КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ
ВАРГАШИНСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ВАРГАШИНСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 31 декабря 2014 года  № 559
р.п. Варгаши
Об утверждении Положения об аппарате 

Администрации Варгашинского района  
В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»,  Уставом Варгашинского района Курганской области,  решением Варгашинской районной Думы от 10 июня 2010 года №45 «Об утверждении структуры Администрации Варгашинского района»,    решением Варгашинской районной Думы от 28 февраля 2007 года № 19 «Об утверждении Положения об Администрации Варгашинского района», постановлением Администрации Варгашинского района от 28 сентября 2011 года №127 «Об утверждении Порядка разработки, согласования и утверждения положения о структурном подразделении Администрации Варгашинского района», Администрация Варгашинского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение об аппарате Администрации Варгашинского района согласно приложению  к настоящему постановлению.
2. Признать утратившими силу следующие постановления Администрации Варгашинского района:
1) от 30 января 2008 года №116-р «Об утверждении Положения об отделе учета и отчетности Администрации Варгашинского района»;

2) от 21 июля 2009 года №652-р «О внесении изменения в распоряжение Администрации Варгашинского района от 30.01.2008 г. № 116-р «Об утверждении Положения об отделе учета и отчетности Администрации Варгашинского района»;
3) от 1 декабря 2011 года №172 «Об утверждении Положения об архивной службе Администрации Варгашинского района»;

4) от 16 марта 2012 года №39 «Об утверждении Положения об отделе информационных технологий Администрации Варгашинского района»;

5) от 1 июня 2012 года №90 «Об утверждении Положения об отделе организационной и правовой работы Администрации Варгашинского района».

3. Настоящее постановление вступает в силу с 1 января 2015 года.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района Михалеву Т.Н.
Глава  Варгашинского района                                                    В.Ф. Яковлев
	Приложение  к постановлению
Администрации Варгашинского района
от 31 декабря 2014 года №559  «Об утверждении Положения об аппарате Администрации Варгашинского района»


ПОЛОЖЕНИЕ

 об аппарате Администрации Варгашинского района  

Раздел I. Общие положения
1. Аппарат Администрации Варгашинского района является структурным подразделением Администрации Варгашинского района, действует на основании Положения, утверждаемого постановлением Администрации Варгашинского района.

2. Работу аппарата Администрации Варгашинского района координирует и контролирует заместитель Главы Варгашинского района, руководитель аппарата Администрации Варгашинского района.

3. Аппарат Администрации Варгашинского района не является юридическим лицом.

4. Основной целью деятельности аппарата Администрации Варгашинского района является: 
1) правовое обеспечение правоприменительной и нормотворческой деятельности Главы Варгашинского района,  Администрации Варгашинского района,  ее отраслевых (функциональных) органов (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый  отдел Администрации Варгашинского района), муниципальных учреждений культуры Варгашинского района, Муниципального бюджетного учреждения «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района;
2) обеспечение деятельности Главы Варгашиснкого района, Администрации Варгашинского района по организационным и кадровым вопросам;

3) информационно-техническое обеспечение  деятельности Администрации Варгашинского района, ее структурных подразделений, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, а также реализация Администрацией Варгашинского района, ее отраслевыми (функциональными) органами и муниципальными учреждениями Варгашинского района положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) организация и ведение бухгалтерского учета и отчетности, осуществление контроля за рациональным и целевым использование материальных и денежных средств Администрации Варгашинского района и муниципальных учреждений, находящихся на обслуживании, на основании договоров; 

5) ведение архивного дела на территории Варгашинского района, а также непосредственно хранение, комплектование, учет и использование  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;
6) хозяйственно-транспортное обеспечение деятельности Главы Варгашинского района,  Администрации Варгашинского района ее отраслевых (функциональных) органов (Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый  отдел Администрации Варгашинского района).
5. Аппарат Администрации Варгашинского района в своей деятельности руководствуется:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) федеральными конституционными законами;

3) федеральными законами;

4) указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

5) постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

6) правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

7) Уставом Курганской области, законами и иными нормативными актами Курганской области;

8) Уставом Варгашинского района Курганской области и иными правовыми актами Варгашинского района;

9) настоящим Положением.

6.Состав и численность сотрудников аппарата Администрации Варгашинского района определяется штатным расписанием, утверждаемым распоряжением Администрации Варгашинского района. Сотрудники аппарата Администрации Варгашинского района назначаются и освобождаются от должности Главой Варгашинского района на основании распоряжения Администрации Варгашинского района.

7. Аппарат Администрации Варгашинского района  в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательством порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности, средствами массовой информации, а также иными структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации Варгашинского района.  
Раздел II. Основные задачи
8. Для достижения целей, указанных в пункте 4 настоящего Положения, аппарат Администрации Варгашинского района решает следующие задачи:
1) обеспечение деятельности Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, а также организация контроля за выполнением поручений, решений, принятых Главой Варгашинского района;
2) правовое обеспечение отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый  отдел Администрации Варгашинского района), муниципальных учреждений культуры Варгашинского района, Муниципального бюджетного учреждения «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района;

3) информационно-техническое обеспечение  деятельности отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Отдел образования Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района), а также реализация муниципальными учреждениями Варгашинского района положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
4) организация и ведение бухгалтерского учета и отчетности, осуществление контроля за рациональным и целевым использование материальных и денежных средств Администрации Варгашинского района и муниципальных учреждений, находящихся на обслуживании, на основании договоров; 

5) ведение архивного дела на территории Варгашинского района, а также непосредственно хранение, комплектование, учет и использование  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;
6) хозяйственно-транспортное обеспечение деятельности отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района (Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый  отдел Администрации Варгашинского района).

Раздел III. Функции

9. Аппарат Администрации Варгашинского района в соответствии с возложенными задачами осуществляет следующие функции:

1) организация планирования деятельности Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района;
2) организация проведения совещаний у Главы Варгашинского района;

3) организация приема Главой Варгашинского района физических лиц и представителей юридических лиц, рассмотрение их обращений в соответствии с действующим законодательством, осуществление контроля за их рассмотрением, в установленные законодательством сроки; 
4) подготовка аналитических, справочных и других материалов для Главы Варгашинского района;

5) организация рассмотрения поступивших Главе Варгашинского района, в Администрацию Варгашинского района парламентских запросов, запросов членов Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, депутатских запросов Курганской областной Думы;

6) в пределах компетенции осуществление контроля за исполнением действующего законодательства, выполнением поручений Президента Российской Федерации, Губернатора Курганской области, Главы Варгашинского района;

7) информационное обеспечение деятельности Главы Варгашинского района, Адинистрации Варгашинского района;

8) правовое обеспечение правоприменительной и нормотворческой деятельности Главы Варгашинского района,  Администрации Варгашинского района,  ее отраслевых (функциональных) органов (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый  отдел Администрации Варгашинского района), муниципальных учреждений культуры Варгашинского района, Муниципального бюджетного учреждения «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района;
9) реализация Закона Курганской области от 30 октября 2008 года №400 «Об организации и ведении регистра муниципальных нормативных правовых актов Курганской области»;

10) реализация  отдельных государственных полномочий  Курганской области по решению вопросов  организации и ведения реестра муниципальных нормативных правовых актов Курганской области, переданных в соответствии с Законом Курганской области  от 29 июня 2009 года № 478 «О порядке наделения органов местного самоуправления  муниципальных районов  Курганской области  отдельными государственными  полномочиями по решению вопросов организации и ведения регистра  муниципальных нормативных правовых актов Курганской области»;


11) осуществление регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории Варгашинского района в соответствии с Федеральным законом от 12 июня 2002 года №67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан в Российской Федерации»;


12) представление в установленном порядке интересов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансового отдела Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений культуры Варгашинского района, Муниципального бюджетного учреждения «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района в судах и других органах в пределах компетенции;
13) ведение реестра муниципальных услуг Варгашинского района;
14) организация взаимодействия Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района со средствами массовой информации;
15) организация взаимодействия Главы Варгашинского района с институтами гражданского общества;

16) координация деятельности Администрации Варгашинского района, отраслевых (функциональных) органов, муниципальных учреждений Варгашинского района в вопросах, связанных с реализацией административной реформы;

17) координация деятельности Администрации Варгашинского района, ее отраслевых функциональных органов (Отдел образования Администрации Варгашинского района, Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района) в вопросах, связанных с использованием информационно-коммуникативных технологий;

18) координация деятельности отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района по вопросам муниципальной службы;

19) оказание в установленном порядке органам местного самоуправления, расположенным на территории Варгашинского района организационно-методической помощи;

20) организация и осуществление документационного обеспечения деятельности Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, организация учета, хранения и использования архивных документов, образующих в процессе деятельности Администрации Варгашинского района;
21) осуществление кадровой работы в соответствии с действующим законодательством;

22) организация и осуществление мер по противодействию коррупции;

23) организация и осуществление деятельности в сфере охраны труда в Администрации Варгашинского района, координация в указанной сфере отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений Варгашинского района;

24) организация и ведение бухгалтерского учета и отчетности, осуществление контроля за рациональным и целевым использование материальных и денежных средств Администрации Варгашинского района и муниципальных учреждений, находящихся на обслуживании, на основании договоров;
25) рассмотрение внесенных в установленном Регламентом Администрации Варгашинского района порядке проектов правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района;

26) обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации Варгашинского района доступа граждан (физических лиц), организаций (юридических лиц) и общественных объединений к информации о деятельности Администрации Варгашинского района;
27) ведение архивного дела на территории Варгашинского района, а также непосредственно хранение, комплектование, учет и использование  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов;

28) организация и контроль осуществления хозяйственной  деятельности Администрации Варгашинского района;

29) организация и контроль осуществления обслуживания в установленном порядке автотранспортом Главы Варгашинского района, сотрудников Администрации Варгашинского района, ее отраслевых (функциональных) органов (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый отдел Администрации Варгашинского района);
30) координация информационной деятельности структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района;

31) разработка правовых актов Варгашинского района, в пределах компетенции аппарата Администрации Варгашинского района;

32) формирование архива текстовых фото- и видеоматериалов о деятельности Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района;

33) совместно со структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами подготовка информационных материалов о деятельности Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района;

34) подготовка списка физических и (или) юридических лиц, перечня событий для поздравления от имени  Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района  к государственным праздникам и иным праздничным дням, профессиональным праздникам, дням рождения, дням основания органа государственной власти, муниципального образования Курганской области или организации, а также в связи с награждением наградами различного уровня, вступлением в должность и иными праздниками по поручению Главы Варгашинского района с учетом предложений структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района;

35) подготовка текстов поздравительных телеграмм, открыток для персональных поздравлений руководителям различных уровней по поручению Главы Варгашинского района;

36) подготовка  и рассылка поздравлений в средства массовой информации;
37) организация доступа к информации о деятельности Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района пользователям информации;

38) информационное наполнение официального сайта Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района;
39) взаимодействие с избирательными комиссиями, формируемыми на территории Варгашинского района, общественными объединениями, партиями и движениями,  организациями и учреждениями, населением Варгашинского района по вопросам подготовки и проведения организационно-массовых мероприятий в период избирательных кампаний и референдумов в пределах компетенции аппарата Администрации Варгашинского района.
Раздел IV. Права

10. В целях реализации возложенных  функций, аппарат Администрации Варгашинского района имеет право:

1) осуществлять подготовку и проведение совещаний по вопросам ведения аппарата Администрации Варгашинского района;
2) использовать предоставленные аппарату Администрации Варгашинского района информационные,   материальные ресурсы;

3) запрашивать  в пределах своей компетенции от иных структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов  Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений Варгашинского района  необходимые для работы документы и информацию;
4) привлекать специалистов других структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений Варгашинского района    для участия  в мероприятиях проводимых аппаратом Администрации Варгашинского района, при подготовке правовых актов  Варгашинского района, иных документов, в случае если требуются специальные познания.
Раздел V. Организация деятельности

11. В состав аппарата Администрации Варгашинского района входят:

1) правовой отдел;

2) отдел организационной и кадровой работы;

3) отдел информационных технологий;

4) отдел учета и отчетности;

5) архивная служба;

6) хозяйственно-транспортная служба;

7) главный специалист.

Положения о структурных подразделениях аппарата Администрации Варгашинского района, указанных в подпунктах 1-6 настоящего пункта, являются неотъемлемой частью настоящего Положения и приведены в приложениях 1-6 к настоящему Положению.

Должностная инструкция лица, замещающего должность, указанную в подпункте 7 настоящего пункта, утверждается в установленном порядке.

12. Аппарат Администрации Варгашинского района возглавляет заместитель Главы Варгашинского района, руководитель аппарата Администрации Варгашинского района, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Варгашинского района в установленном порядке.  
13. Руководитель аппарата Администрации Варгашинского района имеет заместителя, назначаемого и освобождаемого от должности в установленном порядке.

Заместитель Главы Варгашинского района, руководитель аппарата Администрации Варгашинского района: 

1) организует деятельность аппарата Администрации Варгашинского района, несет ответственность за результаты этой деятельности, за состояние трудовой дисциплины в аппарате Администрации Варгашинского района;

2) визирует проекты постановлений и распоряжений Администрации Варгашинского района,  другие документы в пределах компетенции аппарата Администрации Варгашинского района;

3) представляет на согласование Главе Варгашинского района проекты планов совещаний при Главе Варгашинского района и повестки расширенных аппаратных совещаний; 

4) обеспечивает выполнение перспективных и текущих планов работы  Администрации Варгашинского района в пределах компетенции аппарата Администрации Варгашинского района;

5) распределяет обязанности между сотрудниками аппарата Администрации Варгашинского района, способствует повышению их квалификации и инициативы, вносит предложения по назначению, перемещению и увольнению работников аппарата Администрации Варгашинского района, их поощрению и применению к ним взыскания;

6) дает обязательные для исполнения поручения сотрудникам аппарата Администрации Варгашинского района по вопросам, относящимся к компетенции аппарата Администрации Варгашинского района и контролирует их исполнение;

7) представляет интересы аппарата Администрации Варгашинского района в отношениях с другими структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами  Администрации Варгашинского района и организациями;

8) создает условия для нормальной организации труда сотрудников аппарата Администрации Варгашинского района;

9) подписывает служебную документацию в пределах компетенции аппарата Администрации Варгашинского района;
10) представляет Главе Варгашинского района предложения о назначении на должность и освобождении от должности руководителей структурных подразделений, иных сотрудников структурных подразделений аппарата Администрации Варгашинского района (по согласованию с руководителями структурных подразделений аппарата Администрации Варгашинского района);
11) исполняет иные обязанности,  предусмотренные должностной инструкцией.


14. Структурные подразделения  аппарата Администрации Варгашинского района выполняют функции в соответствии с настоящим Положением и положениями о структурных подразделениях аппарата Администрации Варгашинского района.
Раздел VI. Ответственность

15. Заместитель Главы Варгашинского района, руководитель аппарата Администрации Варгашинского района несет персональную ответственность:
        1) за невыполнение или ненадлежащее выполнение задач и функций аппарата Администрации Варгашинского района;
2) за непринятие мер по предупреждению коррупционных проявлений. 

16. Сотрудники  аппарата Администрации Варгашинского района несут ответственность в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями,  установленными должностными инструкциями.

17. Заместитель Главы Варгашинского района, руководитель аппарата Администрации Варгашинского района и сотрудники аппарата Администрации Варгашинского района за неправомерные решения, действия (бездействие) несут дисциплинарную, административную и иную  ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	Приложение 1 к Положению об аппарате 

Администрации Варгашинского района  




ПОЛОЖЕНИЕ

 о правовом отделе аппарата Администрации Варгашинского района

Раздел I. Общие положения

1. Правовой отдел аппарата Администрации Варгашинского района (далее – правовой отдел) является структурным подразделением аппарата Администрации Варгашинского района, действует на основании Положения, утверждаемого постановлением Администрации Варгашинского района.

2. Правовой отдел не является юридическим лицом.

3. Основной целью правового отдела является правовое обеспечение правоприменительной и нормотворческой деятельности Главы Варгашинского района,  Администрации Варгашинского района и ее отраслевых (функциональных) органов (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый  отдел Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений культуры, Муниципального бюджетного учреждения «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района.

4. Правовой отдел в своей деятельности руководствуется:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) федеральными конституционными законами;

3) федеральными законами;

4) указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

5) постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

6) правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

7) Уставом Курганской области, законами и иными нормативными актами Курганской области;

8) Уставом Варгашинского района Курганской области и иными правовыми актами Варгашинского района;

9) настоящим Положением.

5.Состав и численность сотрудников правого отдела определяется штатным расписанием, утверждаемым распоряжением Администрации Варгашинского района. Сотрудники правого отдела назначаются и освобождаются от должности Главой Варгашинского района по представлению заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.

6.Правовой отдел  в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательством порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с  территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности, средствами массовой информации, а также иными структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации Варгашинского района.  
Раздел II. Основные задачи
7. Для достижения целей, указанных в пункте 3 настоящего Положения, правовой отдел решает следующие задачи:
1) обеспечение соответствия правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района и иных правовых документов действующему законодательству;

2) правовое обеспечение нормотворческой деятельности Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района;

3) правовое обеспечение правоприменительной деятельности Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Финансового отдела Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений культуры Варгашинского района, Муниципального бюджетного учреждения «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района.
Раздел III. Функции

8. Правовой отдел в соответствии с возложенными задачами осуществляет следующие функции:

1) подготовка проектов правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, Варгашинской районной Думы  по вопросам, входящим в компетенцию правового отдела;


2) осуществление регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории Варгашинского района в соответствии с Федеральным законом от 12 июня 2002 года №67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан в Российской Федерации»;

3) направление для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Курганской области:

- действующих муниципальных нормативных правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района вне зависимости от срока их действия, в том числе оформленные в виде правовых актов решения, принятые на местном референдуме (сходе граждан);

-  актов прокурорского реагирования, принятые в отношении муниципальных нормативных правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района (протесты, представления и заявления в суд); вступивших в законную силу судебные акты по делам об оспаривании муниципальных нормативных правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района;

- предписаний Управления Федеральной антимонопольной службы по

Курганской области об отмене или изменении муниципальных нормативных правовых  актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, нарушающих антимонопольное законодательство;

- актов органов государственной власти об отмене или приостановлении

действия муниципальных нормативных правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района в части, регулирующей осуществление Администрацией Варгашинского района отдельных государственных полномочий, переданных ей на основании федерального закона или закона Курганской области;

- писем, иной информации, поступившей из органов прокуратуры, органов государственной власти Курганской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Курганской области в отношении муниципальных нормативных правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района.
4) реализация  отдельных государственных полномочий  Курганской области по решению вопросов  организации и ведения реестра муниципальных нормативных правовых актов Курганской области, переданных в соответствии с Законом Курганской области  от 29 июня 2009 года № 478 «О порядке наделения органов местного самоуправления  муниципальных районов  Курганской области  отдельными государственными  полномочиями по решению вопросов организации и ведения регистра  муниципальных нормативных правовых актов Курганской области»;
5) проведение правовой экспертизы правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, Варгашинской районной Думы (по согласованию) их проектов,  проектов муниципальных контрактов, иных гражданско-правовых договоров, соглашений и других документов, представляемых на рассмотрение и подписание Главе Варгашинского района;

6) правовая экспертиза гражданско – правовых договоров (соглашений), заключаемых Муниципальным бюджетным учреждением «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района с федеральными органами исполнительной власти, органами государственной власти Курганской области, органами местного самоуправления, общественными объединениями,  юридическими и физическими лицами;

7) представление в установленном порядке интересов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансового отдела Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений культуры Варгашинского района, Муниципального бюджетного учреждения «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района в судах и других органах при рассмотрении дел, связанных с гражданско-правовыми спорами, и других правовых вопросов;

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                           8)  ведение работы, связанной  с подготовкой и направлением на государственную регистрацию в Управление юстиции по Курганской области Устава Варгашинского района Курганской области, муниципальных правовых актов о внесении изменений и дополнений в Устав Варгашинского района Курганской области, включая  подготовку их проектов, оказание, в пределах компетенции, методической помощи в данной сфере органам местного самоуправления, расположенным на территории Варгашинского района;  

9) методическое руководство и координация правотворческой деятельности структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района;
       10)  подготовка предложений, в установленном порядке, об изменении, приостановлении или отмене правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района в случае их несоответствия действующему законодательству;

11) правовая экспертиза учредительных документов муниципальных учреждений Варгашинского района, подготовка предложений по их совершенствованию;

12) оказание организационно-методической помощи отраслевым (функциональным) органам Администрации Варгашинского района органам местного самоуправления  Варгашинского района, органам местного самоуправления, расположенным на территории Варгашинского района  по вопросам правотворческой и правоприменительной деятельности, координация по данным вопросам отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района;
13) проведение правовой экспертизы и согласование должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Варгашинского района и работников, исполняющих обязанности  по техническому обеспечению деятельности  Администрации Варгашинского района;

14) обеспечение подготовки аналитических, справочных и иных материалов по вопросам правотворческой и правоприменительной деятельности для Главы Варгашинского района;

15) учет и хранение договоров, соглашений (не предусматривающих финансирование), одной из сторон которых выступает Администрация Варгашинского района 

16) консультирование граждан по вопросам, относящимся к компетенции правового отдела;

17) подготовка ответов на запросы и обращения граждан, органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Курганской области, органов местного самоуправления, организаций по вопросам, относящимся к компетенции правового отдела;

18) мониторинг правоприменения;

19) контроль за полнотой официального опубликования муниципальных нормативных правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района и их размещением на официальном сайте Администрации Варгашинского района;
20) антикоррупционная экспертиза правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, их проектов;

21) по поручению Главы Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района осуществление доработки проектов правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района при наличии замечаний по результатам правовой и антикоррупционной экспертизы в случае нарушения правил юридической техники при условии внесения проектов на бумажном носителе и в электронном виде;
22) осуществление организационно-технического обеспечения деятельности административной комиссии Варгашинского района;

23) запрос по поручению Главы Варгашинского района у структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района, предприятий, учреждений, организаций, органов государственной власти материалов в пределах компетенции Администрации Варгашинского района, необходимых для принятия решений, подготовки и проведения мероприятий по вопросам деятельности правового отдела;

24) участие в деятельности консультативных, совещательных  и иных органов, созданных при Главе Варгашинского района, Администрации Варгашинского района;
25) составление доверенностей должностным лицам и специалистам Администрации Варгашинского района и ее структурных подразделений от имени Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района;
26) подготовка проектов гражданско-правовых договоров, заключаемых от имени Варгашинского района, Администрацией Варгашинского района, отраслевыми  (функциональными) органами Администрации Варгашинского района (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района) муниципальными учреждениями культуры Варгашинского района, Муниципальным бюджетным учреждением «Физкультурно-оздоровительный комплекс» Варгашинского района;

27) осуществление контроля за изменениями составов коллегиальных, совещательных органов созданных при Главе Варгашинского района, Администрации Варгашинского района. 

Раздел IV. Права

9. В целях реализации возложенных  функций, правовой отдел имеет право:

1) осуществлять подготовку и проведение совещаний по вопросам, относящимся к деятельности правового отдела;
2) использовать предоставленные правовому отделу информационные,   материальные ресурсы;

3) запрашивать  в пределах своей компетенции от иных структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов  Администрации Варгашинского района  сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, относящимся к компетенции правового отдела;
4) привлекать специалистов других структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района  для участия  в мероприятиях проводимых правовым отделом, при подготовке правовых актов  Варгашинского района, иных документов, в случае если требуются специальные познания;

5) возвращать проекты правовых актов Варгашинского района и иные документы  на доработку, если они подготовлены с нарушением правил  юридической техники, не соответствуют действующему законодательству, если в них выявлены коррупциогенные факторы. 

Раздел V. Организация деятельности

10. Работа правового отдела  координируется  заместителем Главы Варгашинского района руководителем аппарата Администрации Варгашинского района.

Работа правового отдела осуществляется на основе перспективных и текущих планов, поручений Главы Варгашинского  района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.
11. Правовой отдел возглавляет заместитель руководителя аппарата, начальник правового отдела (далее - начальник правового отдела), который назначается на должность и освобождается от должности Главой Варгашинского района в установленном порядке.  
12. Начальник правового отдела: 

1) руководит всей деятельностью правового отдела, несет ответственность за результаты этой деятельности, за состояние трудовой дисциплины в правовом отделе;

2) визирует проекты постановлений и распоряжений Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, муниципальных контрактов, договоров и соглашений, заключаемых Администрацией Варгашинского района от имени Варгашинского района, другие правовые документы;

3) обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов, касающихся деятельности правового отдела;

4) обеспечивает выполнение перспективных и текущих планов работы  Администрации Варгашинского района по направления деятельности правового отдела;

5) распределяет обязанности между сотрудниками правового отдела, способствует повышению их квалификации и инициативы, вносит предложения по назначению, перемещению и увольнению работников правового отдела, их поощрению и  применению к ним  взыскания;

6) дает обязательные для исполнения сотрудникам правового отдела указания и распоряжения и контролирует их исполнение;

7) представляет интересы правового отдела в отношениях с другими структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами  Администрации Варгашинского района и организациями;

8) создает условия для нормальной организации труда сотрудников правового отдела;

9) подписывает служебную документацию в пределах компетенции правового отдела;

10) исполняет иные обязанности,  предусмотренные должностной инструкцией, поручениями Главы Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.
Раздел VI. Ответственность

13. Начальник правового отдела несет персональную ответственность:

1) за невыполнение или ненадлежащее выполнение задач и функций правового отдела;
2)  за непринятие мер по предупреждению коррупционных проявлений.

 14. Сотрудники  правового отдела несут ответственность в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями,  установленными должностными инструкциями.

15. Начальник и сотрудники правового отдела за неправомерные решения, действия (бездействие) несут дисциплинарную, административную и иную  ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	Приложение 2 к Положению об аппарате 

Администрации Варгашинского района  




ПОЛОЖЕНИЕ

отдел организационной и кадровой  работы
 аппарата Администрации Варгашинского района
Раздел I. Общие положения

1. Отдел организационной и кадровой работы аппарата Администрации Варгашинского района (далее – отдел организационной и кадровой работы) является структурным подразделением Администрации Варгашинского района, действует на основании Положения, утверждаемого постановлением Администрации Варгашинского района.

2.  Отдел организационной и кадровой работы не является юридическим лицом.

3. Основной целью отдела организационной и кадровой работы является обеспечение деятельности Администрации Варгашинского района по организационным и кадровым вопросам.

4. Отдел организационной и кадровой работы в своей деятельности руководствуется:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) федеральными конституционными законами;

3) федеральными законами;

4) указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

5) постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

6) правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

7) Уставом Курганской области, законами и иными нормативными актами Курганской области;

8) Уставом Варгашинского района Курганской области и иными правовыми актами Варгашинского района;

9) настоящим Положением.

5.Состав и численность сотрудников отдела организационной и кадровой работы определяется штатным расписанием, утверждаемым распоряжением Администрации Варгашинского района. Сотрудники отдела организационной и кадровой работы назначаются и освобождаются от должности Главой Варгашинского района на основании распоряжения Администрации Варгашинского района.

6.Отдел организационной и кадровой работы в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательством порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности, средствами массовой информации, а также иными структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации Варгашинского района.  
Раздел II. Основные задачи
7. Для достижения цели, указанной в пункте 3 настоящего Положения, отдел организационной и кадровой работы решает следующие задачи:
1)  обеспечение реализации организационной и кадровой работы в Администрации Варгашинского района;

2) координация работы структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района в сфере организационной и кадровой работы.

Раздел III. Функции

8. Отдел организационной и кадровой работы в соответствии с возложенными задачами осуществляет следующие функции:

1) разработка проектов перспективных и текущих планов работы Администрации  Варгашинского района, проведение  мероприятий, анализ их исполнения;
2) подготовка проектов правовых актов Администрации Варгашинского района, Варгашинской районной Думы  по вопросам, входящим в компетенцию отдела организационной и кадровой работы;
3) организация контроля исполнения служебных документов в Администрации Варгашинского района;

4) работа с письмами и обращениями граждан, представителями юридических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела организационной и кадровой работы, осуществление регистрации обращений граждан и  контроля за рассмотрением указанных обращений в Администрации Варгашинского района в установленные законодательством сроки;

5) организационное обеспечение районных мероприятий, проводимых с участием Главы Варгашинского района, подготовка и организационное обеспечение проведения заседаний Варгашинской районной Думы (по согласованию);

6) организация и осуществление деятельности в сфере охраны труда в Администрации Варгашинского района, координация указанной деятельности отраслевых (функциональны) органов Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений Варгашинского района;
7) направление для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Курганской области (по согласованию):

- действующих муниципальных нормативных правовых актов Варгашинской районной Думы вне зависимости от срока их действия;
-  актов прокурорского реагирования, принятых в отношении муниципальных нормативных правовых актов Варгашинской районной Думы (протесты, представления и заявления в суд); 
-   вступивших в законную силу судебные акты по делам об оспаривании муниципальных нормативных правовых актов Варгашинской районной Думы;

- предписаний Управления Федеральной антимонопольной службы по

Курганской области об отмене или изменении муниципальных нормативных правовых  актов Варгашинской районной Думы, нарушающих антимонопольное законодательство;

- актов органов государственной власти об отмене или приостановлении

действия муниципальных нормативных правовых актов Варгашинской районной Думы в части, регулирующей осуществление Варгашинской районной Думы отдельных государственных полномочий, переданных ей на основании федерального закона или закона Курганской области;

- писем, иной информации, поступившей из органов прокуратуры, органов государственной власти Курганской области и иных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Курганской области в отношении муниципальных нормативных правовых актов Варгашинской районной Думы;
8)  учет и систематизация правовых актов Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района, Варгашинской районной Думы (по согласованию), входящей, исходящей и внутренний корреспонденции;

9) методическая помощь органам местного самоуправления  Варгашинского района по вопросам, относящимся к компетенции отдела организационной и кадровой работы;
10) исполнение переданных Администрации Варгашинского района полномочий  от местных администраций поселений, расположенных на территории Варгашинского района по исчислению стажа муниципальной службы, аттестации муниципальных служащих, присвоению классного чина,  противодействию коррупции; 

11) организационно-техническое обеспечение деятельности конкурсной  комиссии для проведения конкурса  на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Варгашинского района, комиссии по проведению аттестации муниципальных служащих в Варгашинском районе, комиссии по исчислению стажа муниципальной службы в Варгашинском районе, комиссии при Администрации Варгашинского района по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Варгашинского района и урегулированию конфликта интересов, комиссии по  аттестации муниципальных служащих, прохождение ими испытаний при замещении должностей муниципальной службы;
12) проведение аттестации муниципальных служащих;

13) проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации Варгашинского района  и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

14) ведение личных дел  муниципальных служащих, работников, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности  Администрации Варгашинского района;

15) ведение  трудовых книжек муниципальных служащих, работников, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности  Администрации Варгашинского района;

16)  ведение  реестра муниципальных служащих;
17) консультация муниципальных служащих по правовым вопросам  муниципальной службы, вопросам их правового положения;
18) организация подготовки  проектов  муниципальных правовых актов, связанных с принятием на работу работников, исполняющих обязанности  по техническому  обеспечению деятельности Администрации Варгашинского района, с заключением с ними трудовых договоров;

19) формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы Администрации Варгашинского района, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

20) подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений Главе Варгашинского района;

21) организация  подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу в Администрацию Варгашинского района, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

22) оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим Администрации Варгашинского района;

23) организация проверки  достоверности, представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

24) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом Курганской области;

25) организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений и запретов, которые установлены статьей 13 Федерального закона  от 2  марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

26) внесение предложения по структуре и штатной численности структурных подразделений Администрации Варгашинского района;

27) участие  в  разработке и утверждении должностных инструкций муниципальных служащих Администрации Варгашинского района и работников, исполняющих обязанности  по техническому обеспечению деятельности  Администрации Варгашинского района;

28) организация учета рабочего времени работников Администрации Варгашинского района;
29) оформление листков временной нетрудоспособности работников Администрации Варгашинского района в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы;
30) осуществление методической помощи и контроля за состоянием организационно-штатной и кадровой работы в отраслевых (функциональных)органах и структурных подразделениях Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждениях Варгашинского района;

31) организация награждения и вручения наград, учет государственных наград Российской Федерации, наград Курганской области, Главы Варгашинского района, Администрации Варгашинского района иных наград Варгашинского района, вручаемых Главой Варгашинского района;

32) принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

33) уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

34) обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

35) осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

36) анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
37) иные функции в соответствии с действующим законодательством.
Раздел IV. Права

10. В целях реализации возложенных  функций, отдел организационной и кадровой работы имеет право:

1) осуществлять подготовку и проведение совещаний по вопросам ведения отдела организационной и кадровой работы;
2) использовать предоставленные отделу организационной и кадровой работы информационные,   материальные ресурсы;

3) запрашивать  в пределах своей компетенции от иных структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов  Администрации Варгашинского района  необходимые для работы документы и информацию;
4) привлекать специалистов других структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района  для участия  в мероприятиях проводимых отделом организационной и кадровой работы, при подготовке проектов правовых актов  Варгашинского района, иных документов, в случае если требуются специальные познания;

5) осуществлять в пределах компетенции  проверки исполнения законов и иных нормативных правовых актов по вопросам муниципальной службы, кадровой работы в отраслевых (функциональных) органам Администрации Варгашинского района. 

Раздел V. Организация деятельности

11. Работа отдела организационной и кадровой работы  координируется  заместителем Главы Варгашинского района руководителем аппарата Администрации Варгашинского района.

Работа отдела организационной и кадровой работы осуществляется на основе перспективных и текущих планов, поручений Главы Варгашинского  района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.
12. Отдел организационной и кадровой работы возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Варгашинского района в установленном порядке.  
13. Начальник отдела организационной и кадровой работы: 

1) руководит всей деятельностью отдела организационной и кадровой работы, несет ответственность за результаты этой деятельности, за состояние трудовой дисциплины в отделе организационной и кадровой работы;

2) визирует проекты постановлений и распоряжений Администрации Варгашинского района,  другие правовые документы по вопросам деятельности отдела организационной и кадровой работы;

3) обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов, по направлениям деятельности отдела организационной и кадровой работы;

4) обеспечивает выполнение перспективных и текущих планов работы  Администрации Варгашинского района по направлению деятельности отдела организационной и кадровой работы;

5) распределяет обязанности между сотрудниками отдела организационной и кадровой работы, способствует повышению их квалификации и инициативы, вносит предложения по назначению, перемещению и увольнению работников отдела организационной и кадровой работы, их поощрению и применению к ним взыскания;

6) дает сотрудникам отдела организационной и кадровой работы обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение;

7) представляет интересы отдела организационной и кадровой работы в отношениях с другими структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами  Администрации Варгашинского района и организациями;

8) создает условия для нормальной организации труда сотрудников отдела организационной и кадровой работы;

9) подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела организационной и кадровой работы;

10) исполняет иные обязанности,  предусмотренные должностной инструкцией.

Раздел VI. Ответственность

14. Начальник отдела организационной и кадровой работы несет персональную ответственность:
 1) за невыполнение или ненадлежащее выполнение задач и функций отдела организационной и кадровой работы;
2) за непринятие мер по предупреждению коррупционных проявлений. 

15. Сотрудники  отдела организационной и кадровой работы несут ответственность в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями,  установленными должностными инструкциями.

16. Начальник и сотрудники отдела организационной и кадровой работы за неправомерные решения, действия (бездействие) несут дисциплинарную, административную и иную  ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
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ПОЛОЖЕНИЕ

 об отделе информационных технологий

аппарата Администрации  Варгашинского района

 

Раздел I. Общие положения

1. Отдел информационных технологий является структурным подразделением аппарата Администрации Варгашинского района (далее – Отдел), действует на  основании положения, утвержденного постановлением Администрации Варгашинского района.

2.  Отдел не имеет статуса юридического лица.

3. Основной целью Отдела является информационно-техническое обеспечение  деятельности Администрации Варгашинского района, ее структурных подразделений, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципального бюджетного учреждения "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, а также реализация Администрацией Варгашинского района  и муниципальными учреждениями Варгашинского района положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

4. Структурное подразделение в своей деятельности руководствуется:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) федеральными конституционными законами;

3) Федеральными законами  от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иными федеральными законами;

4) указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

5) постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

6) правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

7) Уставом Курганской области, законами и иными нормативными актами Курганской области;

8) Уставом Варгашинского района Курганской области и иными правовыми актами Варгашинского района;

9) настоящим положением.

5. Состав и численность сотрудников Отдела определяется штатным расписанием, утверждаемым распоряжением Администрации Варгашинского района. Сотрудники структурного подразделения назначаются и освобождаются от должности Главой Варгашинского района  по представлению заместителя Главы Варгшинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.

6. Отдел в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательством порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности, средствами массовой информации, а также иными структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными)  Администрации Варгашинского района. 

Раздел II. Основные задачи

7. Для достижения целей, указанных в пункте 3 настоящего положения, Отдел решает следующие задачи:

1) обеспечение информационной безопасности деятельности Администрации Варгашинского района, ее структурных подразделений, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципального бюджетного учреждения "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, антивирусная защита;

2) развитие  информатизации на территории Варгашинского района, в том числе с применением  современных технологий;

3) обеспечение работоспособного состояния и контроль использования компьютерной оргтехники и программного обеспечения в структурных подразделениях Администрации Варгашинского района, Отделе культуры Администрации Варгашинского района, Отделе образования Администрации Варгашинского района, Управлении сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципальном бюджетном учреждении "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района;

4) организация доступа к информационным базам данных;

5)
установка и конфигурирование программного обеспечения в Администрации Варгашинского района, Отделе культуры Администрации Варгашинского района, Отделе образования Администрации Варгашинского района, Управлении сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципальном бюджетном учреждении "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района;

6) обеспечение работы электронной почты и web-сервисов для Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципального бюджетного учреждения "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, антивирусная защита;

7) организация работы официального сайта Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», контроль достоверности информации;

8) обеспечение реализации положений Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

9)  организация работы в рамках предоставления муниципальных услуг  в электронном виде;

10) организация осуществления межведомственного и межуровневого взаимодействия в рамках предоставления муниципальных услуг;

11) обеспечение методической помощи поселениям, расположенным на территории Варгашинского района в рамках информационно-технического обеспечения.

Раздел III. Функции

8. Отдел в соответствии с возложенными  на него задачами осуществляет следующие функции:

1)   информационно-технологическое обеспечение деятельности Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципального бюджетного учреждения "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, антивирусная защита;

2)  оказание помощи и координация деятельности отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района по вопросам, связанным с использованием информационно-коммуникационных технологий;

3)  обеспечение информационной безопасности в деятельности Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципального бюджетного учреждения "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, антивирусная защита;

4)  разработка проектов правовых актов Варгашинского района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

5)  подготовка аналитических, справочных и других материалов Главе Варгашинского района в сфере использования информационно-коммуникационных технологий, информатизации и информационной безопасности;

6)  подготовка информации в сфере деятельности Отдела для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

7)  обеспечение ведения автоматизированных баз данных, знаний и документов в интересах Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципального бюджетного учреждения "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, антивирусная защита и доступ  структурных подразделений Администрации Варгашинского, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, муниципального бюджетного учреждения "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, антивирусная защита к информации, хранящейся в них;

8) обеспечение эксплуатации и оперативное обслуживание компьютерной и другой электронной техники в Администрации Варгашинского района, Отделе культуры Администрации Варгашинского района, Отделе образования Администрации Варгашинского района, Управлении сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Отделе культуры Администрации Варгашинского района, муниципальном бюджетном учреждении "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, антивирусная защита;

9)  осуществление разработки методических и других документов по информационно-техническому направлению в Администрации Варгашинского района, Отделе культуры Администрации Варгашинского района, Отделе образования Администрации Варгашинского района, Управлении сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Отделе культуры Администрации Варгашинского района, муниципальном бюджетном учреждении "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района, антивирусная защита;

10) проведение  анализа использования информационно-технических средств в Администрации Варгашинского района, Отделе культуры Администрации Варгашинского района, Отделе образования Администрации Варгашинского района, Управлении сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Отделе культуры Администрации Варгашинского района, муниципальном бюджетном учреждении "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района  и предложение рекомендаций по их развитию;

11)  обеспечение  мероприятий по защите информации для рабочих мест сотрудников Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждениях Варгашинского района, муниципальном бюджетном учреждении "Физкультурно-оздоровительный комплекс" Варгашинского района;

12)  осуществление организации перехода на предоставление Администрацией Варгашинского района и муниципальными учреждениями Варгашинского района   муниципальных услуг (функций) в электронном виде, в том числе с использованием региональной системы межведомственного электронного взаимодействия Курганской области;

13) ведение  реестра муниципальных услуг (функций) Варгашинского района;

14) организация работы в рамках межведомственного и межуровневого  взаимодействия Администрации Варгашинского района с иными органами местного самоуправления, органами государственной власти и организациями при предоставлении муниципальных услуг и исполнении муниципальных функций, в том числе в электронной форме;

15)  оказание методической помощи по вопросам реализации Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» поселениям, расположенным на территории Варгашинского района;

16) осуществление  взаимодействия с многофункциональными центрами по вопросам предоставления муниципальных услуг;

17) подготовка ответов на обращения физических и представителей юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

Раздел IV. Права

9. В целях реализации возложенных  функций, Отдел  имеет право:

1)  разрабатывать в порядке, предусмотренном действующим законодательством, проекты правовых актов Варгашинского района в установленной сфере деятельности;

2) осуществлять подготовку и проведение совещаний по вопросам ведения структурного подразделения;

3) использовать предоставленные структурному подразделению информационные,   материальные ресурсы;

4) запрашивать  в пределах своей компетенции от иных структурных подразделений Администрации Варгашинского района, Отдела образования Администрации Варгашинского района, Управления сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Отдела культуры Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений Варгашинского района,  необходимые для работы документы и информацию;

5) участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией Варгашинского района, по вопросам, отнесенным к компетенции структурного подразделения.

 

Раздел V. Организация деятельности

10. Работа деятельности Отдела координируется заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района.

Деятельность Отдела организуется в соответствии с действующим законодательством и осуществляется на основе перспективных и текущих планов, поручений Главы Варгашинского района.
11. Структурное подразделение возглавляет начальник Отдела,  который назначается и освобождается от должности Главой Варгашинского района в установленном порядке.

12. В случае временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет инженер по информационным системам Отдела

  13. Начальник Отдела:

  1) руководит всей деятельностью Отдела, несет ответственность за результаты этой деятельности, за состояние трудовой дисциплины в Отделе;

  2) визирует проекты постановлений и распоряжений Администрации Варгашинского района,  другие правовые документы по вопросам деятельности Отдела;

  3) обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов, по направлениям деятельности Отдела;

  4) обеспечивает выполнение перспективных и текущих планов работы  Администрации Варгашинского района по направлению деятельности Отдела;

  5) распределяет обязанности между сотрудниками Отдела, способствует повышению их квалификации и инициативы, вносит предложения по назначению, перемещению и увольнению работников Отдела, их поощрению и применению к ним взыскания;

  6) дает сотрудникам Отдела обязательные для исполнения указания и распоряжения и контролирует их исполнение;

  7) представляет интересы Отдела в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также с иными учреждениями и организациями, различных организационно-правовых форм и форм собственности;

  8) создает условия для нормальной организации труда сотрудников Отдела;

   9) подписывает служебную документацию в пределах компетенции Отдела;

          10) исполняет иные обязанности,  предусмотренные должностной инструкцией.

14. Обязанности и права каждого сотрудника Отдела определяются должностной инструкцией, утвержденной Главой Варгашинского района.

Раздел VI. Ответственность

15.  Начальник Отдела несет персональную ответственность: 

1) за невыполнение или ненадлежащее выполнение задач и функций структурного подразделения;

2) за непринятие мер по предупреждению коррупционных проявлений.

16. Сотрудники Отдела несут ответственность в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями,  установленными должностными инструкциями.

17. Сотрудники Отдела за неправомерные решения, действия (бездействие) несут дисциплинарную, административную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	Приложение 4 к Положению об аппарате 

Администрации Варгашинского района  




ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе учета и отчетности

 аппарата Администрации Варгашинского района

Раздел I. Общие положения

1. Отдел учета и отчетности аппарата Администрации Варгашинского района (далее – отдел учета и отчетности) является структурным подразделением аппарата Администрации Варгашинского района, действует на основании Положения, утверждаемого постановлением Администрации Варгашинского района.

2. Отдел учета и отчетности не является юридическим лицом.

   3. Основной целью отдела учета и отчетности является организация и ведение бухгалтерского учета и отчетности, осуществление контроля за рациональным и целевым использование материальных и денежных средств Администрации Варгашинского района и муниципальных учреждений, находящихся на обслуживании, на основании договоров (далее муниципальные учреждения).

4. Отдел учета и отчетности в своей деятельности руководствуется:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) федеральными конституционными законами;

3) федеральными законами;

4) указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

5) постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

6) правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

7) Уставом Курганской области, законами и иными нормативными актами Курганской области;

8) Уставом Варгашинского района Курганской области и иными правовыми актами Варгашинского района;

9) настоящим Положением.

5.Состав и численность сотрудников отдела учета и отчетности определяется штатным расписанием, утверждаемым распоряжением Администрации Варгашинского района. 
6. Отдел учета и отчетности  в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательством порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с  территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности, а также иными структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации Варгашинского района.  

Раздел II. Основные задачи

7. Для достижения целей, указанных в пункте 3 настоящего Положения, отдел учета и отчетности решает следующие задачи:

обеспечение правильной и достоверной постановки учёта и отчётности финансовой деятельности Администрации Варгашинского района и муниципальных учреждений.

Раздел III. Функции

8. Отдел учета и отчетности в соответствии с возложенными задачами осуществляет следующие функции:

1) осуществление контроля за своевременным и правильным оформлением первичных  учётных документов и законностью совершаемых операций;

2) контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с их целевым назначением по бюджетным средствам и средствам, полученным за счёт внебюджетных источников, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

3) своевременное  проведение  расчѐтов,  возникающих  в  процессе 

исполнения  обязательств,  в  пределах  санкционированных расходов сметы по заключенным договорам;

4)  начисление и выплата в срок заработной платы работникам и муниципальным служащим;

5)  контроль за использованием выданных доверенностей на получение денежных средств и материальных ценностей;
6)  проведение инвентаризации имущества  и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учёте;

7)  проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросу учёта и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

8) составление совместно с руководителями обслуживаемых учреждений проекта бюджетной сметы расходов на основе расчетов обоснованной потребности в бюджетных ассигнованиях в соответствии с действующими нормативно-правовыми и другими документами.


9) обеспечение сохранности первичных учетных документов, регистров бюджетного учета и бухгалтерской отчетности в течении сроков, установленных в соответствии с номенклатурой дел, оформление и передачу их в установленном порядке на хранение в архив;

10) составление и представление в установленном порядке и в сроки, предусмотренные бухгалтерской, финансовой, налоговой, статистической отчетности;

11) своевременное начисление и перечисление соответствующих налогов и сборов.

Раздел IV. Права

9. В целях реализации возложенных  функций, отдел учета и отчетности имеет право:

1) осуществлять подготовку и проведение совещаний по вопросам, относящимся к деятельности отдела учета и отчетности;

2) использовать предоставленные отделу учета и отчетности информационные,   материальные ресурсы;

3) запрашивать  в пределах своей компетенции от иных структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов  Администрации Варгашинского района, муниципальных учреждений  сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, относящимся к компетенции отдела учета и отчетности;

Раздел V. Организация деятельности

        10. Работа отдела бухгалтерского учета и отчетности координируется  Главой Варгашинского  района и заместителем Главы Варгашинского района руководителем аппарата Администрации Варгашинского района.

11. Отдел учета и отчетности возглавляет начальник отдела учета и отчетности аппарата Администрации Варгашинского района, главный бухгалтер (далее - начальник отдела учета и отчетности), который назначается на должность и освобождается от должности Главой Варгашинского района в установленном порядке.  

12. Начальник отдела учета и отчетности: 

1) руководит всей деятельностью отдела учета и отчетности, несет ответственность за результаты этой деятельности, за состояние трудовой дисциплины в отделе учета и отчетности;

      2) подписывает и визирует в установленном порядке документы, связанные с деятельностью отдела;
3) обеспечивает выполнение законодательных и нормативных актов, касающихся деятельности отдела учета и отчетности;

4) распределяет обязанности между сотрудниками отдела учета и отчетности, способствует повышению их квалификации и инициативы, вносит предложения по назначению, перемещению и увольнению работников отдела учета и отчетности, их поощрению и применению мер взыскания;

5) дает обязательные для исполнения сотрудникам отдела учета и отчетности указания и распоряжения и контролирует их исполнение;

6) представляет интересы отдела учета и отчетности в отношениях с другими структурными подразделениями, отраслевыми (функциональными) органами  Администрации Варгашинского района и организациями;

7) создает условия для нормальной организации труда сотрудников отдела учета и отчетности;

8) подписывает служебную документацию в пределах компетенции отдела учета и отчетности;

        9) исполняет иные обязанности,  предусмотренные должностной инструкцией, поручениями Главы Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района, отнесенные к компетенции отдела.

       10) В случае временного отсутствия начальника отдела его обязанности временно исполняет бухгалтер отдела учета и отчетности.

Раздел VI. Ответственность

13. Начальник отдела учета и отчетности несет персональную ответственность:

1) за невыполнение или ненадлежащее выполнение задач и функций отдела учета и отчетности;

2)  за непринятие мер по предупреждению коррупционных проявлений.

 14. Сотрудники  отдела учета и отчетности несут ответственность в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями,  установленными должностными инструкциями.

15. Начальник и сотрудники отдела учета и отчетности за неправомерные решения, действия (бездействие) несут дисциплинарную, административную и иную  ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение 5 к Положению об аппарате 

Администрации Варгашинского района  

ПОЛОЖЕНИЕ

об архивной службе  аппарата Администрации Варгашинского района

Раздел  I. Общие положения

   
1. Архивная служба Администрации Варгашинского района (далее архивная служба) является структурным подразделением аппарата Администрации Варгашинского района, действует на основании положения, утвержденного постановлением Администрации Варгашинского района. 

  
 2. Архивная служба не имеет статуса юридического лица. Архивная служба имеет печать с изображением Государственного герба Российской Федерации и со своим наименованием для удостоверения архивных копий, выписок и  справок, исполненных на основе архивных документов, и угловой штамп.

 
3. Основной целью деятельности  архивной службы является ведение архивного дела на территории Варгашинского района, а также непосредственно хранение, комплектование, учет и использование  документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.
  
4. Архивная служба в своей деятельности руководствуется:  

   
1) Конституцией Российской Федерации;

 
  2) Федеральным законом  от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

   
3) Федеральным законом  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и иными федеральными законами;

  
 4) указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

 
  5) постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

  
 6) правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

 
 7) Уставом Курганской области;

 
 8) Законом Курганской области от 7 сентября 2005 года № 71 «Об архивном деле в Курганской области»;

           9) Законом Курганской области от 3 ноября 2005 года № 86 «О наделении органов местного самоуправления муниципальных районов и городских округов Курганской области отдельными государственными полномочиями Курганской области по хранению, комплектованию, учету и использованию Архивного фонда Курганской области» и иными нормативными актами Курганской области;

  
 10) Уставом Варгашинского района Курганской области и иными правовыми актами Варгашинского района;

 
  11) настоящим положением.

   
5. Состав и численность сотрудников архивной службы определяется штатным расписанием, утверждаемым распоряжением Администрации Варгашинского района. Сотрудники архивной службы назначаются и освобождаются от должности Главой Варгашинского района по представлению заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.

  
6. Архивная служба в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательством порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с Комитетом по управлению архивами Курганской области и иными органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности,  средствами массовой информации, а также иными структурными подразделениями Администрации Варгашинского района.

 
7. Администрация Варгашинского района обеспечивает архивную службу помещениями, отвечающими нормативным требованиям обеспечения сохранности документов Архивного фонда Российской Федерации и иных архивных документов, охрану помещений, их содержание, оборудование, техническое оснащение, транспортное обслуживание, создание необходимых условий труда работников архивной службы и условий пользователям для работы с архивными документами. В случае передачи помещения (здания), в котором размещена архивная служба, другим организациям, Администрация Варгашинского района предварительно предоставляет архивной службе равноценное или более подходящее по нормативным требованиям хранения и безопасности архивных документов, условиям труда работников помещение (здание).
Раздел  II.  Основные задачи 

  
8. Для достижения цели, указанной в пункте 3 настоящего положения, архивная служба решает следующие задачи:

  
 1) обеспечение сохранности и ведение государственного учета архивных документов, подлежащих постоянному хранению;

  
 2) комплектование архивной службы документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое или культурное значение для граждан, общества и государства;

   3) организационно-методическое руководство организацией архивов и организацией документов в делопроизводстве органов местного самоуправления Варгашинского района, муниципальных учреждений, содействие организациям частной и иных форм собственности и гражданам, в процессе деятельности которых образуются документы Архивного фонда Российской федерации и другие архивные документы;

   
4) информационное обеспечение органов местного самоуправления Варгашинского района, организация использования архивных документов, удовлетворение прав граждан на архивную информацию.  
Раздел III. Функции
   
9. Архивная служба в соответствии с возложенными на нее задачами осуществляет следующие функции:
    
1)  обеспечивает хранение:

  
 - архивных фондов и архивных документов органов местного самоуправления, муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений, документов Архивного фонда  Курганской области на основании переданных полномочий, архивных фондов и архивных документов юридических и физических лиц, переданных на законном основании в муниципальную собственность, в том числе личного происхождения, входящих в негосударственную часть Архивного фонда Российской Федерации;

 - документов по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), действовавших на территории Варгашинского района;

  - учетных документов, архивных справочников и других материалов, необходимых для осуществления практической деятельности архивной службы;

   2) осуществляет учет документов, принятых в архивную службу, представляет в установленном порядке учетные данные в Комитет по управлению архивами Курганской области;  

   3) проводит (реализует) мероприятия по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности;

 
  4) обеспечивает подготовку предложений по повышению безопасности хранящихся в архивной службе документов, внесение их в установленном порядке на рассмотрение Главе Варгашинского района и реализацию принятых решений;

 
   5) обеспечивает проведение экспертизы ценности документов, хранящихся в архивной службе, в том числе на основе методических рекомендаций Комитета по управлению архивами Курганской области;

   
 6) составляет списки источников комплектования архивной службы и подготавливает проект распоряжения Администрации Варгашинского района об утверждении списка источников комплектования архива Варгашинского района, ведет систематическую работу по уточнению списков;

   
 7) организует в соответствии с законодательно установленными сроками отбор архивных документов организаций-источников комплектования для постоянного хранения и осуществляет их прием в архивную службу;

   
 8) принимает участие в проверках соблюдения правил организации хранения, комплектования, учета и использования архивных документов в источниках комплектования архивной службы;

  
  9) обеспечивает в установленном порядке ведение учета архивных документов, хранящихся в организациях-источниках комплектования архивной службы;

 
 10) осуществляет в установленном порядке рассмотрение и согласование локальных нормативно-методических документов: положений об архивах, экспертных комиссиях, номенклатур дел организаций-источников комплектования архивной службы и инструкций по делопроизводству;

    
11) обеспечивает в установленном порядке рассмотрение Комитетом по управлению архивами Курганской области описей дел постоянного хранения и по личному составу, поступивших от организаций-источников комплектования архивной службы;

   
 12) обеспечивает рассмотрение и утверждение Комитетом по управлению архивами Курганской области описей дел по личному составу ликвидированных организаций, документы которых подлежат приему в архивную службу;

   
 13) изучает и обобщает практику работы архивов организаций и делопроизводственных служб, распространяет их положительный опыт среди организаций-источников комплектования архивной службы;

    
14) оказывает организационно-методическую помощь организациям-источникам комплектования архивной службы, проводит совещания, семинары, консультации по вопросам организации и методики работы с документами;

  
  15) обеспечивает исполнение запросов органов власти, юридических и физических лиц на документную информацию путем выдачи в установленном порядке дел на временное пользование, подготовки заверенных копий архивных документов, выписок из них, архивных справок;

   
16) организует работу пользователей архивными документами непосредственно в архивной службе, готовит копии документов по их запросам;

   
17) обеспечивает подготовку документальных выставок, материалов для средств массовой информации, встреч с общественностью, школьных уроков, экскурсий в архивную службу, ведет публикацию архивных документов;

   
18) осуществляет прием граждан, рассматривает их заявления и консультирует их по вопросам розыска архивных документов;

  
 19) создает и совершенствует поисково-справочный аппарат к документам, хранящимся в архивной службе, базы данных;

 
  20) обеспечивает подготовку для внесения в установленном порядке в органы местного самоуправления Варгашинского района проектов муниципальных правовых актов по вопросам развития архивного дела в Варгашинском  районе, совершенствования работы архивной службы.

Раздел  IV.   Права

   
10. В целях реализации возложенных функций, архивная служба имеет право:

 
  1) разрабатывать в порядке, предусмотренном действующим законодательством, проекты правовых актов Варгашинского района в установленной сфере деятельности;
   2) осуществлять подготовку и проведение совещаний по вопросам ведения архивной службы;

   3) использовать представленные архивной службе информационные, материальные ресурсы;

   4) запрашивать в пределах своей компетенции от иных структурных подразделений Администрации Варгашинского района необходимые для работы документы и информацию; 
   5) участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией Варгашинского района, по вопросам, отнесенным к компетенции архивной службы;
  
 6) давать в пределах своей компетенции организациям-источникам комплектования архивной службы, находящимся на территории Варгашинского района, рекомендации по вопросам организации и хранения архивных документов, организации документов в делопроизводстве, устранению выявленных недостатков;

    7) запрашивать и получать от организаций-источников комплектования архива, независимо от их ведомственной подчиненности и форм собственности, необходимые сведения об организации хранения и состояния сохранности архивных документов, организации документов в делопроизводстве, использовании в делопроизводстве информационных технологий, участвовать в работе экспертных комиссий организаций.
Раздел  V.   Организация деятельности
  
 11. Работа архивной службы  координируется  заместителем Главы Варгашинского района руководителем аппарата Администрации Варгашинского района.

Деятельность архивной службы организуется в соответствии с действующим законодательством и осуществляется на основе перспективных и текущих планов, поручений Главы Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.
  
 12. Архивную службу возглавляет главный специалист, который назначается  и освобождается от должности Главой Варгашинского района в установленном порядке.
   13. В случае временного отсутствия главного специалиста его обязанности исполняет ведущий специалист архивной службы.

 
  14. При смене главного специалиста архивной службы прием-передача дел проводится комиссией, созданной правовым актом Администрации Варгашинского района. Акт приема-передачи архивных фондов и архивных документов утверждается Главой Варгашинского района и представляется в Комитет по управлению архивами Курганской области.

  
 15. Главный специалист архивной службы:

 
  1) руководит деятельностью архивной службы, обеспечивает решение возложенных на неё задач, исполнение возложенных на архивную службу функций и несет персональную ответственность за их исполнение;

    
2) в установленном порядке представляет архивную службу в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, а также с иными учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности;

  
 3) осуществляет иные функциональные обязанности в соответствии с возложенными на архивную службу функциями, поручениями и должностной инструкцией.

  
  16. Обязанности и права каждого сотрудника архивной службы определяются должностной инструкцией, утвержденной Главой Варгашинского района.

Раздел  VI. Ответственность

    
17. Главный специалист архивной службы несет персональную ответственность:

         1) за невыполнение или ненадлежащее выполнение задач и функций архивной службы;

         2) за непринятие мер по предупреждению коррупционных проявлений.

   
18. Сотрудники архивной службы несут ответственность в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями, установленными должностной инструкцией.

  
 29. Сотрудники архивной службы за неправомерные решения, действия (бездействие) несут дисциплинарную, административную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
Приложение 6 к Положению об аппарате 

Администрации Варгашинского района  

ПОЛОЖЕНИЕ

о хозяйственно-транспортной службе 

аппарата Администрации Варгашинского района
Раздел I. Общие положения

1. Хозяйственно-транспортная служба аппарата Администрации Варгашинского района (далее – служба) является структурным подразделением аппарата Администрации Варгашинского района, действует на основании Положения, утверждаемого постановлением Администрации Варгашинского района.

2. Служба не является юридическим лицом.

3. Основной целью службы является хозяйственно-транспортное обеспечение деятельности Главы Варгашинского района,  Администрации Варгашинского района ее отраслевых (функциональных) органов (Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый  отдел Администрации Варгашинского района).

4. Служба в своей деятельности руководствуется:

1) Конституцией Российской Федерации;

2) федеральными конституционными законами;

3) федеральными законами;

4) указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;

5) постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации;

6) правовыми актами федеральных органов исполнительной власти;

7) Уставом Курганской области, законами и иными нормативными актами Курганской области;

8) Уставом Варгашинского района Курганской области и иными правовыми актами Варгашинского района;

9) настоящим Положением.

5.Состав и численность сотрудников службы определяется штатным расписанием, утверждаемым распоряжением Администрации Варгашинского района. Сотрудники службы назначаются и освобождаются от должности Главой Варгашинского района по представлению заместителя Главы Варгшинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.

6. Служба  в пределах своих полномочий и в установленном действующим законодательством порядке осуществляет свои функции во взаимодействии с  органами местного самоуправления, учреждениями и организациями различных организационно-правовых форм и форм собственности, а также иными структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами Администрации Варгашинского района.  
Раздел II. Основные задачи
8. Для достижения целей, указанных в пункте 3 настоящего Положения, служба решает следующие задачи:
1)  хозяйственное обеспечение деятельности Администрации Варгашинского района, ее отраслевых (функциональных) органов (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансового  отдела Администрации Варгашинского района);

2) обслуживание зданий и сооружений, систем инженерной инфраструктуры, находящихся на балансе Администрации Варгашинского района и ее отраслевых (функциональных) органов (Отдел культуры Администрации Варгашинского района, Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансового  отдела Администрации Варгашинского района), а также  организация их ремонта;

3) осуществление обслуживания в установленном порядке автотранспортом Главы Варгашинского района, сотрудников Администрации Варгашинского района, ее отраслевых (функциональных) органов (Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый отдел Администрации Варгашинского района).
Раздел III. Функции

9. Служба в соответствии с возложенными задачами осуществляет следующие функции:

1)  разрабатывает и осуществляет мероприятия по улучшению хозяйственного обслуживания Администрации Варгашинского района рациональному использованию выделенных на хозяйственные цели средств, в пределах утвержденных смет;
2) осуществляет хозяйственно-техническое обслуживание совещаний, конференций, семинаров, культурных и других мероприятий, проходящих в здании Администрации Варгашинского района;
3) обеспечивает оснащение служебных помещений и рабочих мест мебелью, снабжает Администрацию Варгашинского района, ее структурные подразделения хозяйственным инвентарем;
4) организует производство уборки служебных и рабочих помещений;
5) организует производство уборки, очистки от снега и льда, озеленения прилегающей к зданиям территории, закрепленной за Администрацией Варгашинского района. Организует сбор, отгрузку и вывоз мусора;
6) осуществляет техническое обслуживание и эксплуатацию зданий, санитарно-технических систем и оборудования, инженерных сетей и коммуникаций, принятие мер по обеспечению соответствия состояния данных систем установленным нормам; 
7) определяет лимиты потребности в тепловой и электрической энергии, водоснабжении, осуществляет контроль за рациональным использованием энергоресурсов, холодной воды;
8) организует производство ремонта в зданиях и помещениях Администрации Варгашинского района, собственными силами или с привлечением подрядных организаций в пределах утвержденной сметы расходов;
9) определяет потребность в материалах, инструментах и оборудовании, необходимых для производства ремонтных работ, указанных в подпункте 8 настоящего пункта;
10) контролирует выполнение подрядчиками договорных обязательств при производстве ремонтных работ, указанных в подпункте 8 настоящего пункта;
11) обеспечивает соблюдение правил санитарной и противопожарной безопасности в здании. Следит за правильной эксплуатацией помещений;
12) осуществление обслуживания в установленном порядке автотранспортом Главы Варгашинского района, сотрудников Администрации Варгашинского района, ее отраслевых (функциональных) органов (Управление сельского хозяйства Администрации Варгашинского района, Финансовый отдел Администрации Варгашинского района);
13) обеспечение охраны здания Администрации Варгашинского района, прилегающей территории и обеспечение пропускного режима в здании Администрации Варгашинского района. 

14) обеспечивает своевременное выполнение иных поручений Главы Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.

Раздел IV. Права

10. В целях реализации возложенных  функций, служба  имеет право:

1)  использовать предоставленные службе информационные,   материальные ресурсы;

2) запрашивать  в пределах своей компетенции от иных структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов  Администрации Варгашинского района, предприятий, организаций, учреждений сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, относящимся к компетенции службы;
3) привлекать специалистов других структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации Варгашинского района  для участия  в мероприятиях проводимых службой, при подготовке документов, в случае если требуются специальные познания;
4)  требовать от отраслевых (функциональных) органов  и структурных подразделений Администрации Варгашинского района, юридических и физических лиц, занимающих помещения в здании  Администрации Варгашинского района, содержания помещений в надлежащем состоянии, соблюдения пропускного режима, правил санитарной и противопожарной безопасности, привлекать их к решению хозяйственных задач.
Раздел V. Организация деятельности

11. Работа деятельности службы координируется заместителем Главы Варгашинского района, руководителем аппарата Администрации Варгашинского района.

Работа службы осуществляется на основе перспективных и текущих планов, поручений Главы Варгашинского  района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.
12. Службу  возглавляет комендант, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Варгашинского района в установленном порядке.  
13. Комендант: 

1) руководит всей деятельностью службы, несет ответственность за результаты этой деятельности, за состояние трудовой дисциплины в службе;

2) обеспечивает выполнение перспективных и текущих планов работы  Администрации Варгашинского района;

3) распределяет обязанности между сотрудниками службы, способствует повышению их квалификации и инициативы, вносит предложения по назначению, перемещению и увольнению работников службы, их поощрению и применению мер взыскания;

4) дает обязательные для исполнения сотрудникам службы указания и распоряжения и контролирует их исполнение;

5) создает условия для нормальной организации труда сотрудников службы;

6) подписывает служебную документацию в пределах компетенции службы;

7) исполняет иные обязанности,  предусмотренные должностной инструкцией, поручениями Главы Варгашинского района, заместителя Главы Варгашинского района, руководителя аппарата Администрации Варгашинского района.
Раздел VI. Ответственность

14. Комендант несет персональную ответственность:

1) за невыполнение или ненадлежащее выполнение задач и функций службы;

2)  за непринятие мер по предупреждению коррупционных проявлений.

 15. Сотрудники  службы несут ответственность в соответствии с возложенными на них должностными обязанностями,  установленными должностными инструкциями.

16. Комендант и сотрудники службы за неправомерные решения, действия (бездействие) несут дисциплинарную, административную и иную  ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

