АДМИНИСТРАЦИЯ РАЗДОЛЬНЕНСКОГО  РАЙОНА
РЕСПУБЛИКИ КРЫМ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

25 декабря 2014 года                   пгт. Раздольное                                     № 66
Об аппарате Администрации 

Раздольненского района 

Республики Крым

В соответствии с федеральными законами от 6 октября 2003 года       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законами Республики Крым от 5 июня 2014 года № 16-ЗРК «О структуре и наименовании органов местного самоуправления в Республике Крым, численности, сроках полномочий и дате проведения выборов депутатов представительных органов муниципальных образований первого созыва в Республике Крым», от 21 августа 2014 года № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», от 16 сентября 2014 года № 77-ЗРК «О Реестре муниципальных должностей в Республике Крым» и от 16 сентября 2014 года № 78-ЗРК «О Реестре должностей муниципальной службы в Республике Крым», Уставом муниципального образования Раздольненский  район Республики Крым, -
п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить прилагаемое Положение об аппарате Администрации Раздольненского района Республики Крым.

2. Настоящее постановление вступает в силу с момента принятия и подлежит обнародованию на официальном сайте Администрации Раздольненского района Республики Крым.
3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Администрации 

Раздольненского района                                                                       Е.П. Акимов
Приложение 

к постановлению Администрации     Раздольненского района 
от 25 декабря 2014 г. № 66
ПОЛОЖЕНИЕ

об аппарате Администрации Раздольненского района 
Республики Крым

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Аппарат Администрации Раздольненского района Республики Крым (далее – Аппарат) является структурным подразделением Администрации Раздольненского района Республики Крым, обеспечивающим организационную, документационную, правовую, кадровую, информационно-аналитическую, материально-техническую и иную деятельность Администрации Раздольненского района Республики Крым.
2. Аппарат в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, международными договорами, Конституцией Республики Крым, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Крым, актами Главы Республики Крым, Совета министров Республики Крым, Уставом муниципального образования Раздольненский  район Республики Крым,  а также  настоящим Положением.

3. Основной задачей Аппарата является организационное, документационное, правовое, кадровое, информационно-аналитическое, материально-техническое и иное обеспечение  деятельности Администрации Раздольненского района Республики Крым.
II. ПОЛНОМОЧИЯ

4. В соответствии с возложенной задачей Аппарат осуществляет следующие полномочия:

4.1. Организует взаимодействие главы Администрации Раздольненского района Республики Крым с федеральными органами исполнительной власти, органами власти  субъектов Российской Федерации, Государственным Советом Республики Крым, Главой Республики Крым, Председателем Совета министров Республики Крым, исполнительными органами государственной власти Республики Крым, органами местного самоуправления муниципальных образований, политическими партиями, общественными организациями и иными организациями, гражданами.
4.2. Разрабатывает проекты текущих и перспективных планов работы Администрации Раздольненского района Республики Крым, а также готовит предложения по выполнению нормативных правовых актов и осуществляет контроль за их исполнением.

4.3. Обеспечивает решение организационных вопросов, связанных с участием главы Администрации Раздольненского района Республики Крым в мероприятиях, которые проводятся Главой Республики Крым, Председателем Совета министров Республики Крым, руководством Совета министров Республики Крым, Государственным Советом Республики Крым, другими федеральными органами государственной власти Российской Федерации и органами государственной власти Республики Крым.

4.4. Готовит материалы для проведения главы  Администрации Раздольненского района Республики Крым пресс-конференций, брифингов, встреч с представителями средств массовой информации.
4.5. Организует прием граждан главой Администрации Раздольненского района Республики Крым, руководством Администрации Раздольненского района Республики Крым, обеспечивает протокольное оформление приема граждан, контроль за исполнением протокольных поручений. 

4.6. Осуществляет подготовку в установленном порядке проектов нормативных правовых актов главы Администрации Раздольненского района Республики Крым, готовит соответствующие заключения относительно их обоснованности и законности.

4.7. Осуществляет организационное обеспечение проведения Координационных и совещательных органов, рабочих групп, ведение и оформление протоколов и принятых решений.

4.8. Обеспечивает выполнение Администрацией Раздольненского района Республики Крым полномочий по реализации единой кадровой и наградной политики, требований законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Крым о государственной гражданской службе, муниципальной службе, о службе в органах местного самоуправления, трудового законодательства и других нормативных правовых актов по работе с кадрами.

4.9. Проводит работу, связанную с подбором, расстановкой, повышением квалификации кадров Аппарата, созданием надежного резерва кадров, реализует меры по улучшению организации и повышению эффективности работы сотрудников Аппарата.

4.10. Принимает участие в протокольных мероприятиях, приемах делегаций.
4.11. Обеспечивает четкое ведение делопроизводства, единый порядок оформления, обработки документов и эффективный контроль за их прохождением в структурных подразделениях Аппарата, структурных подразделениях Администрации Раздольненского района Республики Крым.


4.12. Обеспечивает эффективную и бесперебойную работу персональных компьютеров, множительной и вычислительной техники в Аппарате, внедрение новых перспективных систем документационного обеспечения в структурных подразделениях Аппарата.

4.13. Обеспечивает выполнение функций, связанных с финансово-хозяйственным обеспечением деятельности руководства Администрации Раздольненского района Республики Крым.   

4.14. Осуществляет контроль за исполнением поручений, содержащихся в актах Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Федерального Собрания Российской Федерации,  Главы Республики Крым, Государственного Совета Республики Крым, Совета министров Республики Крым, протоколах заседаний и совещаний, проводимых Главой Республики Крым, Председателем Совета министров Республики Крым и других документов.

4.15. Выполняет иные функции, вытекающие из возложенных на Аппарат задач.

5. Для осуществления своих полномочий Аппарат имеет право:

5.1. Получать от структурных подразделений Администрации Раздольненского района Республики Крым, органов местного самоуправления муниципальных образований, предприятий, учреждений, организаций информацию, необходимую для работы Администрации Раздольненского района Республики Крым.

5.2. Возвращать структурным подразделениям Администрации Раздольненского района Республики Крым, другим разработчикам проектов материалы, внесенные главе Администрации Раздольненского района Республики Крым с нарушением порядка, установленного Регламентом Администрации Раздольненского района Республики Крым.

III. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

6.  Аппарат возглавляет руководитель аппарата Администрации Раздольненского района Республики Крым (далее – руководитель аппарата),  назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Администрации Раздольненского района Республики Крым в соответствии с Конституцией Республики Крым.

7. Руководитель Аппарата:

7.1. Осуществляет непосредственное руководство деятельностью аппарата и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на аппарат полномочий.

7.2. Подписывает приложения к постановлениям и распоряжениям Администрации Раздольненского района Республики Крым, подготовленные курируемыми отделами и секторами.

 
7.3. Представляет главе Администрации Раздольненского района Республики Крым проекты актов главы Администрации Раздольненского района Республики Крым и материалы к ним.

7.4. Утверждает должностные инструкции работников аппарата.

7.5. Представляет на утверждение главе Администрации Раздольненского района Республики Крым положения, структуру,  штатную численность аппарата,  соответствующие документы для приема на работу в аппарат и для увольнения работников аппарата, предложения по применению к работникам аппарата мер поощрения и взыскания.

7.6. Подписывает и визирует документы аппарата, другие акты по вопросам, входящим в его компетенцию.

7.7. Распределяет обязанности между работниками аппарата.

7.8. Осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Крым.

8. В случае отсутствия руководителя аппарата его обязанности                                                                                                                                  выполняет один заместителей главы Администрации Раздольненского района Республики Крым в соответствии с распределением функциональных обязанностей.

9. В структуру аппарата входят отделы и сектора. 

В составе отделов, могут создаваться сектора.

Структурные подразделения аппарата, такие как, сектор по вопросам муниципальной службы, кадровой работы, наград и противодействия коррупции, отдел делопроизводства, контроля, информатизации и обращений граждан Аппарата Администрации могут иметь печати, штампы со своим наименованием.

10. Для осуществления функций, возложенных на структурные подразделения аппарата, работники аппарата наделяются необходимыми правами и обязанностями, а также несут ответственность в соответствии с действующим законодательством, настоящим Положением и должностными инструкциями.


11. Положение об аппарате и его предельную численность,  структуру и его штатное расписание утверждает глава Администрации Раздольненского района Республики Крым.

12. Финансирование аппарата осуществляется за счет районного бюджета Раздольненского района Республики Крым.

13. Имущество, находящееся на балансе аппарата, является собственностью Раздольненского района и находится в  его оперативном управлении.

14. Местонахождение Аппарата: 296200, Российская Федерация,                                Республика Крым, пгт. Раздольное, ул. Ленина, 5.

Руководитель аппарата
Администрации Раздольненского района                                    Л.В. Макарова






