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	ГОРОДСКАЯ ДУМА

	ПЕТРОПАВЛОВСК-КАМЧАТСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

	


РЕШЕНИЕ
	07.06.2011 № 1158-р

	38-я (внеочередная) сессия

	г.Петропавловск-Камчатский


	О внесении изменений в Положение об Аппарате администрации Петропавловск-Камчатского городского округа, утвержденное решением Петропавловск-Камчатской Городской Думы от 29.12.2005 № 270-р 


Рассмотрев обращение первого заместителя Главы администрации Петропавловск-Камчатского городского округа Кондрашина С.Г. о необходимости внесения изменений в Положение об Аппарате администрации Петропавловск-Камчатского  городского округа, утвержденное решением Петропавловск-Камчатской Городской Думы от 29.12.2005 № 270-р, в целях приведения муниципальных правовых актов в соответствие с Уставом Петропавловск-Камчатского городского округа, Городская Дума Петропавловск-Камчатского городского округа

РЕШИЛА:
1. Внести изменения в Положение об Аппарате администрации Петропавловск-Камчатского городского округа, утвержденное решением Петропавловск-Камчатской Городской Думы от 29.12.2005 № 270-р, изложив его в новой редакции согласно приложению к настоящему решению.

2. Аппарату администрации Петропавловск-Камчатского городского округа в установленном порядке осуществить государственную регистрацию Положения об Аппарате администрации Петропавловск-Камчатского городского округа в новой редакции.

3. Направить настоящее решение в газету «Град Петра и Павла» для опубликования.
4. Настоящее решение вступает в силу со дня официального опубликования Устава Петропавловск-Камчатского городского округа в новой редакции после его государственной регистрации.
	Председатель Городской Думы

Петропавловск-Камчатского

городского округа
	И.Ю. Данкулинец


Приложение
к решению Городской Думы 

Петропавловск-Камчатского 

городского округа 
от 07.06.2011 № 1158-р
Положение

об Аппарате администрации Петропавловск-Камчатского

городского округа

1. Общие положения и правовой статус Аппарата администрации Петропавловск-Камчатского городского округа

1.1. Настоящее Положение об Аппарате администрации Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – Положение) определяет статус, цель, задачи, компетенцию и права Аппарата администрации Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – Аппарат).

1.2. Аппарат является органом администрации Петропавловск-Камчатского городского округа, учрежденным в соответствии с Уставом Петропавловск-Камчатского городского округа.

Аппарат является правопреемником Аппарата Главы Петропавловск-Камчатского городского муниципального образования (Градоначальника) по его правам и обязанностям.

1.3. В своей деятельности Аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Камчатского края, Уставом Петропавловск-Камчатского городского округа и муниципальными правовыми актами Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – муниципальные правовые акты городского округа).

1.4. Полное наименование: Аппарат администрации Петропавловск-Камчатского городского округа.

Сокращенное наименование: Аппарат администрации городского округа.

1.5. Место нахождения Аппарата: 683000, г.Петропавловск-Камчатский, ул. Ленинская, д. 14.

1.6. Аппарат является юридическим лицом, имеет печать со своим наименованием, штампы, бланки и иные реквизиты в соответствии с законодательством, расчетные и иные счета в учреждениях Банка России, органе Федерального казначейства, имеет самостоятельный баланс, смету, может выступать истцом, ответчиком и иным лицом в суде, приобретать своими действиями имущественные и личные неимущественные права и нести ответственность в порядке, установленном законодательством и настоящим Положением.

1.7. Аппарат осуществляет функции главного распорядителя и получателя средств бюджета Петропавловск-Камчатского городского округа, предусмотренных на содержание Аппарата и реализацию возложенных на Аппарат функций.
1.8. Аппарат обеспечивает архивное хранение документов Аппарата  и документов администрации Петропавловск-Камчатского городского округа, документов Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа (в пределах установленных сроков), передает архивные документы в установленном порядке на постоянное хранение в архив, выдает необходимые справки и документы.

2. Структура Аппарата

2.1. Аппарат состоит из отделов, определяемых штатным расписанием. 

Отделы Аппарата не являются юридическими лицами и возглавляются руководителями (специалистами), назначаемыми на должность и освобождаемыми от должности руководителем Аппарата.

Положения об отделах Аппарата утверждаются приказом руководителя Аппарата.

2.2. Аппарат имеет представительство в г.Москве, местонахождение: г.Москва, ул. Маросейка, д. 3/13, строение 1.

Представительство не является юридическим лицом и осуществляет свою деятельность на основании положения, утверждаемого приказом руководителя Аппарата.

3. Цель и задачи Аппарата

3.1. Целью деятельности Аппарата является правовое, кадровое,  бухгалтерское,  финансово-аналитическое,  информационное, организационное, материально-техническое, хозяйственное обеспечение деятельности администрации Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – администрация городского округа) и ее органов, а также кадровое, информационное, материально-техническое, хозяйственное обеспечение деятельности органов местного самоуправления Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – городской округ) и муниципальных учреждений городского округа, обеспечение которых возложено на Аппарат правовыми актами администрации городского округа.
3.2. Основными задачами Аппарата является:

3.2.1 организация правового обеспечения деятельности Главы администрации Петропавловск-Камчатского городского округа (далее – Глава администрации городского округа), администрации городского округа; 

3.2.2 проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов, изданных Главой администрации городского округа и проектов нормативных правовых актов, издаваемых Главой администрации городского округа, концепций и проектов технических заданий на разработку проектов муниципальных правовых актов городского округа, проектов решений Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа, разрабатываемых органами администрации городского округа; 
3.2.3 осуществление кадрового обеспечения и организации прохождения муниципальной службы в администрации городского округа, органах администрации городского округа, а также осуществление кадрового обеспечения муниципальных казенных учреждений, обеспечение которых возложено на Аппарат правовыми актами администрации городского округа;

3.2.4 ведение бухгалтерского учета и отчетности администрации городского округа и ее органов, бухгалтерское обеспечение которых возложено на Аппарат правовыми актами администрации городского округа;
3.2.5 организация финансово-аналитического обеспечения деятельности администрации городского округа и ее органов, обеспечение которых возложено на Аппарат правовыми актами администрации городского округа;
3.2.6 формирование и поддержка единого информационного, программно-технического и коммуникационного пространства; создание механизмов для внедрения и развития компьютерных технологий в администрации городского округа, ее органах и муниципальных учреждениях городского округа;

3.2.7 организация единого порядка документирования в соответствии с единой государственной системой делопроизводства; 

3.2.8 организация работы службы «одного окна» по приему обращений граждан и контроль за своевременной подготовкой ответов органами администрации городского округа и муниципальными организациями;
3.2.9  координация работы органов администрации городского округа по вопросу оказания муниципальных услуг через службу «одного окна»;

3.2.10 организация работы по присвоению наград и почетных званий трудовым коллективам и организациям, независимо от форм собственности и организационно-правовых форм, гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам, лицам без гражданства за заслуги перед городским округом;

3.2.11 проведение организационно-контрольных мероприятий; 
3.2.12 осуществление конкурсных процедур по размещению муниципального заказа на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг          для нужд Аппарата и органов администрации городского округа, обеспечение которых возложено на Аппарат правовыми актами администрации городского округа; 

3.2.13 организация и осуществление материально-технического, хозяйственного обеспечения администрации городского округа и ее органов, а также обеспечение деятельности органов местного самоуправления городского округа и муниципальных казенных учреждений городского округа, возложенных на Аппарат правовыми актами администрации городского округа; 

3.2.14 обеспечение должностных лиц администрации городского округа и ее органов автомобильным транспортом;

3.2.15 рассмотрение обращений юридических лиц и граждан по вопросам, решение которых находится в компетенции Аппарата;
3.2.16 разработка проектов муниципальных правовых актов городского округа по вопросам деятельности Аппарата.
4. Компетенция Аппарата

4.1. Для достижения цели и выполнения задач, установленных настоящим Положением, в компетенцию Аппарата входит выполнение функций и обязанностей, установленных настоящим разделом. 

4.2. Функции и обязанности Аппарата в области правового обеспечения:

4.2.1 осуществление правового обеспечения деятельности Главы администрации городского округа, администрации городского округа;

4.2.2 разработка, участие в разработке проектов муниципальных правовых актов городского округа;

4.2.3 осуществление правовой экспертизы на соответствие законодательству Российской Федерации, Камчатского края, Уставу Петропавловск-Камчатского городского округа проектов муниципальных правовых актов городского округа, подготовка по результатам экспертизы правовых заключений;

4.2.4 правовое обеспечение работы создаваемых Главой администрации городского округа совещательных и координационных органов;

4.2.5 участие в работе совместных рабочих групп, создаваемых Городской Думой Петропавловск-Камчатского городского округа по подготовке проектов муниципальных правовых актов городского округа;
4.2.6 представление интересов Главы администрации городского округа, администрации городского округа в судебных органах при рассмотрении дел;

4.2.7 проведение антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов, изданных Главой администрации городского округа и проектов нормативных правовых актов, издаваемых Главой администрации городского округа, концепций и проектов технических заданий на разработку проектов муниципальных правовых актов городского округа, проектов решений Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа, разрабатываемых органами администрации городского округа; 

4.2.8 осуществление проверки на соответствие законодательству           проектов договоров администрации городского округа, Аппарата перед их        подписанием;

4.2.9 подготовка предложений об изменении, приостановлении действия или отмене правовых актов администрации городского округа в случае выявления их несоответствия законодательству.
4.3. Функции и обязанности Аппарата при организации кадрового          обеспечения:
4.3.1 обеспечение реализации Главой администрации городского округа основных направлений развития муниципальной службы в администрации городского округа; 

4.3.2 обеспечение деятельности Главы администрации городского округа по решению кадровых вопросов;

4.3.3 осуществление в пределах компетенции Аппарата контроля за      соблюдением лицами, замещающими должности муниципальной службы в администрации городского округа федеральных законов, законов Камчатского края, правовых актов Правительства Камчатского края, Городской Думы         Петропавловск-Камчатского городского округа и Главы администрации          городского округа, регулирующих вопросы муниципальной службы и кадровой политики; 
4.3.4 обеспечение документального оформления трудовых отношений;

4.3.5 организация работы по предотвращению возникновения конфликта интересов;

4.3.6 ведение реестра муниципальных служащих;
4.3.7 организация работы по повышению квалификации муниципальных служащих;
4.3.8 организация проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;
4.3.9 организация проведения ежегодного конкурса на звание «Лучший муниципальный служащий года в Петропавловск-Камчатском городском        округе»;
4.3.10 организация проведения аттестации муниципальных служащих;

4.3.11 организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

4.3.12 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;

4.3.13 организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

4.3.14 решение иных вопросов прохождения муниципальной службы и кадрового обеспечения в соответствии с законодательством и муниципальными правовыми актами городского округа.
4.4. Функции и обязанности Аппарата при ведении бухгалтерского учета и отчетности:

4.4.1 составление и предоставление бухгалтерской отчетности;

4.4.2 формирование полной и достоверной информации о деятельности администрации городского округа и ее органов, их имущественном положении, необходимой внутренним и внешним и другим пользователям бухгалтерской отчетности;

4.4.3 обеспечение информацией, необходимой внутренним и внешним пользователям бухгалтерской отчетности для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении администрацией городского округа и ее органов хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.

4.5. Функции и обязанности Аппарата при организации финансово-аналитического обеспечения:

4.5.1  администрирование доходов, поступающих в бюджет городского округа;

4.5.2 обеспечение использования бюджетных средств в соответствии с бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств администрации городского округа и ее органов;

4.5.3 планирование соответствующих расходов бюджета городского         округа.

4.6. Функции и обязанности Аппарата при формировании и поддержки единого информационного, программно-технического и коммуникационного пространства; создании механизмов для внедрения и развития компьютерных технологий в администрации городского округа, ее органах и муниципальных учреждениях городского округа:

4.6.1 координация работ по проектированию, разработке и внедрению информационных систем;

4.6.2 организация работы по внедрению автоматизированных систем, поставке информационного и программного обеспечения, средств вычислительной техники, монтажу и наладке вычислительной техники.

4.7. Функции и обязанности Аппарата при организации единого порядка документирования и работы по приему обращений граждан и юридических лиц:

4.7.1 организация ведения делопроизводства;
4.7.2 организация работы по учету и хранению (в том числе архивному) документов Аппарата, администрации городского округа, органов местного самоуправления городского округа;
4.7.3 организация подготовки и проведения заседаний совещательных, координационных органов администрации городского округа, совещаний у Главы администрации городского округа, первого заместителя, заместителей Главы администрации городского округа, и в администрации городского округа, своевременное оформление протоколов заседаний и совещаний; 

4.7.4 систематизация и распределение потоков информации и документов в администрации городского округа, осуществление контроля за исполнением сроков подготовки ответов на обращения граждан, юридических лиц в администрацию городского округа; проведение анализа обращений граждан;

4.7.5 координация работы органов администрации городского округа по вопросу оказания муниципальных услуг через службу «одного окна».
4.8. Функции и обязанности Аппарата при проведении организационно-контрольных мероприятий:

4.8.1 осуществление учета и контроля исполнения правовых актов администрации городского округа, Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа органами администрации городского округа, муниципальными организациями городского округа;

4.8.2 обеспечение и организация системы контроля за исполнением постановлений, распоряжений администрации городского округа и поручений Главы администрации городского округа, первого заместителя и заместителей Главы администрации городского округа;

4.8.3 составление текущих и перспективных планов работы администрации городского округа;
4.8.4 организация работы по присвоению наград и почетных званий трудовым коллективам и организациям, независимо от форм собственности и организационно-правовых форм, гражданам Российской Федерации, иностранным гражданам, лицам без гражданства за заслуги перед городским округом.

4.9. Функции и обязанности Аппарата при организации материально-технического, хозяйственного обеспечения: 
4.9.1 планирование и организация ремонта зданий, находящихся в оперативном управлении Аппарата, контроль за качеством его проведения; содержание в надлежащем состоянии зданий, находящихся в оперативном управлении Аппарата, прилегающей территории, обеспечение канцелярскими принадлежностями, оборудованием, оргтехникой, мебелью, хозяйственными товарами, ведение учета их расходования и составление установленной отчетности, составление смет расходов на содержание зданий, находящихся в оперативном управлении Аппарата, прилегающей территории;

4.9.2 контроль за состоянием электроснабжения, систем водоснабжения, отопления, канализации в зданиях, находящихся в оперативном управлении Аппарата, прилегающей территории своевременное принятие мер по обеспечению соответствия этих систем установленным нормам;

4.9.3 обеспечение соблюдения правил и норм противопожарной          безопасности;

4.9.4 обеспечение размещения органов местного самоуправления городского округа, органов администрации городского округа, муниципальных казенных учреждений городского округа в зданиях, находящихся в оперативном управлении Аппарата.

4.10. Функции и обязанности Аппарата при организации обеспечения должностных лиц администрации городского округа и ее органов автомобильным транспортом:

4.10.1 обеспечение содержания автотранспортных средств в надлежащем состоянии;

4.10.2 организация выпуска автомобильного транспорта на линию согласно утвержденным заявкам и графикам в технически исправном состоянии;

4.10.3 осуществление контроля за обеспечением горюче-смазочными материалами, за своевременным обслуживанием и правильным хранением подвижного состава.

4.11. Аппарат для осуществления своих функций в пределах своей компетенции имеет право:

4.11.1 требовать от органов администрации городского округа и муниципальных организаций информацию об исполнении муниципальных правовых актов городского округа;

4.11.2 заключать договоры с хозяйствующими субъектами о приобретении материальных ценностей, выполнении работ и оказании услуг по вопросам, входящим в компетенцию Аппарата, в пределах утвержденной сметы и имеющихся в распоряжении денежных средств в порядке, установленном законодательством;

4.11.3 взаимодействовать с органами местного самоуправления городского округа, органами администрации городского округа, органами государственной власти, органами местного самоуправления муниципальных образований Камчатского края, организациями независимо от их организационно-правовой формы, гражданами и индивидуальными предпринимателями; 
4.11.4 запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей органов администрации городского округа, муниципальных предприятий и учреждений городского округа информацию и материалы, необходимые для осуществления функций Аппарата; 

4.11.5 вносить на рассмотрение Главы администрации городского округа проекты правовых актов, касающиеся сфер деятельности Аппарата; 

4.11.6 осуществлять официальную переписку с организациями независимо от их организационно-правовой формы и гражданами по вопросам своей деятельности.
5. Имущество и финансовые средства Аппарата
5.1. Имущество и денежные средства Аппарата формируются из:

5.1.1 денежных средств, полученных Аппаратом из бюджета Петропавловск-Камчатского городского округа в порядке бюджетного финансирования;

5.1.2 муниципального имущества, закрепленного за Аппаратом в установленном порядке на праве оперативного управления.
5.2. Аппарат имеет бюджетную смету.

5.3. Имущество, приобретенное Аппаратом за счет бюджетных средств, выделенных ему в порядке бюджетного финансирования, закрепляется за Аппаратом на праве оперативного управления в порядке, установленном законодательством, и находится в оперативном управлении Аппарата.

5.4. Аппарат самостоятельно владеет и пользуется закрепленным за ним имуществом, распоряжается имеющимися денежными средствами в порядке и в пределах, установленных законодательством и настоящим Положением.
6. Организация деятельности Аппарата и руководство Аппаратом

6.1. Руководство Аппаратом осуществляет руководитель Аппарата, действующий на принципе единоначалия.

6.2. Руководитель Аппарата назначается на должность и освобождается от занимаемой должности Главой администрации городского округа в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, иными законодательными актами, регулирующими трудовые отношения с учетом особенностей, установленных для муниципальных служащих. 
Руководитель Аппарата действует в пределах полномочий, установленных настоящим Положением и несет ответственность за выполнение задач, возложенных на Аппарат. Поручения руководителя Аппарата по вопросам, относящимся к его компетенции, являются обязательными для исполнения всеми работниками Аппарата.

6.3. Руководитель Аппарата:
6.3.1 осуществляет руководство Аппаратом;
6.3.2 без доверенности действует от имени Аппарата, представляет его в отношениях со всеми юридическими и физическими лицами, органами государственной власти, органами местного самоуправления, судебными и правоохранительными органами;
6.3.3 в пределах своих полномочий издает приказы;

6.3.4 подписывает документы, выдает доверенности, исходящие от имени Аппарата;

6.3.5 разрабатывает структуру и штатное расписание Аппарата и представляет на утверждение Главе администрации городского округа;

6.3.6 в соответствии с законодательством принимает на работу и увольняет работников Аппарата, заключает и расторгает с ними трудовые договоры;

6.3.7 представляет Главе администрации городского округа на согласование кандидатуры своих заместителей для назначения на должность;

6.3.8 определяет функциональные обязанности работников Аппарата (в том числе своих заместителей), утверждает их должностные инструкции, контролирует их деятельность, применяет к ним меры поощрения и взыскания;

6.3.9 распоряжается денежными средствами Аппарата в порядке, установленном законодательством, открывает и закрывает расчетный и иные счета Аппарата в учреждениях Банка России, органе Федерального казначейства, подписывает финансовые документы, совершает иные действия в пределах своих полномочий;

6.3.10 заключает от имени Аппарата договоры;

6.3.11 выполняет функции, предусмотренные законодательством, муниципальными правовыми актами городского округа и настоящим Положением.

7. Трудовые отношения

7.1. В штатное расписание Аппарата включаются должности муниципальной службы, а также должности лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления, не замещающих должности муниципальной службы и не являющихся муниципальными служащими.
7.2. Трудовые отношения работников Аппарата регулируются трудовым законодательством и заключенными с ними договорами с учетом особенностей, установленных законодательством Российской Федерации и Камчатского края, а также муниципальными правовыми актами городского округа.

8. Учет и отчетность Аппарата

8.1. Аппарат ведет бухгалтерскую, статистическую и иную отчетность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

8.2. Аппарат представляет государственным и иным органам необходимую информацию и несет ответственность за ее достоверность.

8.3. Ревизия и контроль за деятельностью Аппарата осуществляется органами, уполномоченными на это законодательством и муниципальными правовыми актами.

8.4. Аппарат ежеквартально представляет Главе администрации городского округа отчет о своей работе.
9. Реорганизация и ликвидация Аппарата

Решение о реорганизации и ликвидации Аппарата осуществляется решением Городской Думы Петропавловск-Камчатского городского округа по представлению Главы администрации городского округа и (или) по решению суда в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

