Приложение № 1

к постановлению главы 
администрации города 

от 1 февраля 2007 года  № 43

ПОЛОЖЕНИЕ

об аппарате администрации муниципального образования 

«Город Саратов» 

1. Общие положения

1.1. Аппарат администрации муниципального образования «Город Саратов» является функциональным структурным подразделением администрации муниципального образования «Город Саратов» (далее по тексту - Аппарат), обеспечивающим деятельности администрации муниципального образования «Город Саратов» по осуществлению полномочий исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения. 

1.2. Свою деятельность Аппарат осуществляет во взаимодействии с отраслевыми (функциональными) и территориальными структурными подразделениями администрации муниципального образования «Город Саратов», аппаратом губернатора Саратовской области, аппаратом Саратовской городской Думы, комиссиями Саратовской городской Думы, иными организациями города, независимо от формы собственности.

1.3. В своей деятельности Аппарат руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законодательством Саратовской области, Уставом муниципального образования «Город Саратов», муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования «Город Саратов», а также настоящим Положением.

2. Основные задачи Аппарата 

Основными задачами Аппарата являются:

2.1. Обеспечение деятельности главы администрации муниципального образования «Город Саратов», координация и организационно-методическое, документационное, кадровое, информационное и материально-техническое обеспечение деятельности структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Саратов». 

2.2. Осуществление координации деятельности аппаратов администраций районов муниципального образования «Город Саратов» в части документооборота и иных вопросов, относящихся к компетенции Аппарата, проведение единой кадровой политики администрации муниципального образования «Город Саратов» в целом.

2.3. Обеспечение контроля за практической реализацией структурными подразделениями администрации муниципального образования «Город Саратов» решений Саратовской городской Думы, постановлений и распоряжений администрации муниципального образования «Город Саратов», других муниципальных правовых актов.

2.4. Обеспечение деятельности главы администрации муниципального образования «Город Саратов» по определению основных направлений и механизмов реализации кадровой политики и развития муниципальной службы города.

2.5. Обеспечение планового характера работы администрации муниципального образования «Город Саратов», эффективной системы учета и прохождения документов, контроля за их исполнением в администрации муниципального образования «Город Саратов» как юридическом лице, совершенствование делопроизводства. 

2.6. Оперативное рассмотрение поступающих в администрацию муниципального образования «Город Саратов» служебных документов и обращений граждан, обобщение содержащихся в них предложений и разработка мероприятий по установлению причин, порождающих обоснованные жалобы и замечания населения, осуществление контроля за своевременностью разрешения поставленных в них вопросов. 

2.7. Обеспечение защиты сведений составляющих государственную тайну.

2.8. Материально-техническая поддержка решения военно- мобилизационных задач, возложенных на администрацию муниципального образования «Город Саратов». 

2.9. Материально-техническое обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Город Саратов».

2.10. Обеспечение бухгалтерского учета в администрации муниципального образования «Город Саратов» как юридическом лице.

2.11. Участие в исполнении отдельных государственных полномочий, передаваемых в установленном порядке органам местного самоуправления города.

3. Полномочия Аппарата

Аппарат в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1. Организует разработку проектов перспективных и текущих планов работы администрации муниципального образования «Город Саратов» и её структурных подразделений, контролирует их исполнение, а также составляет отчеты, доклады, готовит информацию о деятельности администрации муниципального образования «Город Саратов»,  о выполнении постановлений, распоряжений администрации муниципального образования «Город Саратов», а также поручений главы администрации муниципального образования «Город Саратов». 

3.2. Осуществляет организацию постоянно действующих совещаний и коллегий при главе администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.3.  Планирует и организует проведение мероприятий с участием главы администрации муниципального образования «Город Саратов» и руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.4. Осуществляет взаимодействие с правительством Саратовской области, Саратовской областной Думой, Саратовской городской Думой, структурными подразделениями администрации муниципального образования «Город Саратов», органами территориального общественного самоуправления.

3.5. Осуществляет контроль за исполнением структурными подразделениями администрации муниципального образования «Город Саратов» и их должностными лицами постановлений, распоряжений администрации муниципального образования «Город Саратов» и поручений главы администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.6. Организует в соответствии с действующим федеральным законодательством кадровую работу в администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.7. Организует работу по профессиональной переподготовке, повышению квалификации и стажировке муниципальных служащих администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.8. Контролирует соблюдение порядка ведения личных дел муниципальных служащих администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.9. Осуществляет контроль за организацией и проведением аттестации муниципальных служащих в структурных подразделениях администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.10. Осуществляет контроль за исполнением кадровыми службами структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Саратов» законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Саратовской области о муниципальной службе.

3.11. Обеспечивает редактирование, оформление постановлений, распоряжений администрации муниципального образования «Город Саратов» и поручений главы администрации муниципального образования «Город Саратов»; несет ответственность за качество выпускаемых документов.  

3.12. Организует своевременное доведение принятых решений до исполнителей, обеспечивает единую систему делопроизводства в администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.13. Организует разработку и внедрение в администрации муниципального образования «Город Саратов» нормативных организационно-методических документов, устанавливающих единый порядок документационного обеспечения, осуществляет контроль за соблюдением установленных требований к оформлению документов.

3.14. Организует работу по рассмотрению обращений граждан в администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.15. Обеспечивает работу по организации личного приема граждан и представителей общественных организаций главой администрации муниципального образования «Город Саратов», заместителями главы администрации муниципального образования «Город Саратов». Обеспечивает контроль за исполнением их поручений, данных во время личного приема. 

3.16. Осуществляет организационное обеспечение деятельности антитеррористической комиссии по профилактике терроризма, минимизации и ликвидации последствий его проявлений в городе Саратове.

3.17. Обеспечивает режим секретности и защиты информации, ведение секретного делопроизводства.

3.18. Обеспечивает решение военно-мобилизационных задач в муниципальном образовании «Город Саратов» в пределах полномочий, установленных действующим законодательством.

3.19. Обеспечивает содержание в надлежащем санитарном и техническом состоянии служебных помещений и территории, прилегающей к зданию администрации муниципального образования «Город Саратов».

3.20. Обеспечивает муниципальных служащих администрации муниципального образования «Город Саратов» необходимыми материалами, средствами оргтехники и другим имуществом, необходимым для работы.

3.21. Организует работу по созданию информационного обеспечения управления городским хозяйством на основе городской информационной системы.

3.22. Обеспечивает бесперебойную работу вычислительной техники и оргтехники в администрации муниципального образования «Город Саратов» как юридическом лице.

3.23. Осуществляет организацию бухгалтерского учета в администрации муниципального образования «Город Саратов» как юридическом лице.

3.24. Организует обеспечение хранения и использования документов по личному составу, проведение экспертизы ценности принятых на хранение документов по личному составу, контроль за сохранностью и правильностью формирования дел по личному составу в организациях, передающих документы в архив.

3.25. Контролирует транспортное обеспечение деятельности администрации муниципального образования «Город Саратов». 

3.26. Запрашивает от руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Саратов», муниципальных унитарных предприятий и учреждений сведения, необходимые для осуществления деятельности Аппарата.

3.27. Проводит совещания, семинары с участием руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Саратов» по вопросам, входящим в компетенцию Аппарата.

3.28. Аппарат в своей деятельности взаимодействует с МУ «Транспортное управление».

3.29. Аппарат в соответствии с постановлениями администрации муниципального образования «Город Саратов» осуществляет отдельные государственные полномочия по обеспечению деятельности административных комиссий через сектор административной практики. 

4. Организация деятельности Аппарата 

4.1. Аппарат, как структурное подразделение администрации муниципального образования «Город Саратов», не наделен правами юридического лица.

4.2. Аппарат подотчётен главе администрации муниципального образования «Город Саратов».

4.3. Структура и штатная численность Аппарата формируются заместителем главы администрации муниципального образования «Город Саратов», руководителем аппарата администрации, исходя из основных целей и задач его деятельности, и утверждаются постановлением администрации муниципального образования «Город Саратов».

4.4. Основные задачи, полномочия структурных подразделений Аппарата определяются положениями о них, утверждёнными заместителем главы администрации муниципального образования «Город Саратов», руководителем аппарата администрации. 

4.5. Финансирование расходов на содержание Аппарата осуществляется из бюджета города.

4.6. Адрес нахождения Аппарата: 410031, г. Саратов, ул. Первомайская,  д. 78.

4.7. Аппарат в целях решения возложенных на него задач обеспечивается  необходимыми помещениями, средствами связи, оргтехникой, а также служебным автотранспортом.

4.8. Аппарат использует печати, определённые Инструкцией по работе с документами в администрации, и бланки со своим наименованием.

4.9. Работники Аппарата назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации муниципального образования «Город Саратов» в соответствии с действующим законодательством.

4.10. Аппарат возглавляет заместитель главы администрации муниципального образования «Город Саратов», руководитель аппарата администрации, назначаемый главой администрации города. Заместитель главы администрации муниципального образования «Город Саратов», руководитель аппарата администрации осуществляет свою деятельность под непосредственным руководством главы администрации муниципального образования «Город Саратов».

4.11. Заместитель главы администрации муниципального образования «Город Саратов», руководитель аппарата администрации руководит деятельностью Аппарата и несет персональную ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на Аппарат задач и функций. 

4.12. Указания заместителя главы администрации муниципального образования «Город Саратов», руководителя аппарата администрации, данные им в пределах своих должностных полномочий, являются обязательными для исполнения всеми должностными лицами исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления муниципального образования «Город Саратов», муниципальными унитарными предприятиями и муниципальными учреждениями.

4.13. Должностные обязанности заместителя главы администрации муниципального образования «Город Саратов», руководителя аппарата администрации закрепляются распределением полномочий между главой администрации муниципального образования «Город Саратов» и заместителями главы администрации муниципального образования «Город Саратов» и утверждаются постановлением администрации муниципального образования «Город Саратов». 

4.14. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся постановлением администрации муниципального образования «Город Саратов».

Заместитель главы администрации 

муниципального образования «Город Саратов»,

руководитель аппарата администрации                                                           В.И. Артемов 





































































