PAGE  
11

[image: image1.png]HJLKM

AIMHUHUCTPAIIUA
IHEPMCKOI'O MYHHUIIUITAJIBHOT'O OKPYTA IIEPMCKOI'O KPASL

HOCTAHOBJJEHHE

Ne





В соответствии с пунктом 6 части 2 статьи 30, частями 4, 6 статьи 32 Устава Пермского муниципального округа Пермского края, пунктом 4.8 раздела IV Положения об администрации Пермского муниципального округа Пермского края, утвержденного решением Думы Пермского муниципального округа Пермского края от 29 ноября 2022 г. № 46, подпунктом 4.1 пункта 4 структуры администрации Пермского муниципального округа Пермского края, утвержденной решением Думы Пермского муниципального округа Пермского края от 29 ноября 2022 г. № 47
администрация Пермского муниципального округа Пермского края ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.  Утвердить прилагаемое Положение об аппарате администрации Пермского муниципального округа Пермского края.

2.  Опубликовать (обнародовать) настоящее постановление в бюллетене муниципального образования «Пермский муниципальный округ» и разместить на официальном сайте Пермского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (www.permokrug.ru). 
3.  Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).  

4.  Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на   заместителя главы администрации Пермского муниципального округа Пермского края, руководителя аппарата администрации Пермского муниципального округа Пермского края Генкина Д.Г.
Глава муниципального округа                                                        О.Н. Андрианова
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Пермского муниципального округа Пермского края 

от 13.05.2025 №  299-2025-01-05.С-205
ПОЛОЖЕНИЕ 

об аппарате администрации Пермского муниципального округа 

Пермского края

  

I. Общие положения 

  
1.1.  Настоящее положение определяет цель, задачи, функции, структуру и организацию деятельности аппарата администрации Пермского муниципального округа Пермского края (далее – аппарат).

1.2.  Аппарат является функциональным подразделением администрации Пермского муниципального округа Пермского края без права юридического лица и создано с целью кадрового, организационного, информационного, документационного, контрольного, финансового, хозяйственного, материально-технического, аналитического обеспечения деятельности главы муниципального округа – главы администрации Пермского муниципального округа Пермского края (далее – глава округа), администрации Пермского муниципального округа Пермского края  (далее – администрация округа, округ). 

1.3.  Возглавляет аппарат заместитель главы администрации округа, руководитель аппарата администрации округа (далее – руководитель аппарата), который исполняет свои полномочия в соответствии с распределением обязанностей между руководителями администрации округа, назначаемый на    должность и освобождаемый от должности распоряжением администрации округа.

1.4.  В своей деятельности аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Уставом и  законами Пермского края, иными нормативными правовыми актами Пермского края, Уставом Пермского муниципального округа Пермского края, иными муниципальными правовыми актами округа, а также настоящим Положением.

1.5.  Аппарат осуществляет свою деятельность во взаимодействии с  федеральными и краевыми органами государственной власти, Думой Пермского муниципального округа Пермского края (далее – Дума округа), Контрольно-счетной палатой Пермского муниципального округа Пермского края, функциональными и территориальными органами, функциональными подразделениями администрации округа и другими учреждениями, организациями и предприятиями, общественно-политическими формированиями, религиозными объединениями и средствами массовой информации.
1.6.  Штатная численность аппарата устанавливается в соответствии со  штатным расписанием, утверждённым правовым актом администрации округа. 
1.7.  В состав аппарата входят следующие отделы и секторы:

1.7.1.  общий отдел; 
1.7.2.  сектор по защите государственной тайны;

1.7.3.  сектор мобилизационной подготовки; 

1.7.4.  сектор по технической защите информации;
1.7.5.  отдел внутренней политики; 

1.7.6.  финансовый отдел; 

1.7.7.  отдел муниципальной службы и противодействия коррупции.

1.8.  Отделы и секторы аппарата осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением, а также положениями о структурных подразделениях аппарата, которые утверждаются правовым актом руководителя аппарата. 
1.9  Должностные инструкции работников аппарата утверждаются руководителем аппарата.
1.10.  Аппарат и его структурные подразделения имеют печати, штампы и бланки установленного образца.

1.11.  Деятельность аппарата финансируется за счет средств бюджета округа.
II. Основные задачи аппарата
2.1.  Аппарат осуществляет следующие задачи:  

2.1.1.  осуществление организационного, кадрового, документационного, информационного, контрольного, финансового, бухгалтерского, материально-технического, хозяйственного и иного обеспечения деятельности главы округа, администрации округа, как юридического лица, муниципальных служащих и иных работников администрации округа; 

2.1.2.  координация работы по разработке основных направлений и приоритетных задач развития округа; 

2.1.3.  управление муниципальной службой и организация антикоррупционной политики; 

2.1.4.  обеспечение соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений и заявлений граждан;

2.1.5.  организация работы по исполнению наградного законодательства;

2.1.6.  содействие деятельности избирательных комиссий в реализации их полномочий в период подготовки и проведения выборов;

2.1.7.  организация мобилизационной подготовки; 
2.1.8.  организация защиты государственной тайны;
2.1.9.  организация технической защиты информации;
2.1.10.  организация архивного дела;

2.1.11.  организация бюджетного планирования и финансовой деятельности;

2.1.12.  осуществление внутреннего муниципального финансового контроля и аудита в соответствии с законодательством Российской Федерации;
2.1.13.  осуществление иных задач, определенных муниципальными актами и поручениями главы округа. 
III. Функции аппарата
3.1.  Реализуя задачи, указанные в пункте 2.1.1 раздела 2 настоящего Положения, аппарат осуществляет следующие функции:

3.1.1.  сопровождение и регистрация постановлений и распоряжений главы округа, администрации округа, заместителей главы администрации округа, приказов и распоряжений руководителя аппарата, а также иных документов, подписанных главой округа; 

3.1.2.  разработка и внесение главе округа предложений по совершенствованию структуры администрации округа, ее рабочих органов; 

3.1.3.  осуществление взаимодействия главы округа и администрации округа с органами государственной власти, органами местного самоуправления, функциональными и территориальными органами и функциональными подразделениями;

3.1.4.  определение и обеспечение программы пребывания, затрат на прием и обслуживание делегаций федеральных и краевых органов власти, органов местного самоуправления и иностранных делегаций; 
3.1.5.  организация приема, учета, регистрации, распределения, отправки корреспонденции, формирования дел в соответствии с номенклатурой, экспертизы ценности, текущего и архивного хранения документов; 

3.1.6.  обеспечение оперативного прохождения документов в аппарате, систематического анализа служебной переписки, разработка предложений для   оптимизации документооборота, ведение справочно-информационной работы; 

3.1.7.  участие в проведении социологических исследований и опросов населения, изучение последствий принимаемых решений, влияния общественно-политических движений, религиозных объединений на ситуацию в округе и своевременное информирование руководства администрации округа; 

3.1.8.  в пределах своей компетенции обеспечение сбора и анализа информации о состоянии и развитии отраслей и сфер управления, а также населенных пунктов округа, подготовка справочных, информационных, аналитических и иных материалов, необходимых для деятельности руководства администрации округа; 

3.1.9.  обеспечение создания и развития информационной инфраструктуры округа; 

3.1.10.  разработка и внедрение технологий для автоматизации подготовки документов и информационно-поисковых систем, а также для организации безбумажного документооборота; 

3.1.11.  обеспечение использования средств в пределах установленных смет, сохранности денежных средств и материальных ценностей, ведение бухгалтерского учета, расчетов с государственными внебюджетными фондами по аппарату и отдельным направлениям деятельности администрации округа; 

3.1.12.  создание условий для нормальной организации труда сотрудников администрации округа через соответствующие службы и решение вопросов материально-технического, социального, хозяйственно-бытового и транспортного обеспечения их деятельности; 

3.1.13.  содержание в надлежащем состоянии зданий и сооружений, находящихся на балансе администрации округа, их инфраструктуры;

3.1.14.  осуществление контроля за исполнением функциональными и   территориальными органами, функциональными подразделениями администрации округа нормативных правовых актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Государственной Думы Российской Федерации, Законодательного Собрания Пермского края, губернатора Пермского края, Правительства Пермского края, Думы округа и администрации округа.
3.2.  Реализуя задачи, указанные в пункте 2.1.2 раздела 2 настоящего Положения, аппарат осуществляет следующие функции:

3.2.1.  координация участия органов местного самоуправления в комплексном социально-экономическом развитии округа; 
3.2.2.  организация работы по планированию кадрового обеспечения муниципальной службы в администрации округа, формированию конкурсных комиссий, проведению аттестаций муниципальных служащих, ведению реестра муниципальных служащих администрации округа, обеспечению кадрового делопроизводства.

3.3.  Реализуя задачи, указанные в пункте 2.1.3 раздела 2 настоящего Положения, аппарат осуществляет следующие функции:

3.3.1.  осуществление методического и организационного руководства профессиональной подготовкой, переподготовкой и повышением квалификации муниципальных служащих; 

3.3.2.  обеспечение мероприятий по реализации антикоррупционной политики в администрации округа.
3.4.  Реализуя задачи, указанные в пункте 2.1.4 раздела 2 настоящего Положения, аппарат осуществляет следующие функции:
3.4.1.  организация приема граждан главой округа, руководителями администрации округа; 

3.4.2.  организация учета письменных и устных обращений граждан, поступающих в администрацию округа, контроль за их своевременным и полным разрешением; 

3.4.3.  контроль за своевременным доведением до населения округа социально значимых постановлений, распоряжений администрации округа через средства массовой информации, обеспечение средств массовой информации объективными материалами и сведениями о деятельности главы округа и администрации округа, важнейших проблемах и мерах, принимаемых для их решения.
3.5.  Реализуя задачи, указанные в пункте 2.1.5 раздела 2 настоящего Положения, аппарат осуществляет следующую функцию:

3.5.1.  подготовка материалов о награждении, восстановлении в правах на награды, лишении наград администрации округа. 

3.6.  Реализуя задачи, указанные в пункте 2.1.6 раздела 2 настоящего Положения, аппарат осуществляет следующую функцию:

3.6.1.  оказание помощи органам местного самоуправления по вопросам применения действующего законодательства; 

3.6.2.  обеспечение подготовки необходимых материалов по вопросам, рассматриваемым на заседаниях при главе округа, осуществление организационного обеспечения заседаний, подготовки совещаний и встреч у главы округа; 

3.6.3.  обеспечение учета актов администрации округа и протоколов совещаний и заседаний коллегий, комиссий и советов, доведение их решений до сведения заинтересованных учреждений, организаций и предприятий; 

3.6.4.  содействие избирательным комиссиям в подготовке и проведении выборов всех уровней власти, а также в проведении референдумов в пределах компетенции, предоставленной действующим законодательством.
3.7.  Реализуя задачи, указанные в пункте 2.1.11 раздела 2 настоящего Положения, аппарат осуществляет следующую функцию:

3.7.1.  осуществляет разработку муниципальной программы совершенствования муниципального управления и несет ответственность за ее исполнение;
 
3.7.2.  составляет расчетные показатели с финансово-экономическим обоснованием к проекту бюджета округа на очередной год и плановый период, проверяет расчетные показатели и обоснования подведомственных учреждений;

3.7.3.  составляет прогноз поступлений доходов к проекту бюджета на очередной год и плановый период как главный администратор доходов;

3.7.4.  открывает и закрывает лицевые счета от лица администрации округа в Управлении Федерального казначейства по Пермскому краю, финансово-экономическом управлении администрации округа;

3.7.5.  вносит предложения по изменению в методику планирования бюджетных ассигнований;

3.7.6.  вносит предложения по внесению изменений в бюджет округа на текущий год и плановый период;

3.7.7.  вносит предложения по внесению изменений в сводную бюджетную роспись по доходам и расходам;

3.7.8.  доводит до получателей бюджетных средств показатели сводной бюджетной росписи и лимиты бюджетных обязательств;

3.7.9.  осуществляет исполнение показателей бюджетной сметы, контролирует исполнение бюджетных смет подведомственных получателей бюджетных средств;

3.7.10.  исполняет судебные акты по искам к администрации округа;

3.7.11.  организует конкурсный отбор получателей субсидий, координирует деятельность получателей субсидий;

3.7.12.  осуществляет координацию деятельности подведомственных муниципальных учреждений;
3.7.13.  организует работу подведомственных муниципальных учреждений в соответствии с законодательством Российской Федерации, Пермского края и нормативными правовыми актами муниципального округа;
организует контроль за деятельностью подведомственных муниципальных учреждений в части соблюдении законодательства Российской Федерации, Пермского края и нормативных правовых актов муниципального округа;

3.7.14.  разработка правовых актов об установлении расходных обязательств округа;

3.7.15.  утверждает нормативные затраты на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) подведомственным учреждениям;

3.7.16.  составляет и утверждает муниципальное задания на оказание муниципальных услуг (выполнение работ);

3.7.17.  заключает соглашения на предоставление субсидий из бюджета;
3.7.18.  от лица администрации округа осуществляет бюджетные полномочия главного администратора (администратора) доходов бюджета округа, главного распорядителя бюджетных средств округа и (или) получателя бюджетных средств муниципального округа, главного администратора (администратора) источников финансирования дефицита бюджета округа, установленные Бюджетным кодексом Российской Федерации и правовыми актами, регулирующими бюджетные правоотношения.
3.7.19.  осуществляет функции муниципального заказчика при закупках товаров, работ, услуг;
3.7.20.  организует работы по предоставлению муниципальных услуг в  пределах полномочий, определенных муниципальными правовыми актами округа.
3.8.  Реализуя задачи, указанные в пункте 2.1.12 раздела 2 настоящего Положения, аппарат осуществляет внутренний финансовый контроль и аудит в администрации округа и ее подведомственных учреждениях.
3.9.  Координация деятельности средств массовой информации на территории округа;

3.10.  Осуществление иных функций в рамках задач, определенных муниципальными актами и поручениями главы округа.

IV. Права и обязанности аппарата

4.1.  Аппарат для реализации возложенных на него задач и функций в пределах своей компетенции вправе:

4.1.1.  принимать участие в рассмотрении и решении вопросов, входящих в компетенцию аппарата; 

4.1.2.  вносить и согласовывать проекты актов, программ, планов, 
а также подписывать документы по вопросам деятельности аппарата и администрации округа; 

4.1.3.  осуществлять контроль за деятельностью функциональных и территориальных органов, функциональных подразделений администрации округа по вопросам: 

4.1.3.1.  соблюдения установленных требований к подготовке и оформлению правовых актов округа; 

4.1.3.2.  обеспечения единого порядка работы с документами; 

4.1.3.3.  внедрения новых информационных технологий и системы электронного документооборота; 
4.1.3.4.  осуществлять контроль деятельности подведомственных администрации округа муниципальных учреждений в пределах полномочий 
и в порядке, установленном постановлениями администрации округа;
4.1.4.  запрашивать и получать в установленном порядке необходимые для осуществления своих функций материалы и информацию от   функциональных и территориальных органов и функциональных подразделений администрации округа, органов местного самоуправления, органов государственной власти края, федеральных органов государственной власти, а также предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности; 

4.1.5.  проводить совещания и семинары с работниками органов местного самоуправления; 

4.1.6.  привлекать в установленном порядке для осуществления отдельных работ специалистов, в том числе на договорной основе; 

4.1.7.  использовать муниципальные системы связи и коммуникации; 

4.1.8.  осуществлять иные права, вытекающие из полномочий аппарата, в соответствии с действующим законодательством. 

4.2. Аппарат обязан: 
4.2.1.  соблюдать требования действующего законодательства Российской Федерации;
4.2.2.  обеспечивать соблюдение режима неразглашения конфиденциальности (секретной) информации, полученной при осуществлении деятельности аппарата; 

4.2.3.  обеспечивать соблюдение положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации округа; 

4.2.4.  уведомлять нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к работникам аппарата каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений в соответствии со статьей 9 Федерального закона 
от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
V. Руководитель аппарата
  

5.1.  Руководитель аппарата: 

5.1.1.  координирует деятельность аппарата и всех его структурных подразделений; 

5.1.2.  действует без доверенности от имени аппарата, представляет его интересы во всех учреждениях и организациях; подписывает договоры от   имени аппарата согласно распределению полномочий между руководителями администрации округа; 

5.1.3.  контролирует состояние исполнительской и трудовой дисциплины в аппарате; 

5.1.4.  ведет прием граждан; 

5.1.5.  определяет и обеспечивает программу пребывания, затраты на прием и обслуживание делегаций, прибывающих в округ; 

5.1.6.  вносит предложения главе округа по вопросам совершенствования деятельности администрации округа, изменения штатного расписания руководства и функциональных органов администрации округа, не обладающих правами юридического лица;

5.1.7.  назначает на должность и освобождает от должности руководителей структурных подразделений аппарата;

5.1.8.  принимает решения о прохождении профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих;

5.1.9.  принимает решения о премировании, оказании материальной помощи, установлении надбавок к должностным окладам муниципальных служащих, применении дисциплинарного взыскания к муниципальным служащим; 

5.1.10.  обеспечивает планирование доходов администрации округа и  расходов на содержание руководства и аппарата, затраты капитального характера, финансирование отдельных мероприятий и вносит предложения по  ним главе округа для включения в проект бюджета округа на соответствующий финансовый год и плановый период; 

5.1.11.  распоряжается финансовыми и материальными средствами в  пределах сметы администрации округа на содержание и организационно-техническое обеспечение деятельности руководства и аппарата;
5.1.12.  утверждает бюджетную смету администрации округа и внесение изменений в показатели сметы, согласовывает бюджетную смету подведомственных учреждений администрации округа и внесение изменений в показатели смет;
5.1.13.  управляет муниципальным имуществом, закрепленным за администрацией округа;
5.1.14.  заверяет копии муниципальных правовых актов, издаваемых администрацией округа, соглашений, договоров, муниципальных контрактов, доверенностей, иных документов, подлинники которых находятся в администрации округа; 

5.1.15.  осуществляет иные полномочия, определяемые главой округа. 

    
VI. Ответственность аппарата
6.1.  Руководитель аппарата несет персональную ответственность в  соответствии с действующим законодательством за неисполнение или  ненадлежащее исполнение возложенных на аппарат задач и функций, действия или бездействия, влекущие нарушение прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, ставших ему известными в  связи с исполнением должностных обязанностей, нарушение запретов и  несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы. 

6.2.  Специалисты аппарата несут ответственность в соответствии с     действующим трудовым законодательством и законодательством о   муниципальной службе в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы. 
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