию экономики района,  обеспечивающее эффективное использование природных, трудовых, материальных и финансовых ресурсов в целях  обеспечения социального развития и повышения уровня жизни населения района;

· координация и методическое обеспечение структурных подразделений администрации района по вопросам разработки и реализации муниципальных целевых программ;       

· мониторинг реализации стратегии социально-экономического развития Палехского муниципального района; 

· разработка и представление в установленном порядке проектов правовых актов Палехского муниципального района в пределах своей компетенции с целью повышения уровня экономического и социального развития района;

· содействие проведению согласованной финансовой, кредитно-денежной политики,        ориентированной на развитие рыночных отношений в районе, разработка предложений по установлению и изменению местных налогов и сборов;

· координация в пределах своей компетенции деятельности предприятий розничной        торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения;

· участие в формировании и реализации инвестиционных программ по созданию в районе благоприятного инвестиционного климата и привлечения инвестиций; 

· содействие развитию сельскохозяйственного производства в районе, расширению рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия;
· содействие развитию малого и среднего предпринимательства;

· содействие развитию туризма на территории района;

· содействие развитию конкуренции и созданию равных условий деятельности для всех хозяйствующих субъектов в сфере промышленного комплекса, сельскохозяйственного производства, торговли     общественного питания и бытового обслуживания населения независимо от форм собственности с целью развития производственного потенциала района;

· проведение в пределах своей компетенции обоснованной политики в сфере государственного регулирования цен (тарифов);

·  обеспечение единого подхода к формированию муниципального заказа;

· содействие в осуществлении мероприятий по обеспечению прав потребителей на территории района.

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:
· разрабатывает и вносит на рассмотрение главе администрации района проекты муниципальных правовых актов в пределах компетенции отдела;
· разрабатывает годовые и долговременные прогнозные варианты экономического и         социального развития района;

· оказывает содействие в разработке прогнозов экономического и социального развития  поселений;

· разрабатывает аспекты развития экономики района, готовит предложения,        направленные на создание в районе благоприятного инвестиционного климата;       

· участвует в формировании социальной политики района, включая развитие        потребительского рынка;

· осуществляет координацию деятельности по формированию муниципального заказа;

· готовит предложения о проведении согласованной налоговой, финансовой,        кредитно-денежной,  инвестиционной, социальной и структурной политики;

· проводит мониторинг реализации инвестиционных проектов, результатов работы предприятий промышленности, торговли, общественного питания и бытового обслуживания;

· оказывает содействие участию сельхозтоваропроизводителей всех форм собственности в реализации федеральных, региональных программ в сфере агропромышленного комплекса;

· оказывает содействие рациональному использованию земельных и других ресурсов, функционирующих в системе агропромышленного комплекса, в том числе коренному улучшению плодородия почв, обеспечению воспроизводства  плодородия и сохранения почв, защите растений от сорняков, вредителей, болезней и реализации мероприятий по охране окружающей среды;

·  в пределах своей компетенции осуществляет информационно-консультационное обеспечение поселений, предприятий всех форм  собственности и индивидуальных предпринимателей;

·  осуществляет совместно с представителями государственных надзорных и        контрольных органов контроль за соблюдением лицензионных требований в сфере реализации алкогольной продукции, норм и правил торговли, общественного  питания, качеством и безопасностью товаров народного потребления в организациях  торговли и общественного питания независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности;

·  осуществляет согласование  документации соискателей лицензий на право розничной продажи алкогольной продукции на предмет соответствия требованиям законодательства; 

·  осуществляет мероприятия по реализации государственной политики в области охраны труда на территории района;

·   в соответствии с действующим законодательством в пределах своей компетенции осуществляет контроль  над ценами и тарифами на продукцию и услуги.

III. Права отдела
Для эффективной деятельности отдела и выполнения возложенных задач и функций начальник отдела имеет право:
· запрашивать и получать на безвозмездной основе от структурных подразделений администрации района, сельских и городского поселений района, финансовых, налоговых, страховых, кредитных  учреждений, предприятий, организаций, индивидуальных предпринимателей сведения, материалы и другую информацию, необходимую для решения вопросов, входящих в его компетенцию;

· осуществлять совместно с представителями государственных надзорных и контрольных органов контроль  за соблюдением лицензионных требований в сфере реализации алкогольной продукции, норм и правил торговли, общественного   питания, качеством и безопасностью  потребительских товаров в организациях торговли и общественного питания независимо от форм собственности и ведомственной принадлежности;

· созывать в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в его компетенцию, с привлечением специалистов структурных подразделений администрации района, представителей предприятий, организаций, учреждений, индивидуальных предпринимателей.

IV. Ответственность
Начальник отдела экономики, инвестиций и сельского хозяйства  администрации Палехского муниципального района несет персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, предусмотренных данным Положением, в соответствии с законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 

V. Изменение Положения

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением администрации Палехского муниципального района.

VI. Переименование отдела, исключение отдела из структуры администрации Палехского муниципального района

Отдел может быть  переименован, исключен из структуры администрации Палехского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
Приложение 2 

к распоряжению администрации
Палехского муниципального района
от  07.02.2011 № 21-р
ПОЛОЖЕНИЕ

о юридическом отделе 
администрации Палехского муниципального района

                                              I. Общие положения

1. Юридический отдел администрации Палехского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Палехского муниципального района, создан и действует  на основании решения Совета Палехского муниципального  района от 2 августа 2010 года № 66  «Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района».

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ивановской области, законами и иными правовыми актами Ивановской области, Уставом Палехского муниципального района, нормативными правовыми актами Совета Палехского муниципального района, постановлениями и распоряжениями  администрации Палехского муниципального района и настоящим Положением.

3. Отдел возглавляет начальник юридического отдела администрации Палехского муниципального района (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Палехского муниципального района (далее – Главой администрации).

4. Структура и численность отдела устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному Главой администрации. 

Работники отдела назначаются на должность и увольняются с должности Главой администрации по согласованию с начальником отдела.   

5. Координацию  деятельности отдела осуществляет заместитель главы администрации Палехского муниципального района (далее - заместитель главы администрации), курирующий данный отдел.

6. Отдел осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии со структурными подразделениями администрации Палехского муниципального района, органами местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями Палехского муниципального района, органами государственной власти и управления Ивановской области, суда, прокуратуры, юстиции и другими органами в пределах задач и функций отдела, установленных настоящим положением.

7. Отдел не наделен правами юридического лица.

Местонахождение отдела: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина д.1.
II. Задачи и функции отдела

 Основными задачами отдела являются:

- правовое обеспечение деятельности администрации Палехского муниципального района (далее – администрации района);

- защита прав и законных интересов администрации  района.
 В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

- проводит правовую экспертизу проектов постановлений и распоряжений администрации района, проектов решений Совета Палехского муниципального района, вносимых Главой администрации;

- проводит антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов администрации района, проектов решений Совета Палехского муниципального района, вносимых Главой администрации;

- осуществляет контроль за изменением законодательства в сфере местного самоуправления, подготавливает информационные сообщения и доводит их до аппарата администрации на еженедельных рабочих совещаниях при главе администрации района; 

- разрабатывает самостоятельно и во взаимодействии со структурными подразделениями администрации района муниципальные правовые акты и другие документы правового характера администрации;

- участвует в подготовке  и заключении договоров и соглашений администрации района, разрешении споров, возникших при их заключении и исполнении;

- осуществляет учет и хранение договоров и соглашений администрации, за исключением договоров аренды земли и имущества; контролирует сроки их действия;

- предоставляет консультации и заключения по правовым вопросам, возникающим в деятельности администрации района;

- представляет в установленном порядке права и законные интересы администрации района в суде, прокуратуре, юстиции и других органах при рассмотрении вопросов правового характера;

- осуществляет учет и хранение базы муниципальных правовых актов администрации района в электронном виде;  

- осуществляет учет и хранение оконченных производством судебно-арбитражных дел.

III. Права отдела
 Для эффективной деятельности отдела и выполнения возложенных задач и функций начальник отдела имеет право:
- запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и материалы от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальных предприятий и учреждений, иных органов по вопросам, относящимся к компетенции отдела; 

- привлекать должностных лиц администрации района для представления интересов администрации района в судебных и других органах при рассмотрении правовых вопросов; 

 - обращаться к главе администрации района, заместителям главы администрации района, руководителям структурных подразделений администрации района в целях оказания содействия в осуществлении отделом  задач и функций, установленных настоящим Положением;

- на материально-техническое обеспечение деятельности отдела   администрацией района.  

IV. Ответственность
Начальник юридического отдела администрации Палехского муниципального района несет персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом задач и функций, установленных настоящим Положением, в соответствии с законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 
V. Изменение Положения

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением администрации Палехского муниципального района.

VI. Переименование отдела, исключение отдела из структуры администрации Палехского муниципального района

Отдел может быть  переименован, исключен из структуры администрации Палехского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
                                                                                       Приложение 3

к распоряжению администрации

Палехского муниципального района
от  07.02.2011 № 21-р
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе безопасности и мобилизационной работы администрации  Палехского муниципального района 

I. Общие  положения.

  1.  Отдел безопасности и мобилизационной работы администрации  Палехского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Палехского муниципального района, создан и действует на основании решения Совета Палехского муниципального района от 2 августа 2010 года № 66 « Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района».

  2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными  конституционными законами, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ивановской области, законами и иными правовыми актами Ивановской области, Уставом Палехского муниципального района, нормативными правовыми актами Совета Палехского муниципального  района, постановлениями и распоряжениями администрации Палехского муниципального района (далее – администрация района) и настоящим Положением.

3. Отдел является структурным подразделением администрации, специально уполномоченным решать задачи организации и управления мероприятиями гражданской обороны, задачи по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций  на территории района.

4. Отдел возглавляет начальник отдела безопасности  и мобилизационной работы администрации Палехского муниципального района (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Палехского муниципального района  (далее – глава администрации).

5. Начальник  отдела безопасности и мобилизационной работы по должности является заместителем главы администрации Палехского муниципального района по вопросам ГО и ЧС в особый период.
6. Структура и численный состав отдела устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному главой администрации.

 Работники отдела назначаются  на должность и увольняются с должности главой администрации по представлению начальника отдела.

7. Общее руководство деятельностью отдела осуществляет глава администрации Палехского муниципального района, а по вопросам   ГО и ЧС координацию деятельности отдела осуществляет заместитель главы администрации Палехского муниципального района ( далее – заместитель главы администрации), курирующий данный отдел.

8. Отдел осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с заместителями главы администрации, руководителями  структурных подразделений администрации Палехского муниципального района, органами местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, общественными объединениями, гражданами и иными учреждениями и организациями в пределах своей компетенции.

9.  Отдел безопасности и мобилизационной работы в пределах своих полномочий осуществляет координацию деятельности расположенных на территории Палехского муниципального района органов, специально уполномоченных решать задачи гражданской обороны, задачи по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

10.  Финансовое обеспечение отдела безопасности и мобилизационной работы осуществляется в установленном порядке в соответствии с законодательными и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательством и иными нормативными правовыми актами Ивановской области и правовыми актами Палехского муниципального района. 

11. Отдел не наделен правами юридического лица, использует в работе штампы, круглую печать для документов администрации Палехского муниципального района.

 Местонахождение отдела: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина д.1.

II.  Задачи  и функции отдела

  Основными задачами отдела являются:

 - реализация единой государственной политики в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера на территории Палехского муниципального района;

 -  осуществление в установленном порядке контроля за выполнением  требований по вопросам гражданской обороны,  защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

 - разработка мероприятий администрации Палехского муниципального района по организации и ведению гражданской обороны, защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

 - осуществление управления в области гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, координация деятельности органов местного самоуправления и организаций на территории Палехского муниципального района;

 -  организация работ по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

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

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:

   -  организует разработку проекта плана гражданской обороны и защиты населения Палехского муниципального района,  предоставляет их на согласование в Главное управление МЧС России по Ивановской области и на утверждение Главе администрации Палехского  муниципального района;

 -  организует взаимодействия сил гражданской обороны в ходе выполнения задач;

  -  осуществляет контроль за выполнением мероприятий по предупреждению чрезвычайных ситуаций и определяет готовность органов управления и сил к действиям при их возникновении, принимает в пределах своей компетенции меры к устранению выявленных недостатков;

  -  осуществляет контроль за использованием защитных сооружений гражданской обороны в мирное время, принимает меры по обеспечению готовности защитных сооружений гражданской обороны в особый период;

  - организует сбор, анализ и представление информации вышестоящим органам о чрезвычайных ситуациям, имевших место на территории Палехского муниципального района, в том числе и не приведших к возникновению чрезвычайных ситуаций;

- оказывает информационное и консультативное содействие ОМСУ  муниципальных образований Палехского муниципального района в решении вопросов местного значения в пределах компетенции отдела;

 - осуществляет связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, защиты жизни и здоровья людей, их жизнеобеспечения при авариях, катастрофах и стихийных бедствиях, как в мирное, так и в военное время.                          

                                    III. Права отдела

В целях выполнения возложенных задач и функций  отдел имеет право:

- запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и материалы от структурных подразделений администрации района, ОМСУ муниципальных образований, предприятий и организаций Палехского муниципального района, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- использовать в установленном порядке муниципальные информационные и телекоммуникационные системы связи;

- поддерживать в установленном порядке рабочие контакты с  органами местного самоуправления муниципальных образований, предприятиями, организациями и общественными объединениями, находящимися на территории Палехского муниципального района, а так же с органами государственной власти Ивановской области, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

 - пользоваться в установленном порядке справочными и информационными банками данных администрации района;

- участвовать в работе комиссий и рабочих групп по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- готовить проекты постановлений и распоряжений администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- привлекать специалистов структурных подразделений администрации района для подготовки  проектов решений Совета Палехского муниципального района,  постановлений и распоряжений администрации;  

- осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами и правовыми актами Ивановской области, постановлениями и распоряжениями  администрации. 

- проводить в установленном порядке проверки органов местного самоуправления и организаций по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций;

- привлекает на договорной основе экспертов для проведения исследований, экспертиз и подготовки заключений по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.
Для эффективной деятельности отдела начальник отдела имеет право:

-  определять основные направления деятельности отдела, регулировать и контролировать деятельность муниципальных служащих и сотрудников отдела, их эффективное взаимодействие с другими структурными подразделениями, администрации Палехского муниципального района, а также органами, организациями и другими субъектами, указанными в п. 7 раздела I  настоящего Положения;

- вносить в установленном порядке на рассмотрение главе администрации Палехского муниципального района проекты муниципальных правовых актов  по вопросам гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, а также предложения по вопросам организации деятельности отдела безопасности и мобилизационной работы;

- организовывать взаимодействие с территориальными  органами государственной власти Ивановской области, органами местного управления и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела безопасности и мобилизационной работы;

- направлять в установленном порядке предложения об устранении выявленных недостатков руководителям органов местного самоуправления и организаций по результатам проверок состояния гражданской обороны, выполнения мероприятий по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций, пожарной безопасности;

- распределять в установленном порядке выделенные финансовые средства и материальные ресурсы;

- разрабатывать должностные инструкции сотрудников отдела и распределять должностные обязанности между ними;

-  подписывать и согласовывать материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- готовить и представлять главе администрации предложения по совершенствованию и оптимизации  структуры и штатной численности отдела; 

- вносить в установленном порядке предложения о поощрении сотрудников отдела и привлечении их к дисциплинарной ответственности;

- вносить предложения главе администрации по совершенствованию деятельности отдела, а также форм и методов работы отдела, привлечению к ответственности должностных лиц, в установленном законом порядке;

- осуществлять контроль за соблюдением  муниципальными служащими и сотрудниками отдела правил внутреннего трудового распорядка администрации Палехского муниципального района, трудовых договоров и должностных инструкций, а так же правил работы со служебными документами;

- обращаться к главе администрации, заместителям главы администрации, руководителям  структурных подразделений администрации района в целях оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей;

- осуществлять иные полномочия, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на отдел, в пределах своей компетенции.

IV. Ответственность

Начальник отдела  безопасности и мобилизационной работы администрации Палехского муниципального района несет персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, предусмотренных данным Положением, в соответствии с законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 

Начальник отдела несет ответственность в пределах своей компетенции за организацию защиты сведений, составляющих государственную тайну.
V. Изменение Положения

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением администрации Палехского муниципального района.

VI. Переименование отдела, исключение отдела из структуры администрации Палехского муниципального района

Отдел может быть  переименован, исключен из структуры администрации Палехского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Приложение 4

к распоряжению администрации

Палехского муниципального района
от  07.02.2011 № 21-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципального хозяйства 

 I. Общие положения

1. Отдел муниципального хозяйства  администрации Палехского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Палехского муниципального района, создан и действует  на основании решения Совета Палехского муниципального  района от 27 сентября 2012 года №72  «О внесении изменений в решение Совета Палехского муниципального района от 02.08.2010года №66 «Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района»».

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ивановской области, законами и иными правовыми актами Ивановской области, Уставом Палехского муниципального района, нормативными правовыми актами Совета Палехского муниципального района, постановлениями и распоряжениями главы администрации Палехского муниципального района (далее – глава администрации) и настоящим Положением.

3. Отдел возглавляет начальник отдела муниципального хозяйства администрации Палехского муниципального района (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Палехского муниципального района.

4. Структура и численность отдела устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному главой администрации. 

Работники отдела назначаются на должность и увольняются с должности главой администрации по согласованию с начальником отдела.   

5. Координацию  деятельности отдела осуществляет заместитель главы администрации Палехского муниципального района (далее - заместитель главы администрации), курирующий данный отдел.

6. Отдел осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с заместителями главы администрации, руководителями  структурных подразделений администрации Палехского муниципального района, органами местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, общественными объединениями, гражданами и иными учреждениями и организациями в пределах своей компетенции.

7. Отдел не наделен правами юридического лица.

Местонахождение отдела: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина д.1.

II. Задачи и функции отдела

Основными задачами Отдела являются:

1) осуществление деятельности по реализации полномочий по организации в границах муниципального района электро- и газоснабжения поселений;

2) осуществление дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах Палехского муниципального района, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

3) создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах Палехского муниципального района;

4) организация мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

5) организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

6) утверждение схем территориального планирования Палехского муниципального района, утверждение подготовленной на основе схемы территориального планирования Палехского муниципального района документации по планировке территории, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Палехского муниципального района;

 7) осуществление деятельности по созданию условий для обеспечения поселений, входящих в состав Палехского муниципального района, услугами связи;

8) выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории Палехского муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Палехского муниципального района, осуществляемых в соответствии с Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;

9) реализация жилищной политики в Палехском муниципальном районе в пределах своей компетенции;

10) реализация Федерального закона от 27.07.2010 №190-ФЗ «О теплоснабжении»  в Палехском муниципальном районе в пределах своей компетенции;

11)  реализация муниципальных программ в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности в Палехском муниципальном районе в пределах своей компетенции;

12)осуществление муниципального контроля на территории Палехского муниципального района.

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:
1) осуществляет реализацию районных программ в сфере газоснабжения поселений, дорожной деятельности, транспортных услуг, охраны окружающей среды, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов; 
2) готовит материалы для утверждения: схем территориального планирования Палехского муниципального района; документации по планировке территории, подготовленной на основе схемы территориального планирования Палехского муниципального района;

3) ведет информационную систему обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Палехского муниципального района;

4) готовит материалы для  выдачи разрешений на установку рекламных конструкций на территории Палехского муниципального района, аннулирует такие разрешения, выдает предписания о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории Палехского муниципального района в соответствии с Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе»;

5) готовит планы проведения проверок муниципального контроля, проводит плановые и внеплановые проверки, оформляет необходимые материалы по проверкам;

6) организует конкурс по пассажирским перевозкам, оформляет договор на осуществление перевозок по внутри - муниципальным маршрутам;

7)  осуществляет реализацию государственных жилищных программ на территории района;

8) участвует совместно с заинтересованными органами исполнительной власти Палехского муниципального района, предприятиями, учреждениями и организациями в разработке и реализации комплексных и целевых программ развития района;
9) оказывает содействие поселениям, входящим в состав района в сфере жилищно-коммунального хозяйства;

10) организует и проводит мероприятия по дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенного пункта в границах Палехского муниципального района, оказывает содействие поселениям, входящие в состав района, в осуществлении дорожной деятельности в отношении дорог местного значения поселений;

11) контролирует прохождение отопительного сезона на территории района, организует и проводит мероприятия по реализации федерального закона от 27.07.2010 № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;
12) разрабатывает и вносит главе администрации Палехского муниципального района проекты нормативных правовых актов по вопросам в соответствии с возложенными задачами;

13) осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

III. Права отдела
Для эффективной деятельности отдела и выполнения возложенных задач и функций начальник отдела имеет право:

1) запрашивать информацию о деятельности всех предприятий, учреждений, организаций, органов управления на территории района, необходимую для реализации полномочий отдела;

2) созывать в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в его компетенцию, с привлечением специалистов других отделов администрации Палехского муниципального района, по согласованию с главой администрации Палехского муниципального района;

IV. Ответственность
Начальник отдела муниципального хозяйства  администрации Палехского муниципального района несет персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, предусмотренных данным Положением, в соответствии с законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 
V. Изменение Положения

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением главы администрации Палехского муниципального района.

VI. Переименование отдела, исключение отдела из структуры администрации Палехского муниципального района

Отдел может быть  переименован, исключен из структуры администрации Палехского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

Приложение 5

к распоряжению администрации

Палехского муниципального района
от  07.02.2011 № 21-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об архивном отделе
 администрации Палехского муниципального района

I. Общие положения

1. Архивный отдел администрации Палехского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Палехского муниципального района (далее – администрация), создан и действует  на основании решения Совета Палехского муниципального  района от 2 августа 2010 года № 66  «Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района».

2. Отдел в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ивановской области, законами и иными правовыми актами Ивановской области, Уставом Палехского муниципального района, нормативными правовыми актами Совета Палехского муниципального района, постановлениями и распоряжениями  администрации Палехского муниципального района, а также нормативно-методических документов Федерального архивного агентства России, управления по делам архивов Ивановской области (далее – Управление)  и настоящим Положением.

3. Отдел возглавляет начальник архивного отдела администрации Палехского муниципального района (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Палехского муниципального района (далее – глава администрации).

4. Структура и численность отдела устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному главой администрации. 

Работники отдела назначаются на должность и увольняются с должности главой администрации по согласованию с начальником отдела.   

5. Координацию  деятельности отдела осуществляет заместитель главы администрации Палехского муниципального района (далее - заместитель главы администрации), курирующий данный отдел.

6. Отдел осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с заместителями главы администрации, руководителями  структурных подразделений администрации Палехского муниципального района, органами местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, общественными объединениями, гражданами и иными учреждениями и организациями в пределах своей компетенции.

7. Отдел не наделен правами юридического лица.

Местонахождение отдела: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина д.1.

II. Задачи и функции отдела

Основными задачами отдела являются:

1. Обеспечение сохранности и учет архивных документов, подлежащих хранению, в соответствии со сроками, установленными Законом Ивановской области «Об Архивном фонде Ивановской области и архивах», в том числе:

-хранение и учет документов, принятых в отдел, представление в установленном порядке учетных данных в управление;

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

-подготовка, представление главе администрации и реализация предложений по обеспечению сохранности документов, хранящихся в отделе.

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

          2.1 обеспечивает хранение:

- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей,  являющихся муниципальной собственностью, входящих в состав Архивного фонда Российской Федерации, в т.ч. образовавшихся в процессе деятельности органов местного самоуправления Палехского муниципального района с момента их образования, деятельности организаций, отнесенных к муниципальной собственности, а также находящихся в совместном ведении Палехского муниципального района и Ивановской области;

- архивных фондов и архивных документов на различных видах носителей,  являющихся государственной собственностью Ивановской области, в случае наделения органа местного самоуправления Палехского муниципального района отдельными государственными полномочиями по хранению архивных документов или передачи права собственности  Ивановской области Палехскому муниципальному району на данные документы;

- архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц на различных видах носителей, переданных на законном основании  в муниципальную собственность, в том числе личного происхождения,  включенных в состав  Архивного фонда Российской Федерации;

- документов на различных видах носителей по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), действовавших  на территории Палехского муниципального района;

- печатных и других материалов, дополняющих фонды отдела;

- учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления его практической деятельности.

Документы негосударственной части Архивного фонда Российской Федерации области поступают на хранение в отдел в порядке и на условиях договоров между собственниками документов и главой администрации.

2.2 Комплектование отдела документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение для района, в том числе:

- составление списков организаций – источников комплектования отдела, утверждаемых главой администрации и согласовываемых  с управлением, систематическая работа по их уточнению;

- отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения в отдел;

- проведение в установленном порядке экспертизы ценности документов, хранящихся в отделе.

2.3 Организационно – методическое руководство деятельностью ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного  самоуправления Палехского муниципального района, муниципальных организаций, содействие организациям других форм собственности в порядке реализации отдельных государственных полномочий администрации в сохранении, комплектовании и использовании их архивов, включая:

- проведении проверок   состояния    делопроизводства  и ведомственного хранения документов, в т.ч. по личному составу;

- ведение в установленном порядке учета документов, хранящихся в организациях – источниках комплектования и других организациях, находящихся на территории района;

- рассмотрение   и   представление  в управление поступивших от организаций описей дел постоянного хранения и описей дел по личному составу ликвидированных организаций без правопреемника, документы которых подлежат приему в отдел; положений о ведомственных архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций - источников  комплектования отдела и инструкций по делопроизводству;

- изучение и обобщение практики работы ведомственных архивов и делопроизводственных служб, распространение их положительного опыта;

- оказание организационно – методической помощи, проведение совещаний, семинаров, консультаций по вопросам организации и методики работы с документами;

· разработка  и  реализация  мероприятий  по   улучшению    работы

ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве, внедрению государственной системы делопроизводства и унифицированных систем документации, повышению квалификации работников архивов и делопроизводственных служб.

2.4 Информационное обеспечение органов местного  самоуправления Палехского муниципального района, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, в т. ч.:

- информирование органов местного самоуправления, иных организаций, учреждений, предприятий Палехского муниципального района о составе и содержании документов отдела по актуальной тематике, исполнение запросов юридических и физических лиц на документную информацию;

- организация работы пользователей документами, изготовление копий документов по их запросам, подготовка документальных выставок, материалов для средств массовой информации, проведение встреч с общественностью и публикаторская деятельность;

-   исполнение социально – правовых и иных запросов граждан;

- выдача архивных справок, заверенных копий и выписок из документов; рассмотрение заявлений, предложений, жалоб, прием граждан;

· создание и совершенствование  научно – справочного   аппарата к

документам отдела, автоматизированных информационно – поисковых систем, банков и баз данных, архивных справочников о составе и содержании документов.

 2.5 Реализация отдельных государственных полномочий администрации в сфере архивного дела при наделении ими в установленном ст.19 Федерального закона  №131-ФЗ от 06.10.2003 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»  порядке.

III. Права отдела

Для эффективной деятельности отдела и выполнения возложенных задач и функций начальник отдела имеет право:

1. Представлять администрацию района по всем вопросам, входящим в компетенцию отдела.

2. Вносить на рассмотрение Совета Палехского муниципального района, администрации района и управления предложения по развитию архивного дела, улучшению обеспечения сохранности, комплектования и использования документов, хранящихся в отделе, совершенствованию работы ведомственных архивов и организации документов в делопроизводстве организаций, участвовать  в подготовке и рассмотрении Главой администрации, Советом Палехского муниципального района вопросов архивного дела и делопроизводства, готовить по ним проекты распорядительных документов.

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

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

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

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

7. Иметь представителя в составе ликвидационных комиссий организаций для участия в решении вопросов сохранности документов.

8. Ставить перед органами местного самоуправления Палехского муниципального района, управления вопросы о привлечении к ответственности за нарушение архивного законодательства должностных лиц и лиц, выполняющих управленческие функции в коммерческих и иных организациях, а так же физических лиц.

9. Взаимодействовать в своей деятельности с органами местного  самоуправления, организациями, учреждениями и предприятиями района, Управлением.
IV. Ответственность
Начальник архивного отдела администрации Палехского муниципального района несет персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, предусмотренных данным Положением, в соответствии с законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 
V. Изменение Положения

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением  администрации Палехского муниципального района.

VI. Переименование отдела, исключение отдела из структуры администрации Палехского муниципального района

Отдел может быть  переименован, исключен из структуры администрации Палехского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 
Приложение 6

к распоряжению администрации

Палехского муниципального района
от  07.02.2011 № 21-р
П О Л О Ж Е Н И Е

 об отделе учета и отчетности
 администрации Палехского муниципального района

I. Общие положения

         1. Отдел учета и отчетности администрации Палехского муниципального района является структурным подразделением администрации Палехского муниципального района, создан и действует  на основании решения Совета Палехского муниципального  района от 2 августа 2010 года № 66 «Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района»(в действующей редакции).
         2. Отдел учета и отчетности в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ивановской области, законами и иными правовыми актами Ивановской области, Уставом Палехского муниципального района, нормативными правовыми актами Совета Палехского муниципального района, постановлениями и распоряжениями  администрации Палехского муниципального района и настоящим Положением.

         3. Отдел возглавляет заведующий отделом учета и отчетности администрации Палехского муниципального района (далее – заведующий отделом), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Палехского муниципального района (далее – глава администрации).

В своей деятельности заведующий отделом подчиняется непосредственно главе администрации. 

          4. Структура и численность отдела учета и отчетности устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному главой администрации. 

Работники отдела учета и отчетности назначаются на должность и увольняются с должности главой администрации.   

          5. Координацию  деятельности отдела учета и отчетности осуществляет заместитель главы администрации Палехского муниципального района, курирующий данный отдел.

         6. Отдел учета и отчетности осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с заместителями главы администрации, руководителями структурных подразделений администрации Палехского муниципального района, органами местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, общественными объединениями, гражданами и иными учреждениями и организациями в пределах своей компетенции.

         7. Отдел учета и отчетности не наделен правами юридического лица.

Местонахождение отдела: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина д.1.

2. Задачи и функции отдела

Основными задачами отдела учета и отчетности являются:

Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации Палехского муниципального района. 

В соответствии с возложенными задачами отдела учета и отчетности осуществляет следующие функции: 
         2.1. Формирования учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете исходя из структуры, особенностей деятельности администрации Палехского муниципального    района, необходимости обеспечения её финансовой устойчивостью.

         2.2. Разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности.

         2.3.Обеспечение порядка проведения инвентаризации. Контролирование проведения хозяйственных операций.

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

          2.5. Организация бухгалтерского учета и отчетности в администрации Палехского муниципального района на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.

         2.6. Своевременное представление в установленном порядке полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации Палехского муниципального района, их имущественном положении, доходах и расходах.

         2.7 Разработка и осуществления мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

2.8. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. 
          2.9. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. 

         2.10. Своевременный учет исполнения смет расходов, выполнения работ, оказания услуг, результатов хозяйственно-финансовой деятельности учреждений, а также финансовых, расчетных операций.  

         2.11. Обеспечение своевременных расчетов по заработной плате.


      2.12. 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.

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


     2.14. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарных – материальных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного законодательства РФ.

         2.15. Обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет 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.

          2.16.  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.

         2.17.  Рассмотрение и подписание документов, служащих основанием для приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также бюджетных обязательств.

         2.18. Рассмотрение и визирование договоров и соглашений, заключаемых учреждениями на получение или отпуск товарно-материальных ценностей и на выполнение работ и услуг, а также приказов и распоряжений об установлении работникам должностных окладов и надбавок к заработной плате, Положения о материальном стимулировании.               

III. Права 
Для эффективной деятельности отдела и выполнения возложенных задач и функций заведующий  отделом  имеет  право:


3.1. Требовать от структурных подразделений администрации соблюдения порядка оформления операций и представления необходимых документов и сведений. 


3.2. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей.

         3.3.  Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию отдела учета и отчетности и не требующим согласования.

        3.4. Не принимать к исполнению документы, оформленные ненадлежащим образом. 
IV. Ответственность

        Заведующий отделом учета и отчетности администрации Палехского муниципального района несет персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, предусмотренных данным Положением, в соответствии с трудовым законодательством. 

V. Изменение Положения

        Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением администрации Палехского муниципального района.
VI. Переименование отдела, исключение отдела из структуры администрации Палехского муниципального района
        Отдел может быть  переименован, исключен из структуры администрации Палехского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

Приложение 7

к распоряжению администрации

Палехского муниципального района
от  07.02.2011 № 21-р
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе земельных и  имущественных отношений

 I. Общие положения

1. Отдел земельных и имущественных отношений муниципального хозяйства и управления муниципальным имуществом администрации Палехского муниципального района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Палехского муниципального района, создан и действует  на основании решения Совета Палехского муниципального  района от 27 сентября 2012 года № 72 « О внесении изменений в решение Совета Палехского муниципального района от 02.08.2010 года «Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района»».

2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ивановской области, законами и иными правовыми актами Ивановской области, Уставом Палехского муниципального района, нормативными правовыми актами Совета Палехского муниципального района, постановлениями и распоряжениями главы администрации Палехского муниципального района (далее – глава администрации) и настоящим Положением.

3. Отдел возглавляет начальник отдела земельных и имущественных отношений  администрации Палехского муниципального района (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Палехского муниципального района.

4. Структура и численность отдела устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному главой администрации. 

Работники отдела назначаются на должность и увольняются с должности главой администрации по согласованию с начальником отдела.   

5. Координацию  деятельности отдела осуществляет заместитель главы администрации Палехского муниципального района (далее - заместитель главы администрации), курирующий данный отдел.

6. Отдел осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с заместителями главы администрации, руководителями  структурных подразделений администрации Палехского муниципального района, органами местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, общественными объединениями, гражданами и иными учреждениями и организациями в пределах своей компетенции.

7. Отдел не наделен правами юридического лица.

Местонахождение отдела: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина д.1.

II. Задачи и функции отдела

Основными задачами Отдела являются:

1) осуществление от имени Палехского муниципального района правомочий собственника по управлению и распоряжению объектами муниципальной собственности, в т.ч. земельными ресурсами в пределах своей компетенции;

2) обеспечение выполнения районной программы приватизации;

3) резервирование и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах Палехского муниципального района для муниципальных нужд; 
4) обеспечение выполнения нормативных правовых актов Палехского муниципального района по вопросам приватизации, управления и распоряжения муниципальным имуществом:

5) обеспечение доходов районного бюджета на основе эффективного использования имущества Палехского муниципального района, земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Палехского муниципального района и в государственной собственности, и создания новых источников платежей.
В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие функции:
1) ведет реестр муниципального имущества, находящегося в собственности Палехского муниципального района, предоставляет информацию об объектах учета, содержащуюся в реестре, в порядке, установленном действующим законодательством;

2) проводит анализ и осуществляет контроль за состоянием объектов недвижимости;

3) разрабатывает и вносит главе администрации Палехского муниципального района проекты нормативных правовых актов по вопросам управления, распоряжения, приватизации муниципального имущества, а также по вопросам, связанным с распоряжением земельными участками и регулированием земельных отношений;

4) разрабатывает и вносит главе администрации Палехского муниципального района предложения по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий;

5) согласовывает уставы муниципальных унитарных предприятий и учреждений в рамках своей компетенции;

6) осуществляет учет трудовых договоров с руководителями муниципальных предприятий;

7) распоряжается муниципальным имуществом, осуществляет юридические действия по его закреплению на праве хозяйственного ведения и оперативного управления, а также в установленном законом порядке осуществляет изъятие лишнего;

8) выполняет функции продавца муниципальных объектов недвижимости  и земельных участков в рамках своей компетенции;

9) осуществляет функции по управлению земельными ресурсами на территории Палехского муниципального района в рамках своей компетенции;

10) организует мероприятия по созданию, реорганизации и ликвидации в установленном порядке муниципальных унитарных предприятий;

         11) подготавливает и вносит в установленном порядке предложения об изменении организационно-правовой формы муниципальных унитарных предприятий;

12) разрабатывает и вносит в установленном порядке предложения о перечне объектов, передаваемых в федеральную собственность, государственную собственность Ивановской области, а также в собственность поселений, находящихся на территории Палехского муниципального района;

13) контролирует обоснованность списания объектов недвижимости, являющихся муниципальной собственностью Палехского муниципального района;

14) осуществляет контроль за надлежащим использованием муниципального имущества и принимает соответствующие меры по его эффективному использованию;

15) обеспечивает проведение инвентаризации и осуществление оценки муниципального имущества в случаях, предусмотренных действующим законодательством;

16) подготавливает и представляет на рассмотрение Главы администрации Палехского муниципального района прогноз поступления средств от приватизации и использования муниципального имущества;

17) контролирует перечисление в районный бюджет средств, получаемых от приватизации, аренды и иного использования муниципального имущества; 

18) разрабатывает и вносит главе администрации Палехского муниципального района проекты нормативных правовых актов по вопросам в соответствии с возможными задачами;
19) осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.

III. Права отдела
Для эффективной деятельности отдела и выполнения возложенных задач и функций начальник отдела имеет право:

1) запрашивать информацию о деятельности всех предприятий, учреждений, организаций, органов управления на территории района, необходимую для реализации полномочий отдела;

2) созывать в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в его компетенцию, с привлечением специалистов других отделов администрации Палехского муниципального района, по согласованию с главой администрации Палехского муниципального района;

3) обращаться в налоговые органы с ходатайством о проверке правильности заполнения балансов муниципальных предприятий;

4) направлять в правоохранительные органы материалы для решения вопросов проведения оперативно-следственных действий и возбуждения уголовных дел по фактам хищения муниципального имущества.

IV. Ответственность
Начальник отдела земельных и имущественных отношений  администрации Палехского муниципального района несет персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение отделом функций, предусмотренных данным Положением, в соответствии с законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 

V. Изменение Положения

Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением главы администрации Палехского муниципального района.

VI. Переименование отдела, исключение отдела из структуры администрации Палехского муниципального района

Отдел может быть  переименован, исключен из структуры администрации Палехского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством. 

Приложение 8

к распоряжению администрации

Палехского муниципального района
от  07.02.2011 № 21-р
ПОЛОЖЕНИЕ

Об аппарате администрации Палехского муниципального района

I. Общие положения

1. Аппарат администрации Палехского муниципального района (далее - аппарат) является структурным подразделением администрации Палехского муниципального района, создан и действует  на основании решения Совета Палехского муниципального  района от 27 сентября 2012 № 72 «О внесении изменений в решение Совета Палехского муниципального района от 02.08.2010 № 66 «Об утверждении структуры администрации Палехского муниципального района».

2. Аппарат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Ивановской области, законами и иными правовыми актами Ивановской области, Уставом Палехского муниципального района, нормативными правовыми актами Совета Палехского муниципального района, постановлениями и распоряжениями администрации Палехского муниципального района (далее – администрация района) и настоящим Положением.

3. Аппарат возглавляет заместитель главы администрации - руководитель аппарата администрации Палехского муниципального района (далее – руководитель аппарата), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации Палехского муниципального района (далее – глава администрации).

4. Структура и численность аппарата устанавливается согласно штатному расписанию, утвержденному главой администрации. 

Работники аппарата назначаются на должность и увольняются с должности главой администрации по представлению руководителя аппарата.   

5. Аппарат осуществляет свою деятельность как непосредственно, так и во взаимодействии с заместителями главы администрации, руководителями  структурных подразделений администрации Палехского муниципального района, органами местного самоуправления муниципальных образований Палехского муниципального района, муниципальными предприятиями и учреждениями, общественными объединениями, гражданами и иными учреждениями и организациями в пределах своей компетенции.

6. Аппарат не наделен правами юридического лица, использует в работе штампы, круглую печать для документов администрации Палехского муниципального района.

 Местонахождение отдела: Ивановская область, п. Палех, ул. Ленина д.1.

II. Задачи и функции аппарата
 Основными задачами аппарата являются:

· организация и техническое обеспечение деятельности администрации Палехского муниципального района по осуществлению полномочий, в соответствии с федеральными и областными законами, Уставом Палехского муниципального района и решениями Совета Палехского муниципального района;

·  организация и осуществление информационного обеспечения деятельности главы администрации и администрации района в целом;

·  организация и осуществление работы по вопросам муниципальной службы и кадров в администрации района;

·  организация и осуществление делопроизводства и контроля исполнения документов и поручений главы администрации в администрации района; 

·  методическое обеспечение деятельности администрации района по вопросам делопроизводства и контроля;

· организация и осуществление взаимодействия с органами местного самоуправления (далее – ОМСУ), общественными объединениями и организациями, находящимися на территории Палехского муниципального района, а так же органами государственной власти Ивановской области.
В соответствии с возложенными задачами аппарат осуществляет следующие функции:

· осуществляет планирование работы администрации района через координацию планов работы отделов, подведомственных предприятий и учреждений;

· обеспечивает прием, учет, регистрацию и отправку служебных документов;

· обеспечивает регистрацию, учет и хранение постановлений и распоряжений администрации Палехского муниципального района, а так же выдачу их копий;

· осуществляет направление нормативных правовых актов ОМСУ Палехского муниципального района в регистр муниципальных нормативных правовых актов Ивановской области;

· организует работу по регистрации и передаче в соответствующие структурные подразделения администрации района документов текущего делопроизводства;

· организует работу по передаче в соответствующие структурные подразделения администрации района периодических изданий;

· организует работу по приему главой администрации посетителей по личным вопросам, а также делопроизводство по обращениям граждан и контроль за их рассмотрением;

· организует проведение совещаний с руководителями ОМСУ муниципальных образований Палехского муниципального района;

·  оказывает информационное и консультативное содействие ОМСУ  муниципальных образований Палехского муниципального района в решении вопросов местного значения в пределах компетенции отдела;

· осуществляет контроль за соблюдением установленного порядка работы с документами в администрации района;

· осуществляет подготовку сводной номенклатуры дел администрации района;

· осуществляет формирование в отдельные дела документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел администрации района;

· обеспечивает сохранность, учет и использование документов, находящихся на хранении в администрации района, в том числе протоколов координационных и консультативных (совещательных) органов;

· организует работу по подготовке и сдаче в архив Палехского муниципального района документов в соответствии с правилами, инструкциями и методическими рекомендациями;

· обеспечивает выпуск Информационного бюллетеня органов местного самоуправления Палехского муниципального района;

· своевременно информирует, население, ОМСУ муниципальных образований Палехского муниципального района, должностных лиц, заинтересованные  предприятия, учреждения, организации, о принятых нормативных правовых актах главой администрации и администрацией района;

· обеспечивает предупредительный контроль и сообщение исполнителям сведений о неисполненных документах и поручениях главы администрации и о приближении сроков их исполнения;

· осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, отнесенных к компетенции отдела, а так же проектов поручений главы администрации по служебным документам;

· разрабатывает положения, инструкции и рекомендации по вопросам делопроизводства в администрации района;

· осуществляет техническое обеспечение деятельности администрации Палехского муниципального района в соответствии с функциональными обязанностями системного администратора отдела;

· осуществляет диспетчерские функции по рациональному использованию автотранспорта должностными лицами и структурными подразделениями администрации Палехского муниципального района;

· ведет и пополняет официальный сайт администрации Палехского муниципального района;

· обеспечивает взаимодействие с региональными и районными средствами массовой информации (далее - СМИ), а так же организациями и общественными объединениями, находящимися на территории Палехского муниципального района;

· проводит мониторинг и анализ публикаций, радио- и телепередач  региональных и районных СМИ, информации, размещаемой на сайтах Правительства Ивановской области и Ивановской областной Думы, в части деятельности администрации Палехского муниципального района;

· обеспечивает оперативное информирование главы администрации, начальника отдела о позиции региональных СМИ и состоянии общественного мнения в Палехском муниципальном районе по отношению к деятельности администрации района;

· реализовывает меры по формированию положительного общественного мнения о деятельности главы администрации и администрации района в целом, а также подведомственных организаций и учреждений;

· определяет тематическую направленность подготавливаемых публикаций исходя из стратегических задач, стоящих перед исполнительной властью района (официальные сообщения, предназначенные для опубликования в СМИ, направляются только через отдел);

· размещает достоверную информацию о деятельности главы администрации, структурных подразделений администрации района, а также подведомственных организаций и учреждений в региональных и районных СМИ, а так же на  сайте Палехского муниципального района;

· осуществляет информационное обеспечение официальных мероприятий с участием руководства исполнительной власти района на уровне региона;

· подготавливает пресс - анонсы и пресс - релизы, тексты официальных заявлений по актуальным вопросам, отнесенным к компетенции администрации района;

· организовывает пресс - конференции, брифинги, круглые столы и иные мероприятия от имени администрации района;

· оперативно представляет  информацию главе администрации об общественно значимых мероприятиях (коллегии, совещания, круглые столы, семинары, конференции, проверки, инспекции и др.), проводимых на территории Палехского муниципального района;

· вносит предложения и подготавливает документы по формированию кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

· подготавливает и направляет главе администрации предложения о реализации положений законодательства о муниципальной службе; 

· подготавливает проекты муниципальных правовых актов и оформляет соответствующие документы, связанные с изменением трудовых отношений и соблюдением социальных гарантий муниципальных служащих и лиц, замещающих должности не отнесенные к должностям муниципальной службы администрации района в соответствии с действующим законодательством;

· организует ведение личных дел, трудовых книжек, реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании, а так же оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих; 

· организует проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

· обеспечивает  подготовку  материалов по награждению почетными грамотами, другими наградами и поощрениями граждан Палехского муниципального района;

· обеспечивает  подготовку  проведения квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих в администрации района;

· организует работу с кадровым резервом и его эффективным использованием;

· обеспечивает представление интересов администрации Палехского муниципального района по вопросам муниципальной службы и кадров в суде, прокуратуре, государственных и иных органах, предприятиях, учреждениях и организациях;     

· организовывает работу по повышению квалификации кадров через систему курсов, анализирует работу с кадрами в отделах.

III. Права аппарата

В целях выполнения возложенных задач и функций аппарат имеет право:

· запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и материалы от структурных подразделений администрации района, ОМСУ муниципальных образований, предприятий и организаций Палехского муниципального района, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

· использовать в установленном порядке муниципальные информационные и телекоммуникационные системы связи;

· поддерживать в установленном порядке рабочие контакты с ОМСУ муниципальных образований, предприятиями, организациями и общественными объединениями, находящимися на территории Палехского муниципального района, а так же с органами государственной власти Ивановской области, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

· требовать от структурных подразделений администрации района соблюдения установленных правил делопроизводства и контроля;

· пользоваться в установленном порядке справочными и информационными банками данных администрации района;

· участвовать в работе комиссий и рабочих групп по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· готовить проекты постановлений и распоряжений администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

· привлекать специалистов структурных подразделений администрации района для подготовки  проектов решений Совета Палехского муниципального района,  постановлений и распоряжений администрации;  

· осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами и правовыми актами Ивановской области, постановлениями и распоряжениями главы администрации. 

Для эффективной деятельности руководитель аппарата имеет право:
· определять основные направления деятельности аппарата, регулировать и контролировать деятельность муниципальных служащих и сотрудников аппарата, их эффективное взаимодействие с другими структурными подразделениями, администрации Палехского муниципального района, а также органами, организациями и другими субъектами, указанными в п. 6 раздела I  настоящего Положения;

· разрабатывать должностные инструкции сотрудников аппарата и распределять должностные обязанности между ними;

· подписывать и согласовывать материалы по вопросам, относящимся к компетенции аппарата;

· готовить и представлять главе администрации предложения по совершенствованию и оптимизации структуры администрации Палехского муниципального района, а так же структуры и штатной численности аппарата; 

· вносить в установленном порядке предложения о поощрении сотрудников аппарата и привлечении их к дисциплинарной ответственности;

· вносить предложения главе администрации по совершенствованию деятельности аппарата, а также форм и методов работы с документами, привлечению к ответственности должностных лиц, нарушающих установленные правила делопроизводства и контроля;

· осуществлять контроль за соблюдением  муниципальными служащими и сотрудниками аппарата правил внутреннего трудового распорядка администрации Палехского муниципального района, трудовых договоров и должностных инструкций, а так же правил работы со служебными документами;

· обращаться к главе администрации, заместителям главы администрации, руководителям  структурных подразделений администрации района в целях оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей;

· осуществлять иные полномочия, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на аппарат, в пределах своей компетенции.

IV. Ответственность
Руководитель аппарата администрации Палехского муниципального района несет персональную ответственность за ненадлежащее и несвоевременное выполнение аппаратам функций, предусмотренных данным Положением, в соответствии с законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе. 

V. Изменение Положения

         Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся распоряжением администрации Палехского муниципального района.

VI. Переименование аппарата, исключение аппарата из структуры администрации Палехского муниципального района

         Аппарат может быть  переименован, исключен из структуры администрации Палехского муниципального района в порядке, предусмотренном действующим законодательством.
