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АДМИНИСТРАЦИЯ МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 
 РАЙОНА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с. Михайловка

 ___________









№_________
Об утверждении Положений о структурных 

подразделениях администрации Михайловского

муниципального района


В соответствии пункта 5 статьи 26 Устава Михайловского муниципального района  администрация Михайловского муниципального района:

ПОСТАНОВЛЯЕТ:


1. Утвердить Положения о структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района, в том числе:

1.1. Положение об управлении экономики (приложение № 1)

1.2.Положение об управлении по вопросам градостроительства, имущественных и земельных отношений (приложение № 2  )

1.3. Положение об управлении по вопросам образования (приложение №  3 )

1.4. Положение об управлении культуры и внутренней политики (приложение № 4  )

1.5. Положение об управлении учета и отчетности (приложение №  5 )

1.6. Положение об управление финансов (приложение № 6 )

1.7.Положение об управлении жизнеобеспечения Михайловского муниципального района (приложение № 7 )

1.8. Положение об отделе правового обеспечения (приложение № 8 )

1.9. Положение об архивном  отделе (приложение № 9 )

1.10.Положение об  общем  отделе (приложение № 10 )

1.11 Положение об отделе  внутреннего муниципального финансового контроля и контроля в сфере закупок администрации Михайловского муниципального района (приложение № 11 )

1.12. Положение об отделе записи актов гражданского состояния (приложение № 12 )

1.13.Положение об отделе по исполнению административного законодательства (приложение № 13 )

1.14.Положение об организации работы главного специалиста 1 разряда по государственному управлению охраной труда (приложение № 14 )

1.15.Положение о  комиссии по делам несовершеннолетних и защите из прав (приложение № 15  )
2. Признать утратившими силу:      
2.1. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 02.07.2010 N 812-па «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района»
 2.2. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 01.07.2011 N 596-па «О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 02.07.2010 N 812-па»

2.3.Постановление администрации Михайловского муниципального района от 28.11.2011 N 1103-п «Об утверждении Положения об управлении правового обеспечения администрации Михайловского муниципального района»

2.4.Постановление администрации Михайловского муниципального района от 15.06.2011 N 527-па «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 02.07.2010 N 812-па «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района»
2.5. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 06.02.2012 N 65-па «О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 02.07.2010 N 812-па «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района»

2.6. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 24.02.2012 N 122-па «О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 03.07.2010 N 812-па «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района»

2.7. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 22.01.2013 N 45-па «Об утверждении Положения об управлении по вопросам образования администрации Михайловского муниципального района»

2.8. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 21.06.2013 N 929-па «Об удовлетворении протеста прокурора Михайловского района от 13.06.2013 N 7-22-13 на Положение о структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района, утвержденное постановлением главы Михайловского муниципального района N 812-па от 02.07.2010»

       2.9. Постановление администрации Михайловского муниципального района 09.01.2014 г. № 01-па «О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 02.07.2010 г. № 812-па «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района»
2.10. Постановление администрации Михайловского муниципального района от 26.05.2014 г. №   626-па "О внесении изменений в постановление администрации Михайловского муниципального района от 02.07.2010 N 812-па "Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Михайловского муниципального района"
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Вороненко Е.М. 
Глава Михайловского муниципального района-

Глава администрации района                                                    А.И. Чеботков
                   Приложение № 1 
            к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                                           от «      »        2014 г. №_______
ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении экономики администрации Михайловского муниципального района

I.Общие положения

Управление  экономики администрации Михайловского муниципального района (далее – управление) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района. Управление создаётся на основании решения Думы Михайловского муниципального района об утверждении структуры администрации Михайловского муниципального района. Возглавляет управление  начальник управления. В состав управления входят три  отдела: отдел экономики, отдел  сельского хозяйства, отдел муниципального заказа. Полномочия отделов определяет начальник управления.  Деятельность отделов, входящих в состав управления, осуществляется в соответствии с утверждёнными положениями об отделах.

Управление осуществляет  свою деятельность под руководством первого заместителя главы муниципального района и строит свою работу на основе соблюдения Конституции РФ, законов РФ, указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, инструктивных указаний и нормативных документов центральных ведомственных органов, изданных на основании действующего законодательства, решений представительного органа власти края и муниципального района, постановлений и распоряжений администрации края и главы муниципального района, а также настоящего Положения.

II.Основные задачи и функции управления 

 Основными задачами  и функциями управления являются:

1. организация и координирование работы по разработке комплексного
прогноза социально-экономического развития территории района, городского и сельских поселений, отраслей и секторов экономики;

2. разработка комплексных программ социально-экономического развития территории района, городского и сельских поселений;

3. принятие и организация выполнения планов развития муниципального сектора экономики, участие в разработке и реализации социальной политики района,;

4. формирование перечня целевых программ, предусматриваемых к финансированию за счет средств бюджета муниципального района. Оценка объемов финансирования муниципальных, региональных и федеральных программ, реализованных на территории муниципального района;

5. проведение комплексного анализа экономического положения территории района, городского и сельских поселений, тенденций социально-экономического развития района. Анализ процессов, протекающих на рынке труда,  в области демографической политики и  социальной сфере; 

6. осуществление сбора статистической информации для оценки социально-экономического положения территории и состояния муниципальной экономики, предоставление указанных данных органам государственной власти;

7. разработка предложений по инвестиционной привлекательности района,  по увеличению валового продукта территории, участие в разработке предложений по экономической политике района в сфере международного экономического сотрудничества; 

8. подготовка материалов  по возмещению ущербов, причиненных  территории стихийными бедствиями различного характера, участие в организации работы по обеспечению населения продуктами питания в случае возникновения чрезвычайной ситуации, а также плановых мероприятий по линии гражданской обороны;

9. организация работ по формированию и размещению заказа на поставку  товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд за счет средств местного бюджета;

10. создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

11. регулирование и координация развития сельского хозяйства в районе в целях повышения эффективности производства, формирование производственной и социальной инфраструктуры;

12. информационно-консультативное обеспечение сельскохозяйственных предприятий района, крестьянско-фермерских и личных подсобных хозяйств;

13. содействие и консультационная помощь в организации исполнения на территории   Михайловского муниципального района нормативных требований в области семеноводства, растениеводства, племенного животноводства;

14. содействие и оказание помощи в организации исполнения агротехнических, агрохимических мероприятий по обеспечению плодородия земель сельскохозяйственного назначения;

15. ведение учета посевных площадей, сортовых посевов, поголовья всех видов скота, племенных животных;

16. содействие в организации химизации и защиты сельскохозяйственных растений;

17. подготовка и предоставление в соответствии с действующим законодательством отчетов о финансово-экономическом состоянии товаропроизводителей агропромышленного комплекса по периодам отчетности;

18. участие в реализации программ развития сельского хозяйства;

19. участие в разработке, принятии и представление в соответствии с действующим законодательством планов производственно-хозяйственной деятельности товаропроизводителей агропромышленного комплекса и способствование их выполнению;

20. организация и подготовка соответствующих документов для получения субсидий сельскохозяйственными предприятиями всех форм собственности, крестьянскими (фермерскими) хозяйствами на территории Михайловского муниципального района.

III.Права и ответственность управления:

1)Управление имеет право:

1. представлять интересы администрации муниципального района в органах и организациях по вопросам, входящим в компетенцию управления;

2. получать от структурных подразделений администрации муниципального района, городского и сельских поселений, статистических органов, предприятий и организаций информацию, необходимую для осуществления своих функций;

3. вносить предложения руководству администрации муниципального района, в представительные органы, руководителям предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы по вопросам, входящим в компетенцию управления;

4. привлекать к разработке планов, программ, прогнозов структурные подразделения администрации муниципального района, городское и сельские поселения, руководителей предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы;

5. принимать участие в работе комиссий в проведении проверок, совместно со специально уполномоченными федеральными органами, физических и юридических лиц, расположенных на территории Михайловского  муниципального района, независимо от форм собственности по вопросам, находящимся в компетенции управления;

6. составлять по результатам проверок акты (в переделах своей компетенции) и направлять по подведомственности в административную комиссию или специально уполномоченный федеральный орган для принятия мер в соответствии с действующим законодательством;

7. публиковать в установленном порядке в средствах массовой информации сведения по вопросам, находящимся в компетенции управления;

2)Управление несёт ответственность:

1. за ненадлежащее выполнение или невыполнение задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением;

2. за своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

3. Начальник управления несет персональную ответственность за деятельность управления по решению задач и выполнению функций, возложенных на управление настоящим Положением, соблюдение законности, а также за соблюдение исполнительной и трудовой дисциплины работниками управления.

IY.Порядок взаимодействия  с другими структурными подразделениями и организациями

Для выполнения задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением, управление осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой муниципального района, администрациями поселений, входящих в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации Михайловского муниципального района, настоящим должностным регламентом. 

Y.Критерии оценки деятельности

Показателями эффективности и результативности деятельности управления являются:

1. выполнение задач и функций, возложенных на управление, в соответствии с действующим законодательством;

2. своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района;

3. подготовка проектов документов в соответствии с установленными требованиями и в срок;

4. отсутствие жалоб граждан на незаконные действия;

5. отсутствие мер реагирования государственных надзирающих инстанций, прокуратуры, суда по вопросам ненадлежащего исполнения законодательства РФ.

YI. Ликвидация и реорганизация управления

Ликвидация и реорганизация управления осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными актами администрации Михайловского муниципального района.

  Приложение № 2
                   к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                                           от «      »        2014 г. №_______

ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении по вопросам градостроительства, имущественных и земельных отношений администрации Михайловского муниципального района

I.Общие положения

Управление   по вопросам градостроительства, имущественных и земельных отношений  администрации Михайловского муниципального района (далее – управление) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района. Управление создаётся на основании решения Думы Михайловского муниципального района об утверждении структуры администрации Михайловского муниципального района. Возглавляет управление  начальник управления. В состав управления входят три  отдела:  отдел архитектуры, градостроительства и дорожной деятельности,  отдел имущественных и земельных отношений, отдел муниципального контроля.  Полномочия отделов определяет начальник управления.
Управление осуществляет  свою деятельность под руководством  заместителя главы муниципального района и строит свою работу на основе соблюдения Конституции РФ, законов РФ, указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, инструктивных указаний и нормативных документов центральных ведомственных органов, изданных на основании действующего законодательства, решений представительного органа власти края и муниципального района, постановлений и распоряжений администрации края и главы муниципального района, а также настоящего Положения.

II.Основные задачи и функции управления 

1. Основными задачами  и функциями управления являются:

2. решение вопросов по распоряжению имуществом, находящимся в муниципальной собственности района 

3. утверждение схем территориального планирования муниципального района, утверждение подготовленной на основе схемы территориального планирования муниципального района документации по планировке территории, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального района, резервирование и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах муниципального района для муниципальных нужд 

4. утверждение схемы размещения рекламных конструкций, выдача разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций на территории муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных рекламных конструкций на территории муниципального района, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом от 13 марта 2006 года № 38-ФЗ «О рекламе» 

5. дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципального района, и обеспечение безопасности дорожного движения на них, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации 

6. дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации 

7. создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах поселения, и между поселениями в границах муниципального района 
8. утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство (за исключением случаев, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами), разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселений, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление муниципального земельного контроля за использованием земель поселения, осуществление в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений
9. осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях их использования 
10. осуществление муниципального лесного контроля 
11. обеспечение выполнения работ, необходимых для создания искусственных земельных участков для нужд поселения и муниципального района, проведение открытого аукциона на право заключить договор о создании искусственного земельного участка в соответствии с федеральным законом 
12. организация мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды 
13. осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, установление правил использования водных объектов общего пользования для личных и бытовых нужд, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам (п.1.28 ст. 15); присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения), наименований элементам планировочной структуры в границах межселенной территории муниципального района, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре  
III.Права и ответственность управления:

1)Управление имеет право:

8. представлять интересы администрации муниципального района в органах и организациях по вопросам, входящим в компетенцию управления;

9. получать от структурных подразделений администрации муниципального района, городского и сельских поселений, статистических органов, предприятий и организаций информацию, необходимую для осуществления своих функций;

10. вносить предложения руководству администрации муниципального района, в представительные органы, руководителям предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы по вопросам, входящим в компетенцию управления;

11. привлекать к разработке планов, программ, прогнозов структурные подразделения администрации муниципального района, городское и сельские поселения, руководителей предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы;

12. принимать участие в работе комиссий в проведении проверок, совместно со специально уполномоченными федеральными органами, физических и юридических лиц, расположенных на территории Михайловского  муниципального района, независимо от форм собственности по вопросам, находящимся в компетенции управления;

13. составлять по результатам проверок акты (в переделах своей компетенции) и направлять по подведомственности в административную комиссию или специально уполномоченный федеральный орган для принятия мер в соответствии с действующим законодательством;

14. публиковать в установленном порядке в средствах массовой информации сведения по вопросам, находящимся в компетенции управления;

2)Управление несёт ответственность:

4. за ненадлежащее выполнение или невыполнение задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением;

5. за своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

6. Начальник управления несет персональную ответственность за деятельность управления по решению задач и выполнению функций, возложенных на управление настоящим Положением, соблюдение законности, а также за соблюдение исполнительной и трудовой дисциплины работниками управления.

IY.Порядок взаимодействия  с другими структурными подразделениями и организациями

Для выполнения задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением, управление осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой муниципального района, администрациями поселений, входящих в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации Михайловского муниципального района, настоящим должностным регламентом. 

Y.Критерии оценки деятельности

Показателями эффективности и результативности деятельности управления являются:

6. выполнение задач и функций, возложенных на управление, в соответствии с действующим законодательством;

7. своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района;

8. подготовка проектов документов в соответствии с установленными требованиями и в срок;

9. отсутствие жалоб граждан на незаконные действия;

10. отсутствие мер реагирования государственных надзирающих инстанций, прокуратуры, суда по вопросам ненадлежащего исполнения законодательства РФ.

YI. Ликвидация и реорганизация управления

Ликвидация и реорганизация управления осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными актами администрации Михайловского муниципального района.

  Приложение № 3

                   к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                                           от «      »        2014 г. №_______

ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении по вопросам  образования  Михайловского муниципального района

1. Общие положения

1.  Управление по вопросам образования администрации Михайловского муниципального района (далее - Управление) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района, осуществляющим управление в сфере образования Михайловского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации.

  В систему образования Михайловского муниципального района входят учреждения следующих типов:

1. общеобразовательные (начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования;

2. дошкольные образовательные учреждения;

3. образовательные учреждения дополнительного образования детей;

4. образовательное учреждение «Методическая служба обеспечения образовательных учреждений».

 .2.Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом  от 29 декабря 2012 года N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации" и   другими федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, нормативными правовыми актами Приморского края, Уставом Михайловского муниципального района, нормативными правовыми актами  органов местного самоуправления  Михайловского муниципального района, настоящим Положением 
  Предельная численность аппарата Управления и размер бюджетных ассигнований на его содержание утверждаются главой Михайловского муниципального района. Финансирование расходов на содержание Управления производится из бюджета Михайловского муниципального района.

 3. Управление является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района без права образования юридического лица. В  своей деятельности Управление подотчетно заместителю  главеы Михайловского муниципального района. 
  II Основные задачи и функции Управления

В области развития образования на территории Михайловского муниципального района:

1. . Осуществляет деятельность Управления в соответствии с административными регламентами по каждому виду предоставления муниципальных услуг в области образования.  

2.   Разрабатывает и реализует районные и целевые программы развития образования Михайловского муниципального района, осуществляет учет и планирование развития сети образовательных учреждений.

3.   Участвует в разработке проектов постановлений и распоряжений главы Михайловского муниципального района, проектов решений Думы Михайловского муниципального района, других нормативных документов органов местного самоуправления, обеспечивающих правовую основу развития сферы образования.

4.  . Создает информационные банки данных по вопросам образования.

5.  . Обеспечивает преемственность образовательных программ  и государственных стандартов различного уровня и направленности, сети реализующих их образовательных учреждений, различных  организационно -правовых  форм, типов и видов.

6.   Обеспечивает организованное проведение государственной (итоговой) аттестации выпускников  9,11 классов муниципальных общеобразовательных учреждений, формирует и организует работу конфликтной и предметных комиссий по процедуре и результатам проведения государственной (итоговой) аттестации обучающихся, освоивших образовательные программы основного общего образования по русскому языку,  математике в новой форме; консультирует руководителей общеобразовательных учреждений по вопросам организации и проведения государственной (итоговой) аттестации в форме ЕГЭ, ГВЭ, утверждает решение педагогических советов общеобразовательных учреждений о награждении выпускников серебряной медалью «За особые успехи в учении».

7.   Проводит районные мероприятия с учащимися (олимпиады, конкурсы, фестивали, экспедиции), организует участие победителей районных мероприятий в региональных, зональных и Всероссийских мероприятиях.

8. Взаимодействует с учреждениями культуры и спорта и координирует работу по развитию художественной самодеятельности, краеведения, туризма, технического творчества.

9. Оказывает содействие развитию негосударственных образовательных учреждений на территории Михайловского муниципального района.

10. Готовит предложения о выделении из регионального бюджета целевых субсидий, направленных на развитие образовательных учреждений района.

11.  .Осуществляет в установленном законом порядке сбор, обработку, анализ и представление государственной статистической отчетности в сфере образования, обеспечивает ее достоверность.

12.  .Осуществляет в соответствии с федеральным и краевым законодательством, Уставом Михайловского муниципального района в пределах своей компетенции государственную политику в области образования.

13. Участвует в формировании местного бюджета в части расходов на образование и соответствующих фондов развития образования, в определении местных нормативов финансирования системы образования в целом и отдельных ее элементов в расчете на одного обучающегося, воспитанника по каждому  типу и виду муниципального образовательного учреждения; 

14. Взаимодействует с организациями и средствами массовой информации  по вопросам образования.

15. В области контроля и надзора за деятельностью муниципальных образовательных учреждений .

16. В пределах компетенции осуществляет планирование, организацию и регулирование деятельности муниципальных учреждений дошкольного, общего и дополнительного образования детей

17. Координирует, регулирует и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений. 

18. Разрабатывает и утверждает положение о порядке комплектования муниципальных образовательных учреждений детьми дошкольного возраста.

19. Ведет учет детей, подлежащих обязательному обучению в муниципальных образовательных учреждениях, реализующих образовательные программы основного общего образования, среднего (полного) общего образования.

20. Устанавливает общий порядок приема граждан в муниципальные образовательные учреждения, закрепляет микрорайоны за муниципальными общеобразовательными учреждениями.

21. Обеспечивает экспериментальную апробацию новых учебных планов и программ.

22. Осуществляет контроль за подготовкой образовательных учреждений Михайловского муниципального района к началу нового учебного года.

23. Совместно с органами здравоохранения и иными контролирующими органами совершенствует контроль за соблюдением условий и выполнением мероприятий, обеспечивающих охрану жизни и укрепления здоровья учащихся.

24. Организует в пределах своей компетенции обеспечение образовательных учреждений Михайловского муниципального района учебниками и учебными пособиями, входящих в перечень учебных изданий, рекомендованных Министерством образования и науки Российской Федерации.

25. Координирует деятельность учреждений образования с различными государственными и негосударственными учреждениями, организациями по проблемам воспитания.

26. Координирует и контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по вопросам организации питания.

27. Контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по соблюдению санитарно-гигиенических норм, предъявляемых к организации образовательного процесса, а также норм и правил охраны труда, пожарной безопасности.

28. Координирует работу муниципальных образовательных учреждений по вопросам организации профильного обучения, допрофессиональной подготовки, профессиональной ориентации несовершеннолетних.

29. Дает разрешение по заявлению родителей (законных представителей) на прием детей в образовательное учреждение для обучения в более раннем возрасте, чем это предусмотрено действующим законодательством об образовании;

30. Получает от муниципальных образовательных учреждений ежегодный отчет о поступлении и расходовании финансовых и материальных средств;

31. Определяет порядок и условия предоставления педагогическим работникам муниципальных образовательных учреждений длительного отпуска, сроком до одного года, не реже, чем через каждые 10 лет непрерывной преподавательской работы; 

32. Согласовывает  годовые календарные учебные графики муниципальных образовательных учреждений;

33. Осуществляет согласование образовательных программ и учебных планов, разрабатываемых муниципальными образовательными учреждениями.

34. Осуществляет контроль за выполнением учебных планов, образовательных программ муниципальными образовательными учреждениями.

35. Координирует и контролирует деятельность подведомственных образовательных учреждений;

36. Координирует деятельность образовательных учреждений по реализации новых педагогических и информационных технологий; 

37. Участвует в формировании физкультурно-оздоровительной работы с детьми, способствует их привлечению к  систематическим занятиям физической культурой и спортом; 

38. Разрабатывает и внедряет в практику работы образовательных учреждений программы и методики, направленные на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних; 

39. Организует работу психолого-медико-педагогической комиссии, которая выявляет несовершеннолетних, имеющих отклонения в развитии или поведении, проводит их комплексное обследование и готовит рекомендации по оказанию им психолого-медико-педагогической помощи,  определяет форму их дальнейшего обучения и воспитания;

40.   Изучает и анализирует потребности и запросы населения подведомственной     территории в области образования;

41.   Создает банк данных о кадровом составе муниципальных образовательных учреждений, формирует на основе их заявки заказ на подготовку и переподготовку специалистов;

42.   Разрабатывает перспективные и годовые планы работы, организует их выполнение;

43.   Создает банк  данных о педагогических инновациях;

44.   Организует прием населения, а также рассмотрение жалоб, заявлений и предложений в установленные действующим законодательством Российской Федерации сроки, принятие по ним необходимых мер в пределах полномочий.

45. Проводит экспертную оценку и предоставляет на утверждение главе администрации Михайловского муниципального района экспертные заключения о последствиях принятия решений об изменении назначения зданий (помещений), о реорганизации и ликвидации муниципальных образовательных учреждений для обеспечения жизнедеятельности, образования, воспитания, развития, отдыха и оздоровления детей.

46. Осуществляет инспекционный контроль за деятельностью образовательных учреждений по исполнению ими законодательства Российской Федерации в сфере образования.

47. В области нормативно- правового регулирования деятельности муниципальных образовательных учреждений.

48. Формирует годовой график лицензирования и аттестации муниципальных образовательных учреждений, обеспечивает информационно-организационные условия для лицензирования и аттестации  муниципальных образовательных учреждений.

49. Оказывает содействие в подготовке муниципальных образовательных учреждений к процедурам лицензирования и аттестации, участвует в качестве наблюдателя в лицензионно-аттестационных экспертизах муниципальных образовательных учреждений, организует работу с экспертами, привлекаемыми к лицензированию и аттестации муниципальных образовательных учреждений, определяет экспертов, нуждающихся в курсовой подготовке. 

50. Осуществляет контроль лицензионных требований образовательными учреждениями муниципального района, независимо от их организационно-правовой формы, ведомственной подчиненности, типа и вида. 

51. Представляет документы для регистрации муниципального образовательного учреждения в соответствии с Федеральным законом о государственной регистрации юридических лиц;

52. Обращается с заявлением в уполномоченный орган исполнительной власти, с целью создания экспертной комиссии для получения заключения на выдачу лицензии, дающей подведомственному учреждению право на ведение образовательной деятельности;

53.   Обжалует в суде отрицательное заключение по результатам экспертизы и основанный   на нем отказ в выдаче лицензии образовательному учреждению;

54. Готовит представления о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных образовательных учреждений, а также выполняет другие функции в этой сфере, предусмотренные действующим законодательством; 

55. Организует и проводит аттестацию педагогических и руководящих работников муниципальных образовательных учреждений в рамках полномочий муниципальной аттестационной комиссии.

56. Осуществляет контроль за подготовкой документов, представляемых в Главную аттестационную комиссию на присвоение педагогическим и руководящим работникам муниципальных образовательных учреждений квалификационной категории «высшая», а также контроль за деятельностью аттестационных комиссий муниципальных образовательных учреждений.

57. Осуществляет контроль за повышением квалификации руководящих и педагогических работников муниципальных образовательных учреждений.

58. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов в области образования на территории.

59. В области обеспечения социальных гарантий обучающихся (воспитанников).

60. Принимает участие в решении вопросов, связанных с возможностью оставления образовательного учреждения до получения основного общего образования обучающимися, достигшими 15- летнего возраста.

61. Обеспечивает перевод обучающихся и воспитанников в другие муниципальные образовательные учреждения с согласия родителей (законных представителей) в случае прекращения деятельности муниципального образовательного учреждения.

62. Принимает меры, обеспечивающие в месячный срок трудоустройство исключенного обучающегося или продолжение им обучения в другом образовательном учреждении;

63. Организует проведение работы по профилактике безнадзорности несовершеннолетних.

64.  .Планирует и совместно с другими учреждениями и организациями осуществляет мероприятия по организации отдыха, оздоровления и занятости несовершеннолетних в каникулярное время.

65.   Контролирует деятельность муниципальных образовательных учреждений по вопросу организации работы по профилактике зависимостей и всех видов рискованного поведения правонарушений и безнадзорности несовершеннолетних.

66.   Разрабатывает и внедряет в практику работы образовательных учреждений программы и методики, направленные на формирование законопослушного поведения несовершеннолетних; 

3. Права и ответственность Управления.

1. Управление по вопросам образования для осуществления возложенных на него функций имеет право:

2. издавать в пределах своей компетенции, в том числе с другими отделами администрации Михайловского муниципального района проекты распоряжений, постановлений, других муниципальных нормативно-правовых актов и контролировать их исполнение;

3. осуществлять контроль за деятельностью подведомственных учреждений в случае нарушения ими законодательства Российской Федерации в области образования и (или) Устава учреждения образования;

4. запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав муниципального района, образовательных учреждений, общественных организаций материалы и документы, необходимые для осуществления возложенных на Управление задач и функций;

5. разрабатывать и участвовать в разработке проектов нормативно- правовых актов главы Михайловского муниципального района, Думы Михайловского района, регламентирующих вопросы развития сферы образования и образовательных учреждений в муниципальном районе;

6. осуществлять сбор и распределение информации по вопросам образования;

7. регулировать и контролировать порядок организации образовательного процесса в образовательных учреждениях Михайловского муниципального района;

8. организовать и проводить проверки, ревизии и инспектирование подведомственных учреждений;

9. участвовать в рассмотрении органами местного самоуправления сельских поселений, входящих в состав муниципального района вопросов, входящих в компетенцию управления образования;

10.   взаимодействовать с профсоюзными организациями образовательных учреждений;

11. вносить на рассмотрение главы Михайловского муниципального района проекты программ развития образовательной сферы, предложения по вопросам кадровой и социальной политики;

12. анализировать состояние системы образования Михайловского муниципального района, прогнозировать перспективы ее развития;

13. участвовать в работе совещаний при главе Михайловского муниципального района, заседаниях Думы Михайловского муниципального района, заседаниях комиссий Думы Михайловского муниципального района, на сходах граждан при обсуждении вопросов в сфере образования и развития образовательных учреждений Михайловского муниципального района;

14. осуществлять иные полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Приморского края;

15. Управление не вправе самостоятельно принимать к своему рассмотрению вопросы, отнесенные к компетенции государственных и регионального органов управления образованием.
Управление несёт ответственность:

16. за ненадлежащее выполнение или невыполнение задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением;

17. за своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

18. Начальник управления несет персональную ответственность за деятельность управления по решению задач и выполнению функций, возложенных на управление настоящим Положением, соблюдение законности, а также за соблюдение исполнительной и трудовой дисциплины работниками управления.

IY.Порядок взаимодействия  с другими структурными подразделениями и организациями

Для выполнения задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением, управление осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой муниципального района, администрациями поселений, входящих в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации Михайловского муниципального района, настоящим должностным регламентом. 

Y.Критерии оценки деятельности

Показателями эффективности и результативности деятельности управления являются:

11. выполнение задач и функций, возложенных на управление, в соответствии с действующим законодательством;

12. своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района;

13. подготовка проектов документов в соответствии с установленными требованиями и в срок;

14. отсутствие жалоб граждан на незаконные действия;

15. отсутствие мер реагирования государственных надзирающих инстанций, прокуратуры, суда по вопросам ненадлежащего исполнения законодательства РФ.

YI. Ликвидация и реорганизация управления

Ликвидация и реорганизация управления осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными актами администрации Михайловского муниципального района.

 Приложение №4
                   к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                                           от «      »        2014 г. №_______

ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении культуры и внутренней политики   Михайловского муниципального района

I.Общие положения

1.  Управление по культуры и внутренней политики  администрации Михайловского муниципального района (далее - Управление) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района, осуществляющим управление в сфере культуры  Михайловского муниципального района в соответствии с законодательством Российской Федерации. Входят два отдела: отдел по делам молодежи и отдел культурно-массовой и спортивной  работы  Полномочия отделов определяет начальник управления.
 .2.Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 года № 3266-1 «Об образовании» (с изменениями и дополнениями), другими федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, нормативными правовыми актами Приморского края, Уставом Михайловского муниципального района, нормативными правовыми актами главы Михайловского муниципального района, настоящим Положением, а также другими актами органов государственной власти и органов местного самоуправления Михайловского муниципального района.

  Предельная численность аппарата Управления и размер бюджетных ассигнований на его содержание утверждаются главой Михайловского муниципального района. Финансирование расходов на содержание Управления производится из бюджета Михайловского муниципального района.

 3. Управление является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района без права образования юридического лица. В  своей деятельности Управление подотчетно заместителю  главы Михайловского муниципального района. 
  II Основные задачи и функции Управления

организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения 

организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов 

 создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры

создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав муниципального района 

сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения 

создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении; 

, создание условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории поселения, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов

разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории муниципального района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов 

создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения, включая обеспечение свободного доступа граждан к водным объектам общего пользования и их береговым полосам

создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории поселения, а также осуществление муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения 

оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям в пределах полномочий, установленных статьями 31.1 и 31.3 Федерального закона от 12 января 1996 года № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» 

обеспечение условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района 

организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью 

создание условий для оказания медицинской помощи населению на территории муниципального района (за исключением территорий поселений, включенных в утвержденный Правительством Российской Федерации перечень территорий, население которых обеспечивается медицинской помощью в медицинских организациях, подведомственных федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции по медико-санитарному обеспечению населения отдельных территорий) в соответствии с территориальной программой государственных гарантий бесплатного оказания гражданам медицинской помощи 

создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории муниципального района, а также осуществление муниципального контроля в области использования и охраны особо охраняемых природных территорий местного значения 

 III.Права и ответственность управления:

a. Управление имеет право:

2. представлять интересы администрации муниципального района в органах и организациях по вопросам, входящим в компетенцию управления;

3. получать от структурных подразделений администрации муниципального района, городского и сельских поселений, статистических органов, предприятий и организаций информацию, необходимую для осуществления своих функций;

4. вносить предложения руководству администрации муниципального района, в представительные органы, руководителям предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы по вопросам, входящим в компетенцию управления;

5. привлекать к разработке планов, программ, прогнозов структурные подразделения администрации муниципального района, городское и сельские поселения, руководителей предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы;

6. принимать участие в работе комиссий в проведении проверок, совместно со специально уполномоченными федеральными органами, физических и юридических лиц, расположенных на территории Михайловского  муниципального района, независимо от форм собственности по вопросам, находящимся в компетенции управления;

7. составлять по результатам проверок акты (в переделах своей компетенции) и направлять по подведомственности в административную комиссию или специально уполномоченный федеральный орган для принятия мер в соответствии с действующим законодательством;

8. публиковать в установленном порядке в средствах массовой информации сведения по вопросам, находящимся в компетенции управления;

 Управление несёт ответственность:

9. за ненадлежащее выполнение или невыполнение задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением;

10. за своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

11. Начальник управления несет персональную ответственность за деятельность управления по решению задач и выполнению функций, возложенных на управление настоящим Положением, соблюдение законности, а также за соблюдение исполнительной и трудовой дисциплины работниками управления.

IY.Порядок взаимодействия  с другими структурными подразделениями и организациями

Для выполнения задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением, управление осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой муниципального района, администрациями поселений, входящих в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации Михайловского муниципального района, настоящим должностным регламентом. 

Y.Критерии оценки деятельности

Показателями эффективности и результативности деятельности управления являются:

16. выполнение задач и функций, возложенных на управление, в соответствии с действующим законодательством;

17. своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района;

18. подготовка проектов документов в соответствии с установленными требованиями и в срок;

19. отсутствие жалоб граждан на незаконные действия;

20. отсутствие мер реагирования государственных надзирающих инстанций, прокуратуры, суда по вопросам ненадлежащего исполнения законодательства РФ.

YI. Ликвидация и реорганизация управления

Ликвидация и реорганизация управления осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными актами администрации Михайловского муниципального района.

Приложение №5 

                                                                                                     к  постановлению

администрации Михайловского

Муниципального района 

                                                                            
              от  «        » _________2014г.№___            № 

ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении учета и отчетности администрации Михайловского

    муниципального района

1. Общие положения

Управление учета и отчетности администрации Михайловского муниципального района (далее- управление) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района. Управление создается на основании решения Думы Михайловского муниципального района об утверждении структуры администрации Михайловского муниципального района. Возглавляет управление начальник управления- главный бухгалтер. В состав управления входят два отдела: 

расчетный отдел и отдел бюджетного учета и финансового обеспечения. Полномочия отделов определяет начальник управления.
  Управление учета и отчетности осуществляет свою деятельность под руководством главы Михайловского муниципального района-главы администрации района. Положение об управлении утверждается главой Михайловского муниципального района - главой администрации района.

  В своей деятельности управления руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Приморского края, Указами Президентами Российской Федерации, правовыми актами Правительства Российской федерации, нормативными актами Губернатора Приморского края и администрации Приморского края, Уставом Михайловского муниципального района и нормативными актами главы администрации Михайловского муниципального района-главы администрации района, настоящим Положением и иными нормативно-правовыми актами

   В своей деятельности управления взаимодействует с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Приморского края, структурными подразделениями администрации Михайловского муниципального района, учреждениями и организациями.

2. Основные  задачи и функции  управления

Основными задачами и функциями управления является:

1. Обеспечение результативности, адресности и целевой характер использования бюджетных средств, в соответствии с утвержденными ему бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств

2. Формирование перечня подведомственных  получателей бюджетных средств

3.  Ведение бюджетной росписи подведомственных  получателей бюджетных средств и исполнение соответствующей части бюджета

4. Организация и ведение бухгалтерского учета имущества, обязательств и хозяйственных операций на основе натуральных измерителей в денежном выражении путем сплошного, непрерывного, документального и взаимосвязанного их отражения, согласно принятой учетной политике администрации Михайловского муниципального района

5. Формирование полной и достоверной информации о хозяйственных процессах деятельности учреждения, необходимой для оперативного руководства и управления, а также для ее использования налоговыми, банковскими, финансовыми органами и иными заинтересованными организациями и лицами

6.  Контроль за наличием и движением имущества, использованием  материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами расходов

7. Определение формы и методологии бухгалтерского учета, основываясь на  действующих в Российской Федерации формах, методах и технологий обработки учетной информации

8. Организация системы учета внутри учреждения, отчета и контроля

9. Организация работ по составлению сметы расходов главного распорядителя бюджетных средств, а также подведомственных ему казенных учреждений 

10. Ведение бюджетных смет бюджетных учреждений   подведомственных главному распорядителю   бюджетных средств

11.Подготовка пакета документов на назначение пенсии по старости работников

12.Ведение ежемесячного начисления доплаты к пенсии за выслугу лет

13.  Осуществление предварительного контроля за  своевременным и   правильным оформлением первичных документов и законностью совершаемых операций

     14.  Начисление и  выплата в установленные сроки     заработной платы работникам

15.Составлять и предоставлять в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерскую, налоговую, статистическую отчетность

16.Своевременное проведение расчетов, возникшие в процессе исполнения санкционированных расходов сметы расходов с организациями и отдельными лицами

17.Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете

18. Организация работ по составлению муниципальных заданий бюджетных учреждений, подведомственных администрации Михайловского муниципального района

19. Осуществление последующего контроля  за исполнением муниципальных заданию бюджетных учреждений, подведомственных администрации Михайловского муниципального района

3.Права  и ответственность управления:

     Управление имеет право:

1. Требовать от всех структурных подразделений администрации Михайловского муниципального района и подведомственных учреждений соблюдения порядка оформления операций и своевременного предоставления необходимых документов и сведений

2. Не принимать к исполнению и оформлению документов по операциям, которые противоречат законодательству, установленному порядку, а также без соответствующего распоряжения главы Михайловского муниципального района-главы администрации района

3. Вносить предложения руководству администрации и подведомственных учреждений о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности за невыполнение или нарушение указаний бухгалтерской службы, вытекающих из осуществление возложенных на нее обязанностей.

4. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии, не требующим согласования с главой Михайловского муниципального района- главой администрации района 

    Управление несет ответственность:

1. За ненадлежащее выполнение  или невыполнение задач  и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением;

2. Начальник управления- главный бухгалтер несет персональную ответственность за деятельность управления по решению задач и выполнению функции, возложенных на управление настоящим  Положением, соблюдение законности, а также за соблюдение трудовой дисциплины работниками управления.

4.Критерии оценки деятельности

Показателями эффективности и результативности деятельности управления является:

1. Своевременное  составление и сдача бухгалтерских, налоговых и статистических отчетов

2. Отсутствие несанкционированных остатков дебиторской задолженности и просроченной кредиторской задолженности по расчетам с дебиторами и кредиторами, с работниками по выплате заработной плате, подотчетными лицами

3.  Соблюдение норм, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации при исполнении местного бюджета

5.Ликвидация и реорганизация управления

Ликвидация и реорганизация управления осуществляется в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, законодательством Приморского края и нормативными актами органов местного самоуправления района.

  Приложение № 6

                   к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                                           от «      »        2014 г. №_______

ПОЛОЖЕНИЕ

                                    об управлении финансов администрации 

                                  Михайловского муниципального района

Статья 1  Общие положения

1.  Управление финансов  (далее по тексту - управление) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района и подчиняется главе администрации Михайловского муниципального района, первому заместителю главы администрации Михайловского муниципального района  .
2.  Управление  не является юридическим лицом, не имеет самостоятельного баланса и  счета в банке.

     3.  Управление является  уполномоченным органом по бюджетным и иным полномочиям на основании доверенности главы администрации Михайловского муниципального района, имеет свою печать и штамп.

4.
  В своей деятельности управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Приморского края, Указами Президента Российской Федерации, правовыми актами Правительства Российской федерации, нормативными актами Губернатора Приморского края и администрации Приморского края, Уставом Михайловского муниципального  района, решениями Думы Михайловского муниципального района, Положением о бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Михайловском муниципальном районе и нормативными актами главы администрации Михайловского муниципального района, настоящим  Положением, а также иными нормативно-правовыми актами. 

5.  Управление создается, реорганизуется и ликвидируется решением Думы Михайловского муниципального района по представлению главы  администрации Михайловского муниципального  района.

6.  Управление возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации Михайловского муниципального района. Начальник осуществляет общее руководство деятельностью управления, на основе единоначалия и несет ответственность за выполнение возложенных на управление задач и функций.

7.  В своей деятельности управление взаимодействует с территориальными отделениями федеральных органов исполнительной власти, органами исполнительной власти Приморского края, органами и структурными подразделениями администрации Михайловского муниципального района, органами местного самоуправления сельских и городского поселений, учреждениями, предприятиями и организациями по вопросам исполнения районного бюджета и консолидированного бюджета Михайловского муниципального района.

8.   Деятельность управления финансируется из средств районного бюджета.

Статья 2  Структура управления 

1. Структура  управления утверждается решением Думы Михайловского муниципального района. В состав управления входят отдел доходов, бюджетный отдел и отдел учета, отчетности и финансового контроля.

2.  Глава администрации Михайловского муниципального района назначает на должность и освобождает от должности работников управления по представлению начальника управления.

3.  Штатное расписание управления в пределах установленной численности работников и фонд оплаты труда, смету расходов на содержание управления в пределах бюджетных назначений утверждает глава администрации  Михайловского муниципального района.


Статья 3  Цели и задачи управления

1.  Целью деятельности управления является составление и рассмотрение проекта районного бюджета, утверждение и исполнение  районного бюджета, контроль за исполнением районного бюджета, составление и утверждение отчета об исполнении бюджета района.

2.    Основными задачами деятельности управления является: 

- составление проекта бюджета муниципального района на основании анализа доходной и расходной частей бюджета, на основании прогнозов социально-экономического развития Михайловского муниципального района и муниципальных программ; 

- организация исполнения бюджета Михайловского муниципального района;

- контроль за исполнением бюджета муниципального района; 

- составление отчета об исполнении районного бюджета;

- контроль нормативных актов, затрагивающих вопросы бюджетно-финансового регулирования; 

- совершенствование бюджетного процесса в районе.

Статья 4  Функции управления


Управление в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:


1.  Участвует в работе по комплексному анализу ожидаемых итогов социально-экономического развития Михайловского муниципального района и прогнозе на очередной финансовый год и плановый период.

2.
  Совместно с управлением экономики, управлением имущественных и земельных отношений, межрайонной инспекцией № 9 ФНС России по Приморскому краю составляет финансовый баланс в целях определения величины и координации финансовых ресурсов муниципального района для решения задач социально-экономического развития муниципального  района и повышения качества составления проектов бюджета муниципального района, разрабатывает предложения по улучшению экономики района, стабилизации налогового потенциала, для решения  задач в обеспечении жизнедеятельности района.

3. Разрабатывает основные направления бюджетной и налоговой политики Михайловского муниципального района на очередной финансовый год и плановый период с учетом бюджетного послания Президента РФ.

4. Составляет проект бюджета Михайловского муниципального района на очередной финансовый год и плановый период в соответствии с принципом сбалансированности бюджета, исходя из необходимости минимизации размера дефицита бюджета, основываясь бюджетном послании Президента РФ, прогнозе социально-экономического развития района, основных направлениях бюджетной и налоговой политики и муниципальных программах района.

5. Осуществляет методологическое руководство в области составления и исполнения районного бюджета и бюджетов городского и сельских поселений. Обеспечивает единую методологию бюджетного учета и отчетности. 

6. Планирует предельные объемы бюджетных ассигнований по главным распорядителям средств районного бюджета. Разрабатывает порядок и методику планирования бюджетных ассигнований.

7. Составляет и ведет реестр расходных обязательств Михайловского муниципального района, представляет его в департамент финансов Приморского края. Разрабатывает порядок ведения реестра расходных обязательств.

8. Составляет и ведет свод реестров расходных обязательств поселений Михайловского муниципального района, представляет его в департамент финансов Приморского края.

9.   Осуществляет управление средствами на едином счете районного бюджета в пределах существующего остатка в установленном порядке.

10. Формирует, утверждает и ведет сводную бюджетную роспись Михайловского муниципального района. Разрабатывает порядок составления и ведения сводной бюджетной росписи районного бюджета.

11. Составляет и ведет кассовый план исполнения районного бюджета. Разрабатывает порядок составления и ведения кассового плана исполнения районного бюджета, а также состав и сроки представления главными распорядителями средств районного бюджета, главными администраторами и администраторами доходов районного бюджета,  главными администраторами и администраторами источников финансирования дефицита районного бюджета сведений, необходимых для составления и ведения кассового плана.

12.  Исполняет судебные акты по искам к Михайловскому муниципальному району о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействиями) органов местного самоуправления или их должностных лиц, в том числе в результате издания органами местного самоуправления муниципальных правовых актов, не соответствующих закону или иному нормативному правовому акту, а также судебных актов по иным искам о взыскании денежных средств за счет средств казны муниципального района (за исключением судебных актов о взыскании денежных средств в порядке субсидиарной ответственности главных распорядителей и прямых получателей средств районного бюджета), судебных актов о присуждении компенсации за нарушение права на исполнение судебного акта в разумный срок за счет средств районного бюджета  в порядке, предусмотренном Бюджетным кодексом Российской Федерации.

13. Ведет муниципальную долговую книгу. Информацию, отраженную в муниципальной долговой книге, представляет в департамент финансов Приморского края. Ведет учет выдачи муниципальных гарантий, исполнения обязательств принципала, обеспеченных гарантиями, а также учет осуществления гарантом платежей по выданным гарантиям. 

14. Исполняет районный бюджет, обеспечивает исполнение районного бюджета в соответствии с решением о бюджете на очередной финансовый год и плановый период. Осуществляет контроль за целевым использованием средств, разрабатывает порядок исполнения районного бюджета по расходам, источникам финансирования дефицита районного бюджета с соблюдением требований Бюджетного кодекса Российской Федерации.

15. Утверждает и доводит лимиты бюджетных обязательств до главных распорядителей бюджетных средств, вносит изменения в них.

16.  Составляет информацию об исполнении районного бюджета за первый квартал, полугодие и девять месяцев текущего финансового года на основании отчетов, предоставленных главными распорядителями средств районного бюджета, главными администраторами доходов районного бюджета, главными администраторами источников финансирования дефицита районного бюджета, представляет его на утверждение главе Михайловского муниципального района и направляет в Думу Михайловского муниципального района и контрольно-счетную комиссию.

17. Составляет годовую бюджетную отчетность об исполнении районного бюджета и представляет ее в департамент финансов Приморского края, на утверждение Думе Михайловского муниципального района.

18. Составляет и представляет отчет об исполнении консолидированного бюджета Михайловского муниципального  района в департамент финансов Приморского края.

19. Осуществляет внутренний муниципальный финансовый контроль за операциями с бюджетными средствами главных распорядителей, распорядителей и получателей средств районного бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов районного бюджета. Разрабатывает порядок осуществления внутреннего муниципального финансового контроля. Осуществляет предварительный и текущий финансовый контроль за целевым использованием средств районного бюджета.

20.   Формирует и ведет сводный реестр главных распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов и администраторов доходов районного бюджета,  главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита районного бюджета. Разрабатывает порядок формирования и ведения сводного реестра главных распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов, администраторов доходов районного бюджета,  главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита районного бюджета.

21.  Подготавливает проекты нормативных правовых актов в пределах своей компетенции на основании и во исполнение законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Приморского края, Михайловского муниципального района, регулирующих бюджетные правоотношения. Подготавливает проекты решений о внесении изменений в решение Думы Михайловского муниципального района о районном бюджете и проекты решений Думы Михайловского муниципального района о порядках предоставления межбюджетных трансфертов и бюджетных кредитов, предоставляет бюджетные кредиты. Осуществляет подготовку предложений для внесения на рассмотрение Думы Михайловского муниципального района и главы администрации по совершенствованию бюджетного процесса, по показателям бюджетного регулирования и межбюджетным отношениям органов местного самоуправления и администрации Приморского края.

22.  Осуществляет функции главного распорядителя средств районного бюджета, предусмотренных на реализацию возложенных на управление функций.

23. Осуществляет функции главного администратора доходов и главного администратора источников финансирования дефицита районного бюджета в соответствии с решением о бюджете.

24.  Ведет бюджетный учет по исполнению районного бюджета. Разрабатывает порядок составления бюджетной отчетности.

25. Осуществляет процедуру санкционирования денежных обязательств получателей средств районного бюджета и администраторов источников финансирования дефицита районного бюджета, подлежащих исполнению за счет средств районного бюджета. Разрабатывает порядок санкционирования (приостановки санкционирования) оплаты денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет средств местного бюджета и денежных обязательств, подлежащих исполнению за счет бюджетных ассигнований по источникам финансирования дефицита бюджета.

26.  Разрабатывает порядок учета бюджетных обязательств и осуществляет учет бюджетных обязательств получателей средств районного бюджета.

27. Разрабатывает порядок осуществления операций муниципальными учреждениями и органами местного самоуправления со средствами, полученными от оказания платных услуг, безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, добровольных пожертвований и средств от иной, приносящей доход деятельности.

28. Разрабатывает порядок завершения операций по исполнению районного бюджета в текущем финансовом году в соответствии с требованиями Бюджетного кодекса РФ и порядок обеспечения получателей бюджетных средств при завершении текущего финансового года наличными деньгами, необходимыми для осуществления их деятельности в нерабочие дни в Российской Федерации в январе очередного финансового года.

29.  Разрабатывает порядок осуществления бюджетных полномочий главными администраторами, администраторами доходов районного бюджета.

30. Разрабатывает порядок списания задолженности по неналоговым платежам, невозможным к взысканию.  

31. Разрабатывает порядок формирования и финансового обеспечения муниципальных заданий.

32. Разрабатывает порядок определения объемов и условий предоставления субсидий муниципальным бюджетным учреждениям.

33.
  Осуществляет оценку ожидаемого исполнения районного бюджета за текущий финансовый год.

34.  Определяет стратегию управления муниципальным долгом администрации  Михайловского муниципального района, разрабатывает проект программы внутренних заимствований, гарантий и предоставления бюджетных кредитов.

35. Разрабатывает порядок оценки надежности банковской гарантии, поручительства, предоставляемых в целях обеспечения возврата бюджетного кредита.

36. Осуществляет оценку надежности (ликвидности) банковской гарантии, поручительства.

37. Устанавливает перечень документов и порядок проведения анализа финансового состояния принципалов. Осуществляет проверку финансового состояния принципала и ликвидности (надежности) предоставляемого обеспечения исполнения обязательств принципала, которые могут возникнуть в будущем в связи с предъявлением гарантом, исполнившим в полном объеме или в какой-либо части обязательства по гарантии, регрессных требований к принципалу.

38. Устанавливает перечень и коды целевых статей расходов районного бюджета, детализацию и порядок применения бюджетной классификации Российской Федерации в части, относящейся к районному бюджету.

39. Устанавливает порядок исполнения решения о применении бюджетных мер принуждения.

40. Осуществляет выравнивание уровня бюджетной обеспеченности поселений, входящих в состав муниципального района, за счет средств бюджета муниципального района в соответствии с нормативными правовыми актами Приморского края.

41. Подготавливает проекты решений Думы Михайловского муниципального района по установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов муниципального района.

42.  Исполняет иные функции, необходимые для решения задач, стоящих перед управлением в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Михайловского муниципального района и Положением о бюджетном устройстве и бюджетном процессе в Михайловском муниципальном районе.

Статья 5  Права управления


В целях реализации функций и полномочий в установленной сфере деятельности управление имеет право:

1. Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации Михайловского муниципального района информацию и документы, необходимые для деятельности управления.

2.  Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, главных распорядителей и получателей бюджетных средств документы и сведения, необходимые для составления проекта районного бюджета, для составления отчета об исполнении районного (консолидированного) бюджета и прогноза исполнения районного (консолидированного) бюджета, для осуществления контроля за целевым расходованием средств районного бюджета.  

3.
Подготавливать проекты распоряжений по основной деятельности управления финансов на основании и во исполнение постановлений и распоряжений администрации Приморского края и администрации Михайловского муниципального района.

4. Образовывать комиссии для осуществления функций, возложенных на управление.

5.  Вносить предложения по улучшению и совершенствованию организации бюджетного процесса, относящихся к компетенции управления.

6.  Открывать и закрывать счета управления по учету средств местного бюджета в соответствии с действующим законодательством.

7.  Исполнять решения о применении бюджетных мер принуждения к нарушителям бюджетного законодательства в порядке, установленном в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации.

8.  Списывать в бесспорном порядке суммы бюджетных средств, используемых не по целевому назначению, на основании распоряжений главы администрации Михайловского муниципального района в соответствии с утвержденным порядком.

9.  Давать юридическим и физическим лицам разъяснения, разрабатывать методические указания по вопросам, отнесенным к компетенции управления.

10. Проводить проверки администраторов источников финансирования дефицита районного бюджета.

11. Проводить проверки финансового состояния заемщиков, гарантов, поручителей, достаточности суммы предоставленного обеспечения, соблюдения получателями бюджетных кредитов, бюджетных инвестиций и муниципальных гарантий условий, целей и порядка их предоставления.

12.  Начальник управления имеет право:

1).  Определять обязанности и полномочия должностных лиц управления.

2).  Утверждать методические материалы по бухгалтерскому учету и отчетности в муниципальных учреждениях.

3).  Осуществлять общее руководство деятельностью управления.

4).  Подписывать от имени управления официальные документы, в том числе  финансовые.

5). Утверждать сводную бюджетную роспись районного бюджета, вносить изменения в сводную бюджетную роспись районного бюджета. 

6). Утверждать лимиты бюджетных обязательств для главных распорядителей средств районного бюджета и вносить в них изменения.

7). Выносить главным распорядителям бюджетных средств и получателям средств районного бюджета обязательные для исполнения предписания о ненадлежащем исполнении бюджета (бюджетного процесса).

8).
  Запретить главным распорядителям бюджетных средств изменять целевое назначение бюджетных ассигнований и (или) лимитов бюджетных обязательств, в том числе на основании представления Контрольно-счетной комиссии муниципального района, свидетельствующего о нарушении бюджетного законодательства главным распорядителем бюджетных средств.

9). Осуществлять блокировку расходов районного бюджета на любом этапе исполнения бюджета.

10). Запретить получателю средств районного бюджета осуществление отдельных расходов; основаниями для применения указанного запрета является представление органов финансового контроля, свидетельствующее о нарушении бюджетного законодательства Российской Федерации.

11). Составлять протоколы, являющиеся основанием для наложения административных штрафов.

12). На основании доверенности представлять администрацию Михайловского муниципального района в государственных, общественных и иных организациях по вопросам, входящим в компетенцию управления.

13).  Представлять главе Михайловского муниципального района  материалы о привлечении к материальной, дисциплинарной и иной ответственности руководителей структурных подразделений и отдельных работников администрации Михайловского муниципального района, действие или бездействие которых препятствует эффективной деятельности управления.

14) Принимать решение о применении бюджетных мер принуждения, предусмотренных главой 30 Бюджетного кодекса Российской Федерации, на основании уведомлений о применении бюджетных мер принуждения.

15) В случае выявления бюджетных нарушений принять решение:

- о бесспорном взыскании суммы средств, предусмотренных из районного бюджета другому бюджету бюджетной системы Российской Федерации, и (или) суммы платы за пользование указанными средствами и пеней за их несвоевременный возврат;

- о приостановлении предоставления межбюджетных трансфертов из районного бюджета. 

Статья 7  Критерии оценки деятельности управления

     1. Критерии оценки деятельности управления устанавливаются исходя из поставленных задач.

     2.   Критериями оценки деятельности управления являются:

1) своевременное формирование проекта бюджета на очередной финансовый год и плановый период;

          2) своевременное формирование и сдача бюджетной отчетности;

3) отсутствие несанкционированной дебиторской и просроченной кредиторской   задолженности;

4) своевременное внедрение правил и процедур бюджетного учета;

5) соблюдение норм, установленных Бюджетным кодексом Российской Федерации при формировании и исполнении районного бюджета.

Статья 6  Ответственность управления

     1. Управление несет ответственность за не исполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него функций в установленном законодательством Российской Федерации порядке.

2. Всю полноту юридической, материальной, дисциплинарной и иной ответственности за полноту, своевременность и качество выполнения задач и функций, возложенных на управление настоящим Положением, несет начальник управления.

3.
  Порядок привлечения к ответственности начальника управления устанавливается действующим законодательством, должностной инструкцией, трудовым контрактом, приказами и распоряжениями главы администрации Михайловского муниципального района и иными нормативными и распорядительными документами.

4. Степень и порядок привлечения к ответственности других сотрудников управления устанавливается действующим законодательством, должностными инструкциями сотрудников, их трудовыми контрактами, приказами главы администрации Михайловского  муниципального района,  и иными нормативными и распорядительными документами администрации Михайловского  муниципального района.

 Приложение № 7
                                                                                              к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                     от «      »        2014 г. №_______

                                                    ПОЛОЖЕНИЕ
об управлении жизнеобеспечения администрации Михайловского муниципального района

I.Общие положения

Управление  жизнеобеспечения  администрации Михайловского муниципального района (далее – управление) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района. Управление создаётся на основании решения Думы Михайловского муниципального района об утверждении структуры администрации Михайловского муниципального района. Возглавляет управление  начальник управления. В состав управления входят два отдела: отдел жилищно-коммунального хозяйства, отдел по работе с жилищным фондом и главный специалист ГО и ЧС. Деятельность отделов, входящих в состав управления, осуществляется в соответствии с утверждёнными положениями об отделах.

Управление осуществляет  свою деятельность под руководством первого заместителя главы муниципального района и строит свою работу на основе соблюдения Конституции РФ, законов РФ, указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, инструктивных указаний и нормативных документов центральных ведомственных органов, изданных на основании действующего законодательства, решений представительного органа власти края и муниципального района, постановлений и распоряжений администрации края и главы муниципального района, а также настоящего Положения.

II.Основные задачи и функции управления 

1. организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации 

2. организация в границах муниципального района электро- и газоснабжения поселений в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации 

3. обеспечение проживающих в поселении и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, а также иных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с жилищным законодательством 

4. участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения, на территории муниципального района 

5. участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения, и на территории муниципального района 

6. организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора 

7. организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения 

8. организация и осуществление мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории поселений, муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера 

9. создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения

10. осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья 

11. предоставление помещения для работы на обслуживаемом административном участке поселения сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции 

12. до 1 января 2017 года предоставление сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции, и членам его семьи жилого помещения на период выполнения сотрудником обязанностей по указанной должности 

13. организация охраны общественного порядка на территории муниципального района муниципальной милицией

14. предоставление помещения для работы на обслуживаемом административном участке муниципального района сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции 

15. организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов 

III.Права и ответственность управления:

Управление имеет право:

1. представлять интересы администрации муниципального района в органах и организациях по вопросам, входящим в компетенцию управления;

2. получать от структурных подразделений администрации муниципального района, городского и сельских поселений, статистических органов, предприятий и организаций информацию, необходимую для осуществления своих функций;

3. вносить предложения руководству администрации муниципального района, в представительные органы, руководителям предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы по вопросам, входящим в компетенцию управления;

4. привлекать к разработке планов, программ, прогнозов структурные подразделения администрации муниципального района, городское и сельские поселения, руководителей предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы;

5. принимать участие в работе комиссий в проведении проверок, совместно со специально уполномоченными федеральными органами, физических и юридических лиц, расположенных на территории Михайловского  муниципального района, независимо от форм собственности по вопросам, находящимся в компетенции управления;

6. составлять по результатам проверок акты (в переделах своей компетенции) и направлять по подведомственности в административную комиссию или специально уполномоченный федеральный орган для принятия мер в соответствии с действующим законодательством;

7. публиковать в установленном порядке в средствах массовой информации сведения по вопросам, находящимся в компетенции управления;

8. Управление несёт ответственность:

9. за ненадлежащее выполнение или невыполнение задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением;

10. за своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

11. Начальник управления несет персональную ответственность за деятельность управления по решению задач и выполнению функций, возложенных на управление настоящим Положением, соблюдение законности, а также за соблюдение исполнительной и трудовой дисциплины работниками управления.

IY.Порядок взаимодействия  с другими структурными подразделениями и организациями

Для выполнения задач и функций, возложенных на управление в соответствии с настоящим Положением, управление осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой муниципального района, администрациями поселений, входящих в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации Михайловского муниципального района, настоящим должностным регламентом. 

Y.Критерии оценки деятельности

Показателями эффективности и результативности деятельности управления являются:

1. выполнение задач и функций, возложенных на управление, в соответствии с действующим законодательством;

2. своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района;

3. подготовка проектов документов в соответствии с установленными требованиями и в срок;

4. отсутствие жалоб граждан на незаконные действия;

5. отсутствие мер реагирования государственных надзирающих инстанций, прокуратуры, суда по вопросам ненадлежащего исполнения законодательства РФ.

YI. Ликвидация и реорганизация управления

Ликвидация и реорганизация управления осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными актами администрации Михайловского муниципального района.

 Приложение №8
           к  постановлению
администрации Михайловского

муниципального района

                                                                                     от «       » ______2014 г. №_____
 

ПОЛОЖЕНИЕ
Об отделе  правого обеспечения администрации Михайловского муниципального района
 1. Общие положения
1. Отдел  правового обеспечение  администрации Михайловского муниципального района  (далее – Отдел ) является структурным подразделением администрации Михайловского района, подчиняется главе администрации Михайловского муниципального района, заместителю главы администрации Михайловского. Отдел создаётся на основании решения Думы Михайловского муниципального района об утверждении структуры администрации Михайловского муниципального района.
Координацию деятельности Отдела осуществляет руководитель аппарата администрации Михайловского муниципального района.  
2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным законом) и законами Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации района, главы администрации района и  настоящим Положением. 
                           II  Основные задачи и функции задачи Отдела
3.   повышение эффективности и качества правового регулирования общественных отношений в основных сферах деятельности администрации района с учетом разграничения полномочий между федеральными органами государственной власти, органами государственной власти субъектов Российской Федерации и органами местного самоуправления 
4.   осуществление в пределах полномочий администрации района мер по реализации, обеспечению и защите прав и свобод человека и гражданина;

5.   правовое обеспечение деятельности администрации района по реализации ее полномочий;

6.   обеспечение в установленном порядке представительства администрации района в судебных и иных органах в целях защиты ее интересов (интересов района).

7.   анализ федерального и краевого законодательства и внесение предложений по устранению пробелов и коллизий в нормативных правовых актах района (мониторинг законодательства);

8.   организация и проведение мониторинга правоприменения и влияния правового регулирования на социально-экономические процессы в районе;

9.   подготовка предложений по планированию правового регулирования в пределах полномочий района;

10.   анализ соответствия действующих и новых функций структурных подразделений администрации района полномочиям района, подготовка предложений по упразднению избыточных и дублирующих функций, введению недостающих; разработка предложений по вопросам реализации полномочий района

11.   подготовка проектов нормативных правовых актов области;

12.   подготовка исков, отзывов, возражений;

13.   подготовка по поручению главы администрации области проектов обращений в Конституционный Суд Российской Федерации о соответствии Конституции Российской Федерации Устава (Основного закона) и законов области, иных нормативных правовых актов области;

14.   рассмотрение письменных и устных обращений граждан; анализ обращений граждан, поступивших в Отдел, и выработка предложений для принятия конкретных мер по восстановлению и защите прав граждан; рассмотрение в досудебном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) органов местного самоуправления должностных лиц указанных органов;

15.   разработка и реализация мер по повышению правовой культуры населения района;

16.   проведение юридической экспертизы и подготовка заключений на представляемые главе администрации района проекты правовых актов района и договоров (соглашений), одной из сторон которых является администрация района, на предмет их соответствия действующему законодательству и правилам юридической техники;

17.   проведение антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов района и договоров (соглашений), заключаемых администрацией района, и обобщение ее результатов;

18.   юридическая экспертиза нормативных правовых актов, подготовка предложений в установленном порядке об изменении, приостановлении или отмене в случае их несоответствия федеральному и краевому законодательству;

19.  . правовое оформление и подготовка предложений главы администрации района органу местного самоуправления  , выборному или иному должностному лицу местного самоуправления о приведении в соответствие с законодательством изданных ими правовых актов в случае, если они противоречат Конституции Российской Федерации, федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации, Уставу (Основному закону) и законам края, иным нормативным правовым актам края; 

20.   обобщение практики рассмотрения судебных дел с участием администрации района, подготовка ежегодной информации главе администрации района;

21.   подготовка ежегодного доклада главе администрации района о состоянии законодательства в района;

22.   подготовка проектов ответов по результатам рассмотрения протестов прокурора и экспертных заключений Отдела Министерства юстиции Российской Федерации по Приморскому краю на нормативные правовые акты главы администрации района и нормативные правовые акты администрации района;

23.   представление в установленном порядке интересов района, главы администрации района, администрации района в судебных и иных органах;

24.  . подготовка заключений на проекты коллективных договоров, регистрация коллективных договоров

25.   участие в работе и выработке решений совещательных, координационных, консультативных и других рабочих органов.

4. Права

 4.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

давать заключения и визировать представляемые главе администрации района проекты правовых актов района и договоров (соглашений);

вносить предложения по организации и совершенствованию деятельности администрации района на рассмотрение главы администрации района, его заместителей:

вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации района проекты постановлений и распоряжений главы администрации района постановлений и распоряжений администрации района, а также иных правовых документов;

организовывать представление в установленном порядке интересов района, главы администрации района, администрации района в судебных и иных органах;

анализировать и изучать в установленном порядке правовую работу структурных подразделений администрации района и по результатам вносить соответствующие предложения главе администрации района;

получать в установленном порядке от должностных лиц документы, необходимые для подготовки экспертных заключений и представления в установленном порядке интересов района, главы администрации района, администрации района в судебных и иных органах;

получать в установленном порядке пояснения и документы, необходимые для рассмотрения в досудебном порядке жалоб на решения, действия (бездействие) администрации, должностных лиц;

использовать государственные системы связи и коммуникаций;

участвовать в служебных совещаниях, конференциях и других мероприятиях;

проводить совещания, на которых рассматривать вопросы, входящие в полномочия Отдела;

вести переписку по вопросам, отнесенным к полномочиям Отдела, с государственными органами, органами местного самоуправления общественными объединениями, юридическими и физическими лицами;

осуществлять иные права по поручению главы администрации района и его заместителей.

  
III.Права и ответственность Отдела:

Отдел имеет право:

1. представлять интересы администрации муниципального района в органах и организациях по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

2. получать от структурных подразделений администрации муниципального района, городского и сельских поселений, статистических органов, предприятий и организаций информацию, необходимую для осуществления своих функций;

3. вносить предложения руководству администрации муниципального района, в представительные органы, руководителям предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

4. привлекать к разработке планов, программ, прогнозов структурные подразделения администрации муниципального района, городское и сельские поселения, руководителей предприятий, учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы;

5. принимать участие в работе комиссий в проведении проверок, совместно со специально уполномоченными федеральными органами, физических и юридических лиц, расположенных на территории Михайловского  муниципального района, независимо от форм собственности по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

6. составлять по результатам проверок акты (в переделах своей компетенции) и направлять по подведомственности в административную комиссию или специально уполномоченный федеральный орган для принятия мер в соответствии с действующим законодательством;

7. публиковать в установленном порядке в средствах массовой информации сведения по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

8. Отдел несёт ответственность:

9. за ненадлежащее выполнение или невыполнение задач и функций, возложенных на Отдел в соответствии с настоящим Положением;

10. за своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

11. Начальник Отдела несет персональную ответственность за деятельность Отдела по решению задач и выполнению функций, возложенных на Отдел настоящим Положением, соблюдение законности, а также за соблюдение исполнительной и трудовой дисциплины работниками Отдела.

IY.Порядок взаимодействия  с другими структурными подразделениями и организациями

Для выполнения задач и функций, возложенных на Отдел в соответствии с настоящим Положением, Отдел осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой муниципального района, администрациями поселений, входящих в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации Михайловского муниципального района, настоящим должностным регламентом. 

Y.Критерии оценки деятельности

Показателями эффективности и результативности деятельности Отдела являются:

1. выполнение задач и функций, возложенных на Отдел, в соответствии с действующим законодательством;

2. своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района;

3. подготовка проектов документов в соответствии с установленными требованиями и в срок;

4. отсутствие жалоб граждан на незаконные действия;

5. отсутствие мер реагирования государственных надзирающих инстанций, прокуратуры, суда по вопросам ненадлежащего исполнения законодательства РФ.

YI. Ликвидация и реорганизация Отдела

Ликвидация и реорганизация Отдела осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными актами администрации Михайловского муниципального района.

Приложение №  9 
                                                                                               к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                                        от «      »        2014 г. №_______

	

	ПОЛОЖЕНИЕ
об архивном отделе администрации Михайловского 

муниципального  района Приморского края

1. Общие положения.
1. Архивный отдел администрации Михайловского муниципального района (далее - архивный отдел)  является структурным подразделением администрации Михайловского  района, без права юридического лица Отдел создаётся на основании решения Думы Михайловского муниципального района об утверждении структуры администрации Михайловского муниципального района. курирует деятельность Отдела руководитель аппарата администрации Михайловского муниципального района.
2. В своей деятельности архивный отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, п.16 ч.1 ст.15 Федерального закона Российской Федерации от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», а также нормативными правовыми актами Российской Федерации и Приморского края, Уставом Михайловского муниципального района и  настоящим Положением.

3. Положение об архивном отделе администрации Михайловского муниципального района утверждается постановлением главы Михайловского муниципального района.

4. Архивный отдел выполняет функции муниципального архива в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 22.10.2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

5. Содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений в границах Михайловского муниципального района, финансирование и материально-техническое обеспечение отдела, осуществляется за счет средств бюджета района.

6. Архивный отдел пользуется печатью архивного отдела в установленном порядке, в том числе для заверения архивных справок, архивных копий и архивных выписок из документов архивных фондов муниципального архива.

7. Архивный отдел хранит документы Архивного фонда РФ постоянно,  временно или до передачи на хранение в соответствующий архив в соответствии с законодательством РФ.

8. Архивный отдел осуществляет руководство архивным делом, несет ответственность за состояние, развитие и совершенствование архивного дела на территории Михайловского муниципального района. 

2. Основные задачи архивного отдела.
2.1. Архивный отдел осуществляет прием, учет и хранение документов.

2.2. Архивный отдел обеспечивает сохранность документов, создает научно-справочный аппарат и ведет государственный учёт документов архивного фонда РФ, хранящихся в архиве.

2.3. Архивный отдел комплектует муниципальный архив документами архивного фонда района, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение, отображающими материальную и духовную жизнь населения района.

2.4. Архивный отдел осуществляет информационное обеспечение органов местного самоуправления, удовлетворение прав граждан на архивную информацию, организацию использования документов.

2.5. Архивный отдел оказывает организационно-методическое руководство, координирует и контролирует деятельность ведомственных архивов муниципальных учреждений района, структурных подразделений администрации Михайловского муниципального района и органов местного самоуправления района по вопросам организации архивного дела.

2.6. Архивный отдел оказывает содействие организациям других форм собственности в сохранности, комплектовании и использовании документов архивов. Указания архивного отдела по вопросам архивного дела обязательны на территории Михайловского муниципального района для учреждений, организаций и предприятий муниципальной собственности.

2.7. Архивный отдел ведет контроль за соблюдением муниципальными учреждениями законодательства РФ, законодательных и иных правовых актов Приморского края, органов местного самоуправления в области архивного дела.

3. Основные функции архивного отдела

3.1 Архивный отдел управляет архивным делом на территории Михайловского муниципального района.

3.2 Архивный отдел ведет учет архивных документов Архивного фонда Михайловского муниципального района и других архивных документов, научно-справочного аппарата и документации баз данных.

3.3 Архивный отдел непосредственно и во взаимодействии с Архивным отделом Приморского края, органами местного самоуправления и гражданами осуществляет определение организаций - источников комплектования Архивного фонда.

4. Муниципальные услуги

4.1 Архивный отдел администрации Михайловского муниципального района предоставляет следующие муниципальные услуги:

4.1.1 Исполнение запросов (социально-правовые, тематические, генеалогические, имущественные) юридических лиц, граждан, в том числе иностранных, выдача архивных справок, копий, выписок

4.1.2 Выдача согласований  и заключений к описям дел по личному составу организаций  -  источников комплектования Архивного фонда, положениям об экспертных комиссиях, архивах, номенклатурам дел, инструкциям по делопроизводству,  актам на выделение к уничтожению дел с истекшим сроком хранения организаций на территории Михайловского муниципального района

4.1.3 Обеспечение сохранности архивных документов. Технологическое обеспечение предоставления муниципальной услуги осуществляется во взаимодействии с архивным отделом Приморского края, делопроизводственными службами организаций – источников комплектования архивного отдела

4.1.4 Информационное  обеспечение  органов государственной власти, органов местного самоуправления, иных организаций, граждан на основе документов Архивного фонда Михайловского муниципального района и других архивных документов, организация использования архивных документов

4.1.5 Организация отбора, экспертизы ценности документов, комплектования дел для архивного хранения, составления описей дел постоянного хранения, личного состава, научно-справочного аппарата к ним фондообразователей Архивного фонда, иных организаций Михайловского муниципального района

4.1.6 Организация работы с документами личных (частных) архивных фондов, коллекциями, предметами музейного характера

5. Содержание муниципального архива
5.1. Администрация района предоставляет муниципальному архиву помещения, отвечающие нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, обеспечивает его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану, транспортное обслуживание, необходимые условия труда и финансирование денежного содержания работников.

5.2. При передаче помещения, в котором размещен муниципальный архив, другим организациям, администрация принимает решение о предварительном предоставлении равноценного или более подходящего для размещения документов помещения.

5.3. Передача архивных документов, находящихся в муниципальной собственности Михайловского муниципального района, в собственность Российской Федерации, субъекта  Российской Федерации и (или) других муниципальных образований осуществляется на основании постановления главы Михайловского муниципального района.      

5.4. Функции по формированию, организации учета, комплектованию и содержанию муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений в границах Михайловского муниципального района, реализуются архивным отделом администрации Михайловского муниципального района, осуществляющим полномочия в области архивного дела и выполняющим функции муниципального архива.

5.5. Архивный отдел администрации Михайловского муниципального района хранит документы постоянного срока хранения, образующихся в деятельности организаций – источников комплектования, а также  документы по личному составу ликвидированных предприятий.

 5.6. Настоящее Положение не распространяется на формирование и содержание архивных документов и архивных фондов муниципальных музеев и библиотек.

6. Формирование муниципального архива.
6.1. Архивный отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет комплектование (формирование) фондов документами, имеющими историческое, научное, социальное, экономическое, политическое и культурное значение:

 6.1.1. Архивными фондами и архивными документами, являющимися муниципальной собственностью, входящими в состав Архивного фонда Приморского края, в том числе образовавшимися в результате деятельности органов местного самоуправления района, поселений, деятельности муниципальных учреждений и предприятий;

6.1.2. Архивными фондами и архивными документами, являющимися государственной собственностью, входящими в состав Архивного фонда Приморского края, образовавшимися в процессе деятельности администрации Михайловского муниципального района по реализации отдельных государственных полномочий, которыми она наделена (при необходимости или в соответствии с возложенными обязанностями);

6.1.3. Архивными фондами и архивными документами юридических лиц
6.1.4. Документами по личному составу ликвидированных организаций (не имеющих правопреемника), действовавших на территории Михайловского муниципального района;

6.2.  В целях формирования муниципального архива Архивным отделом: 4.2.1. Составляются списки организаций – источников комплектования, утверждаемые главой Михайловского муниципального района, и согласовываются с Архивным отделом Приморского края, проводится систематическая работа по их уточнению;

6.2.1. Проводится отбор и прием документов постоянного (долговременного) хранения;

6.2.2. Рассматриваются и представляются в Архивный отдел Приморского края поступившие от организаций – источников комплектования описи дел постоянного срока хранения;

 6.2.3. Рассматриваются и представляются в Архивный отдел Приморского края описи дел по личному составу организаций, документы которых подлежат приему в отдел в установленном порядке;

6.2.4. Проводится в установленном порядке экспертиза ценности документов, хранящихся в отделе;

6.2.5. Запрашиваются от организаций – источников комплектования, независимо от их ведомственной подчиненности, необходимые сведения о работе и состоянии ведомственных архивов, организации документов в делопроизводстве;

6.2.6. Проводятся проверки состояния делопроизводства и ведомственного хранения документов, в том числе по личному составу;

6.2.7. Оказывается организационно-методическая помощь, консультации по вопросам организации и методики работы с документами работникам ведомственных архивов и делопроизводственных служб;

6.2.8. Внедряются в практику работы архивного отдела нормативно-методические документы по архивному делу и делопроизводству, осуществляется ведение электронной базы данных «Архивный фонд»

7. Организация работы архивного отдела.
7.1. Архивный отдел возглавляет начальник, являющийся муниципальным служащим, исполняющим в порядке, определённом Уставом района, настоящим Положением, обязанности по должности муниципальной службы на постоянной основе в сфере архивного дела;

7.2. Начальник архивного отдела назначается и освобождается от должности главой Михайловского муниципального района по согласованию с Архивным отделом Приморского края, функционально подчиняется руководителю аппарата администрации Михайловского муниципального района;

7.3. Начальник архивного отдела организует деятельность архивного отдела и несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на архивный отдел задач;

7.4. Начальник архивного отдела отчитывается о работе архивного отдела и состоянии архивного дела в районе перед администрацией Михайловского муниципального района, Архивным отделом Приморского края;

7.5. Деятельность архивного отдела организуется в соответствии с правилами и инструкциями, действующими в системе Росархива, на основе годового плана работы, утвержденного администрацией Михайловского муниципального района по согласованию с Архивным отделом Приморского края;

7.6. Архивный отдел осуществляет свою работу во взаимодействии с органами местного самоуправления района, учреждениями и организациями;

7.7. Начальник архивного отдела планирует и осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке, вопросам ГО и ЧС

7.8. При смене начальника архивного отдела приём-передача дел производится с участием специально созданной комиссии, в состав которой входят представители администрации Михайловского муниципального района и Архивного отдела Приморского края. Акт приёма-передачи утверждается администрацией района и представляется в Архивный отдел Приморского края.

8. Служебные взаимодействия 

8.1 Архивный отдел взаимодействует с органами, осуществляющими контроль за хранением, комплектованием, учетом и использованием архивных фондов и архивных документов, со специалистами архивного отдела Приморского края, органов местного самоуправления, муниципальных организаций, учреждений, организаций и предприятий отнесенных к федеральной собственности

9. Критерии оценки

9.1 Основным критерием оценки труда работников архивного отдела является полноценность, своевременность и качество исполнения должностных регламентов в соответствии с настоящим Положением.

10. Ликвидация архивного отдела
10.1. Ликвидация и реорганизация архивного отдела осуществляется администрацией Михайловского муниципального района.

10.2. Архивные фонды и архивные документы, сосредоточенные в хранилищах ликвидируемого или реорганизуемого архива, передаются его правопреемнику. При отсутствии правопреемника архивные фонда передаются на постоянное хранение в один из архивов системы Архивного отдела Приморского края.

Приложение № 10 

                                                                                              к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                                         от «      »        2014 г. №_______

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБЩЕМ ОТДЕЛЕ АДМИНИСТРАЦИИ

МИХАЙЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. Общие положения

1.1. Общий отдел администрации Михайловского муниципального района (далее – общий отдел) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района.

1.2. В своей деятельности общий отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации; Законами Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации; нормативно-распорядительными документами Приморского края, Уставом Михайловского муниципального района; регламентом администрации муниципального района, настоящим положением.

1.3. Общий отдел не имеет права юридического лица, имеет печать со своим наименованием и необходимые для работы штампы, подчиняется главе администрации муниципального района и руководителю аппарата.

2. Основные задачи отдела

Основными задачами общего отдела являются:

2.1. Организация и совершенствование делопроизводства в администрации муниципального района.

2.2. Координация деятельности, оказание методической помощи структурным подразделением администрации муниципального района в ведении делопроизводства.

2.3. Организация контроля над своевременным исполнением распорядительных документов и документооборотом.

2.4. Подготовка и предоставление главе администрации муниципального района материалов о состоянии делопроизводства в администрации муниципального района.

3. Функции отдела

Общий отдел в соответствии с возложенными на него задачами:

3.1. Разрабатывает систему документирования, положения и инструкции, регламентирующие организацию делопроизводственных процессов.

3.2. Разрабатывает общие правила организации документооборота, порядок прохождения документов, их доставки, приема и передачи, осуществляет контроль над движением документов в администрации.

3.3. Добивается профессиональной грамотности и всесторонней обоснованности издаваемых администрацией муниципального района нормативных актов.

3.4. Организует делопроизводство администрации муниципального района, внедряет в делопроизводительный процесс элементы механизации, оргтехники.

3.5. Обеспечивает контроль над поступающими постановлениями, распоряжениями Администрации края, а также собственными, оказывает по этим вопросам методическую помощь структурным подразделениям администрации муниципального района.

3.6. Организует рассмотрение устных и письменных обращений граждан, прием граждан по личным вопросам, своевременное и качественное рассмотрение поставленных на них вопросов, проверяет организацию и ход этой работы в структурных подразделениях администрации муниципального района, вносит предложения по ее совершенствованию.

3.7. Организует разработку и контроль исполнения сводной номенклатуры дел администрации.

3.8. Оформляет, учитывает и хранит в течение установленного срока документы согласно номенклатуре дел, готовит и сдает в архивный отдел администрации Михайловского муниципального районазаконченные делопроизводством дела.

3.9. Осуществляет выделение к уничтожению и списание документов с истекшим сроком хранения.

3.10. Получает, регистрирует и распределяет корреспонденцию, обращения граждан, поступившие в адрес администрации муниципального района.

3.11. Регистрирует и отправляет корреспонденцию, исходящую из администрации Михайловского муниципального района.

3.12. Выдает копии постановлений, распоряжений администрации муниципального района по запросам, обращениям граждан.

3.13. Ведет протоколы планерных совещаний при главе администрации района Михайловского муниципального района.

3.14. Организует учебу работников администрации муниципального района по вопросам контроля, делопроизводства.

4. Права общего отдела

4.1. Права и обязанности работников общего отдела определяются нормативными актами Российской Федерации, Приморского края, муниципального района, настоящим Положением и утвержденными главой администрации муниципального района должностными регламентами и должностными инструкциями.

4.2. Общий отдел имеет право:

- запрашивать и получать от структурных подразделений администрации муниципального района, предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории района, документы, связанные с осуществлением администрацией муниципального района возложенных на нее функций;

- давать указания (по требованию главы муниципального района) по подготовке проектов распорядительных документов, необходимых для решения полномочий, возложенных на администрацию муниципального района и подлежащих рассмотрению главой муниципального района;

- вносить на рассмотрение главы администрации муниципального района и его заместителей проекты официальных документов, предложения по вопросам, относящимся к компетенции общего отдела;

- возвращать исполнителям в структурные подразделения администрации муниципального района документы и проекты документов, исполненные с нарушениями установленных правил;

- давать рекомендации по устранению недостатков и нарушений в документах, подготовленных с нарушением установленных требований;

- проверять состояние делопроизводства в структурных подразделениях администрации муниципального района;

- участвовать в формировании заказов на приобретение копировально-множительной техники, технических средств и расходных материалов для нужд общего отдела.

5. Ответственность общего отдела

5.1. Работники общего отдела несут полную ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на отдел функций и задач в соответствии с должностными регламентами и должностными инструкциями.

6. Взаимодействие с другими структурными подразделениями

6.1. Общий отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации муниципального района по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела.

7. Критерии оценки деятельности

7.1. Качественное и своевременное исполнение основных задач и функций общего отдела.

7.2. Отсутствие жалоб граждан муниципального района на работу отдела.

8. Структура отдела и организация его деятельности

8.1. Общий отдел возглавляет начальник, осуществляющий руководство отделом и работниками общего отдела.

8.2. Штаты общего отдела утверждаются главой администрации муниципального района.

8.3. Начальник отдела, его работники осуществляют свою деятельность согласно должностным обязанностям, подчиняются правилам внутреннего распорядка администрации муниципального района.

8.4. Финансирование деятельности общего отдела производится из средств местного бюджета.

8.5. Создание, реорганизация, упразднение общего отдела проводится главой администрации муниципального района при изменении структуры и штатного расписания администрации района.

 



	


Приложение №11 
К постановлению администрации 

Михайловского муниципального района

от   ________№ ____________
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе внутреннего муниципального финансового контроля 

и контроля в сфере закупок

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел внутреннего муниципального финансового контроля и контроля в сфере закупок администрации Михайловского муниципального района (далее – Отдел) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района без права образования юридического лица, осуществляющим в пределах своих полномочий внутренний муниципальный финансовый контроль и контроль в сфере закупок; 

1.2. Отдел формируется администрацией Михайловского муниципального района, на основании решения Думы Михайловского муниципального района об утверждении структуры Михайловского муниципального района, подчиняется и подотчетен главе Михайловского муниципального района – главе администрации района, непосредственно координирующему и контролирующему деятельность Отдела. Возглавляет Отдел начальник отдела, в состав Отдела входит главный специалист 1 разряда по осуществлению контроля в сфере закупок;

1.3. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, Уставом Михайловского муниципального района, правовыми актами администрации Михайловского муниципального района, а также настоящим Положением; 

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой Михайловского муниципального района, администрациями поселений, входящими в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации муниципального района; 

1.5. Отдел имеет печать со своим наименованием и другие штампы установленного образца.

II. ПОЛНОМОЧИЯ
2.1. Отдел осуществляет следующие полномочия: 

2.1.1. Осуществляет в пределах своих полномочий: 

- контроль за соблюдением бюджетного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения, объектами государственного финансового контроля, предусмотренными статьей 266.1 Бюджетного кодекса Российской Федерации; 

- контроль в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд муниципальных учреждений, финансируемых из бюджета Михайловского муниципального района и органов местного самоуправления Михайловского муниципального района в соответствии с Федеральным законом от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

2.1.2. Направляет органам и должностным лицам, уполномоченным в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации принимать решения о применении предусмотренных Бюджетным кодексом Российской Федерации бюджетных мер принуждения, уведомления о применении бюджетных мер принуждения; 

2.1.3. Проводит проверки, ревизии и обследования в соответствии с действующим законодательством; 

2.1.4. Направляет объектам муниципального финансового контроля акты, заключения, представления и (или) предписания; 

2.1.5. Представляет главе Михайловского муниципального района – главе администрации района информацию о выявленных по результатам контроля в установленной сфере нарушениях; 

2.1.6. Осуществляет внутренний финансовый контроль и внутренний финансовый аудит в соответствии с порядком, установленным администрацией Михайловского муниципального района;

2.1.7. Проводит мониторинг правоприменения в Михайловском муниципальном районе по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, в порядке, установленном администрацией Михайловского муниципального района; 

2.1.8. Разрабатывает проекты нормативных правовых актов администрации Михайловского муниципального района по вопросам, отнесенным к ведению Отдела; 

2.1.9. Осуществляет противодействие коррупции в пределах своих полномочий; 

2.1.10. Представляет в пределах своей компетенции на основании доверенности интересы администрации Михайловского муниципального района в органах государственной власти, иных государственных органах, судебных органах, органах местного самоуправления, организациях по направлениям деятельности Отдела; 

2.1.11. Осуществляет иные полномочия в установленной сфере деятельности, предусмотренные действующим законодательством. 

III. ПРАВА ОТДЕЛА
3.1. Отдел в целях реализации полномочий в установленной сфере деятельности имеет право: 

3.1.1. Запрашивать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от структурных подразделений администрации Михайловского муниципального района, органов местного самоуправления поселений Михайловского муниципального района, органов государственной власти Приморского края, территориальных органов федеральных органов власти, а также предприятий, организаций и должностных лиц для решения вопросов, отнесенных к компетенции Отдела; 

3.1.2. Пользоваться в установленном порядке банками информационных данных администрации муниципального района и иных органов по согласованию с ними; 

3.1.3. Составлять в пределах своих полномочий протоколы об административных правонарушениях;

3.1.4. Использовать государственные системы связи и коммуникации; 

3.1.5. Осуществлять иные права в установленной сфере деятельности.

IV. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
4.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Михайловского муниципального района – главой администрации района. 

Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и осуществление им своих полномочий и функций. 

Начальник Отдела подчиняется главе Михайловского муниципального района – главе администрации района, непосредственно координирующему и контролирующему деятельность Отдела. 

4.2. Структура, штатная численность и Положение об Отделе утверждаются главой Михайловского муниципального района – главой администрации района. 

4.3. Начальник Отдела: 

4.3.1. Осуществляет общее руководство деятельностью Отдела; 

4.3.2. Распределяет обязанности между работниками Отдела; 

4.3.3. Представляет главе Михайловского муниципального района – главе администрации района предложения по вопросам структуры и штатной численности Отдела; 

4.3.4. В установленном порядке согласовывает должностные регламенты сотрудников Отдела; 

4.3.5. Участвует в заседаниях и совещаниях, проводимых главой Михайловского муниципального района – главой администрации района, заместителями главы администрации района, в заседаниях Думы Михайловского муниципального района, в других совещаниях и заседаниях местного и регионального уровня при обсуждении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела по распоряжению (указанию) главы Михайловского муниципального района - главы администрации района; 

4.3.6. Обеспечивает условия для переподготовки и повышения квалификации сотрудников Отдела; 

4.4. Главный специалист 1 разряда по осуществлению контроля в сфере закупок Отдела в соответствии с распределением обязанностей обеспечивают выполнение задач, возложенных на Отдел настоящим Положением, несёт ответственность за порученные направления деятельности Отдела, выполняет другие функции, делегированные начальником Отдела; 

4.5. Права и обязанности сотрудников Отдела определяются законодательством Российской Федерации и Приморского края и должностным регламентом. 

V. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

5.1. Качество, своевременность, полнота выполнения должностных обязанностей специалистами Отдела;

5.2. Соблюдение сроков исполнения документов;

5.3. Качественная подготовка документов;

5.4. Рассмотрение в установленные сроки вопросов, входящих в компетенцию Отдела и принятие по ним решений.

VI.РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА
6.1. Реорганизация или ликвидация Отдела осуществляется на основании решения Думы Михайловского муниципального района в порядке, установленном действующим законодательством.

 Приложение № 12 
 к  постановлению
администрации Михайловского

муниципального района

                                                                               



от «     »______2014   № _____  

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе ЗАГС администрации Михайловского

муниципального района

 I Общие положения.

 1.. Отдел ЗАГС администрации Михайловского муниципального района  (далее отдел ЗАГС) является структурным подразделением администрации Михайловского муниципального района, подчиняется главе Михайловского муниципального района, руководителю аппарата администрации.

   Координацию деятельности отдела ЗАГС осуществляет руководитель аппарата администрации в соответствии с распределением обязанностей.

2. В своей деятельности отдел ЗАГС руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом и законом Приморского края, Уставом Михайловского муниципального района, нормативными документами управления юстиции Приморского края, управления ЗАГС Приморского края, постановлениями и распоряжениями администрации района, главы администрации района, а также настоящим Положением.

3. Положение от отделе ЗАГС и штатное расписание утверждаются постановлением (распоряжением)  администрации района.

 4. Работники отдела ЗАГС, осуществляющие профессиональную деятельность на должностях муниципальной службы, являются муниципальными служащими Михайловского района, на них распространяются нормы законодательства Российской Федерации и Приморского края о муниципальной службе.

II.Задачи отдела ЗАГС.

1. Основными задачами отдела ЗАГС являются:
2.  повышение эффективности и качества приема граждан по вопросам регистрации актов гражданского состояния;
3. осуществление своей деятельности на основе Конституции Российской Федерации, Семейного кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, Федерального закона «Об актах гражданского состояния» и Закона Приморского края «об органах записи актов гражданского состояния и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Приморского края.

3. Функции отдела ЗАГС.

1. осуществление государственной регистрации актов гражданского состояния: рождения, заключения брака, расторжения брака, установления отцовства, перемены имени, усыновления, смерти;
2. обеспечение торжественной обстановки регистрации рождения, брака, при согласии на это лиц, вступающих в брак.

3 подготовка материалов и составление заключений о внесении исправлений, дополнений, изменений в записи актов гражданского состояния;

4 аннулирование, восстановление записей актов гражданского состояния;

5 подготовка материалов  по перемене имени гражданами Российской Федерации;

6 ведение учета записей актов гражданского состояния, произведенных на территории муниципального района;

7 истребование документов от органов, осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния, документов граждан, а также  сведений, необходимых для совершения регистрации актов гражданского состояния, внесения изменений, исправлений, дополнений в записи актов в рамках международного сотрудничества на основании Конвенции о правовой помощи и правовых отношениях по гражданским, семейным и уголовным делам.

8  предоставление подекадно в Фонд социального страхования, налоговую инспекцию сведений  об  умерших;

9  предоставление ежемесячно в Управление ЗАГС Приморского края отчета о регистрации актов гражданского состояния, произведенных в отделе ЗАГС, а также статистической отчетности в органы государственной статистики;

 10. обеспечение учета и хранения книг регистрации актов гражданского состояния и другой документации  в течение установленных сроков;

 11. выдача повторных свидетельств, справок о регистрации актов гражданского состояния;

 12. ведение приема граждан по вопросам разъяснения действующего семейного законодательства и порядка регистрации актов гражданского состояния;

 13.истребование от организаций, органов, осуществляющих регистрацию актов гражданского состояния, и граждан сведения и документы, необходимые  для совершения  регистрации актов гражданского состояния, а также внесения изменений в записи актов гражданского состояния.

 IY.Порядок взаимодействия с другими структурными подразделениями и организациями

 Для выполнения задач и функций, возложенных на отдел в соответствии с настоящим Положением, отдел экономики осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой муниципального района, администрациями поселений, входящих в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями главы муниципального района, настоящим должностным регламентом. 

Y.Критерии оценки деятельности

1. Показателями эффективности и результативности деятельности отдела экономики являются:

2. выполнение задач и функций, возложенных на отдел, в соответствии с действующим законодательством;

3. своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района;

4. подготовка проектов документов в соответствии с установленными требованиями и в срок.

YI. Ликвидация и реорганизация отдела 

Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными актами администрации Михайловского муниципального района.
Приложение № 13
                                                                                         к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                     от «      »        2014 г. №_______

                                    ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по исполнению административного законодательства

Михайловского муниципального района Приморского края

I.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ


1. Отдел по исполнению административного законодательства Михайловского муниципального района Приморского края (далее – отдел) является структурным подразделением администрации муниципального района, осуществляет деятельность, направленную на реализацию компетенции органов местного самоуправления в области исполнения  законодательства об административных правонарушениях, действующее на территории Приморского края и состоящее из Кодекса РФ «Об административных правонарушениях» и Закона Приморского края «Об административных правонарушениях в Приморском крае» от 05.03.2007 г. № 44-КЗ.

.2  Отдел в своей работе руководствуется Конституцией РФ, законами РФ и Приморского края, Уставом муниципального района, решениями органа представительной власти муниципального района, постановлениями и решениями главы администрации Михайловского муниципального района, настоящим положением.

 
3 Свою деятельность отдел осуществляет во взаимодействии со специально уполномоченными государственными органами в области исполнения административного законодательства, руководителями, гражданскими служащими федеральных и муниципальных органов государственной власти, органов исполнительной власти и структурных подразделений Администрации Михайловского муниципального района. 

   4 Отдел в своей работе подчиняется главе администрации Михайловского муниципального района, Положение об отделе утверждается главой администрации Михайловского муниципального района.

  II .ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ  ОТДЕЛА

1.   Учет и анализ деятельности административной комиссии, при рассмотрении дел об административных   правонарушениях,   совершенных   на   территории   Михайловского муниципального района Приморского края

2. подготовка служебных документов с предложениями по повышению эффективности деятельности отдела по исполнению административного законодательства.  

3. Организация и осуществление законодательной инициативы по улучшению  исполнения административного законодательства на территории Михайловского муниципального района Приморского края, при взаимодействии с руководителями, гражданскими служащими федеральных, территориальных органов государственной власти, органов исполнительной власти Михайловского муниципального района и структурных подразделений аппарата администрации Михайловского муниципального района Приморского края.
4.   Воспитание, просвещение населения Михайловского муниципального района в области исполнения административного законодательства и Правил благоустройства и санитарного содержания территории Михайловского муниципального района Приморского края.

3.  ОСНОВНЫЕ  ФУНКЦИИ  ОТДЕЛА

1. Рассмотрение протоколов об административных правонарушениях, поступающих из правоохранительных органов и от должностных лиц, уполномоченных составлять протоколы.

2. Подготовка информации, предоставление сведений, ведение переписки с органами государственной власти, органами местного самоуправления по вопросам деятельности отдела по исполнению административного законодательства.

3. Оказание консультативной помощи населению и гражданским служащим органов государственной власти и органов исполнительной власти Михайловского муниципального района Приморского края по вопросам деятельности отдела по исполнению административного законодательства.

4.     Представление в пределах своей компетенции интересов административной комиссии в судах, органах государственной власти, органах местного самоуправления, а также организациях, в том числе зарубежных.

5.    Осуществление запросов и получение в установленном порядке необходимых материалов, информации и сведений от федеральных органов исполнительной власти, их территориального органа, Законодательного Собрания  Приморского края, органов исполнительной власти Приморского края, органов местного самоуправления Приморского края, а также предприятий, учреждений, организаций, должностных и физических лиц.

6.    Подготовка предложений главе администрации Михайловского муниципального района, по вопросам исполнения административного законодательства.

7.    Организация, в пределах своей компетенции, муниципального контроля за исполнением административного законодательства, а также Правил благоустройства и санитарного содержания территории Михайловского муниципального района Приморского края юридическими и физическими лицами.

8.    Организация проверок выполнения на территории Михайловского муниципального района Приморского края правил и норм благоустройства и санитарного содержания территорий сельских/городских поселений.

9.    Участие в разработке муниципальных программ, планов, мероприятий в части обеспечения исполнения административного законодательства.

IY.Порядок взаимодействия с другими структурными подразделениями и организациями

 Для выполнения задач и функций, возложенных на отдел в соответствии с настоящим Положением, отдел экономики осуществляет взаимодействие с другими структурными подразделениями администрации муниципального района, Думой муниципального района, администрациями поселений, входящих в состав Михайловского муниципального района, гражданами и организациями всех форм собственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края, постановлениями и распоряжениями главы муниципального района, настоящим должностным регламентом. 

Y.Критерии оценки деятельности

5. Показателями эффективности и результативности деятельности отдела экономики являются:

6. выполнение задач и функций, возложенных на отдел, в соответствии с действующим законодательством;

7. своевременное и качественное предоставление муниципальных услуг в соответствии с административными регламентами, утверждёнными постановлениями администрации Михайловского муниципального района;

8. подготовка проектов документов в соответствии с установленными требованиями и в срок.

YI. Ликвидация и реорганизация отдела 

Ликвидация и реорганизация отдела осуществляется в порядке, предусмотренном нормативными актами администрации Михайловского муниципального района.

Приложение №  14
                                                                                         к постановлению 

 администрации Михайловского

                                                                                              муниципального района 

                                                                                     от «      »        2014 г. №_______

ПОЛОЖЕНИЕ

о комиссии по делам несовершеннолетних

и защите их прав Михайловского муниципального района

 IОбщие положения.

1. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав Михайловского муниципального района (далее – комиссия) является постоянно действующим коллегиальным органом системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних».  
2. Комиссия в своей деятельности руководствуется: Конституцией Российской Федерации, Конвенцией о правах ребенка, законами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными актами органов представительной и исполнительной власти Приморского края, постановлениями распоряжениями главы муниципального района, настоящим Положением.
3. Комиссия образуется органом местного самоуправления для обеспечения согласованных действий субъектов системы профилактики безнадзорности, правонарушений и защиты прав несовершеннолетних. Комиссия подчинена главе администрации Михайловского муниципального района. 
4. Комиссия осуществляет координацию деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности  и правонарушений несовершеннолетних на территории Михайловского муниципального района, наделенного отдельными государственными полномочиями в сфере профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.
5.  Сфера деятельности и полномочий муниципальной комиссии  определяются Законом Приморского края от 08 ноября 2005 года  № 296-КЗ «О  комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав», Законом Приморского края  от 6 июля 2009 года № 468-КЗ «О внесении изменений в Закон Приморского края «О комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав».

1. Основные задачи деятельности комиссии.

Основными задачами деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав являются:

1) координация деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

2) организация работы по выявлению и учету несовершеннолетних и семей,  находящихся в социально опасном положении;

3) выявление и устранение причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних, в пределах своей компетенции;

4) обеспечение защиты прав и законных интересов несовершеннолетних;

5) иные задачи, предусмотренные федеральными законами и другими правовыми актами Российской Федерации, а также законами Приморского края.   

2. Основные направления деятельности районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

    Районная комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав:

1) осуществляет меры, предусмотренные федеральным и краевым

законодательством, по защите и восстановлению прав и законных интересов несовершеннолетних, выявлению и устранению причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних;

2) осуществляет меры, предусмотренные федеральным и краевым

законодательством, по координации вопросов, связанных с соблюдением условий воспитания, обучения, содержания несовершеннолетних, а также с обращением с несовершеннолетними в учреждениях системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

3) осуществляет меры, предусмотренные федеральным и краевым законодательством, по координации деятельности органов и учреждений системы профилактики  безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Михайловского муниципального района, в соответствии с установленной компетенцией способствует объединению и координирует усилия общественных объединений и иных организаций по вопросам участия в профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

4) рассматривает дела об административных правонарушениях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях  и Законом Приморского края  от 5 марта 2007 года  № 44-КЗ «Об административных правонарушениях в Приморском крае»;

5)  принимает участие в разработке правовых актов органов местного 

самоуправления по вопросам профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, районных целевых программ, предусматривающих защиту прав и законных интересов несовершеннолетних;

6) рассматривает жалобы и заявления несовершеннолетних, родителей и

иных законных представителей и других лиц, связанных с нарушением или ограничением прав и законных интересов несовершеннолетних;

7) осуществляет подготовку совместно с соответствующими органами или 

учреждениями материалов, представляемых в суд, по вопросам, предусмотренным законодательством Российской Федерации;

8) взаимодействует с гражданами, общественными и религиозными 

организациями (объединениями);

9) обращается в суд за защитой прав и законных интересов несовершенно-

летних в соответствии с федеральным законодательством;

10) оказывает помощь в трудовом и бытовом устройстве несовершеннолетних, освобожденных из учреждений уголовно-исполнительной системы либо вернувшихся из специальных учебно-воспитательных учреждений, содействие в определении форм устройства других несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства, а также осуществляют иные функции по социальной реабилитации, которые предусмотрены федеральным и краевым законодательством; 

11) рассматривает представления органа управления образовательного 

учреждения об исключении несовершеннолетних, не получивших общего образования, из образовательного учреждения и по другим вопросам их обучения в случаях, предусмотренных Законом Российской Федерации от 10 июля 1992 г. № 3266-1 «Об образовании»;

12) дает согласие на расторжение трудового договора с работником в 

возрасте до 18 лет  по инициативе работодателя (за исключением случая ликвидации организации) или прекращения деятельности индивидуальным предпринимателем;

13) рассматривает материалы и применяет меры воздействия в порядке,  

в отношении несовершеннолетних, их родителей  или иных законных представителей в случаях и порядке, предусмотренных федеральным м краевым законодательством;

14) направляет материалы в отношении несовершеннолетних, употребляющих спиртные напитки, наркотические средства, психотропные или одурманивающие вещества, - в учреждения здравоохранения для проведения соответствующих лечебно-профилактических и реабилитационных мер;

15) осуществляет иные полномочия, предусмотренные федеральным и краевым законодательством;

16) использует в работе краевой банк данных «О семьях и несовершеннолетних, находящихся в социально опасном положении»                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

3. Создание и организация деятельности районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

  1. Районная комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав

формируется в составе председателя, одного или двух заместителей председателя, ответственного секретаря и других 6-12 членов комиссии.

2. Председателем районной комиссии по делам несовершеннолетних и

защите их прав является заместитель главы администрации муниципального района. 

3. На постоянной штатной основе в состав районной комиссии входит

ответственный секретарь, а также инспектор по работе с детьми, если число несовершеннолетних в муниципальном районе превышает 10 тысяч человек (имеющие высшее педагогическое образование и опыт работы с несовершенно-

летними не менее трех лет либо высшее юридическое образование, либо имеющие опыт работы с несовершеннолетними в комиссиях не менее пяти лет).

4. Ответственный секретарь и инспектор по работе с детьми являются 

муниципальными служащими, работают на постоянной штатной основе и освобождены от других обязанностей. Ответственный секретарь районной комиссии замещает должность муниципальной службы не ниже главного специалиста 2 разряда, инспектор по работе с детьми – не ниже ведущего специалиста 3 разряда.  

     5. Членами районной комиссии могут быть представители органов местного самоуправления, органов управления социальной защиты населения и учреждений социального обслуживания, органов опеки и попечительства, органов управления здравоохранением, образованием, органов по делам молодежи, государственной службы занятости населения, правоохранительных органов, органов и учреждений уголовно-исполнительной системы, представители общественных объединений. 

 
6. По решению главы муниципального района в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав могут быть введены дополнительные штатные единицы инспекторов по работе с детьми за счет средств бюджета  муниципального района.

     
7. Положение о районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав утверждается постановлением администрации муниципального района. 

5. Права районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.
    1. Районная комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав в пределах своей компетенции имеет право:

1) запрашивать и бесплатно получать от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций независимо от организационно-правовых форм необходимые для работы сведения;

   2) приглашать должностных лиц, специалистов, граждан для получения от них информаций и объяснений по рассматриваемым вопросам; 

   3) привлекать для участия в работе представителей государственных органов, органов местного самоуправления, организаций независимо от организационно-правовых форм и других заинтересованных лиц;

   4) вносить представления в государственные органы, органы местного самоуправления, организации независимо от организационно-правовых форм по вопросам, касающимся прав и законных интересов несовершеннолетних;

   5) вести прием несовершеннолетних, родителей (иных законных представителей) несовершеннолетних и иных лиц;

   6) ставить перед компетентными органами вопрос о привлечении к ответственности должностных лиц и граждан в случае невыполнения ими постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав и непринятия мер по выполнению представлений комиссии;

   7) применять к несовершеннолетнему, совершившему противоправное деяние, меры воспитательного воздействия в соответствии с федеральным законодательством;

   8) применять меры воздействия к родителям (иным законным представителям) несовершеннолетнего, иным лицам за нарушение его прав и законных интересов в соответствии с федеральным законодательством;

   9) обращаться в суд с исками в соответствии с федеральным законодательством;

  10) принимать постановления, которые обязательны для исполнения государственными и общественными организациями, предприятиями и учреждениями, должностными лицами и гражданами;

   11) осуществлять иные права, предусмотренные федеральным законодательством.

    2. Члены комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав по поручению комиссии имеют право в установленном порядке беспрепятственно посещать учреждения системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних для проверки условий содержания, воспитания и обучения несовершеннолетних.

6.  Подготовка заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
1. Материалы, поступившие на рассмотрение в комиссию по  делам несовершеннолетних и защите их прав,  в целях обеспечения своевременного  и  правильного разрешения предварительно  изучаются председателем или заместителем председателя комиссии.

2.  В процессе предварительного изучения поступивших материалов определяются:

       1)  подведомственность комиссии по делам  несовершеннолетних  и защите их прав поступивших материалов;

2) круг лиц, подлежащих вызову или приглашению на  заседание комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

3) необходимость проведения дополнительной проверки поступивших материалов  и  обстоятельств, имеющих значение для правильного и своевременного их рассмотрения;   необходимость истребования дополнительных материалов;

4) целесообразность  принятия иных мер, имеющих  значение  для своевременного рассмотрения материалов.

3. По результатам предварительного изучения материалов  могут приниматься следующие решения:

1) о  назначении дела к рассмотрению с извещением заинтересованных лиц о дате, времени и месте заседания комиссии  по делам несовершеннолетних и защите их прав;

2) о возвращении полученных материалов, если они не подведомственны комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав или требуют проведения дополнительной проверки,  направившим материалы органам;

3) о проведении  проверки,  обследования по поступившим материалам или поручении их проведения специалистам.

 4. Подготовленные к рассмотрению материалы в обязательном порядке предоставляются для ознакомления несовершеннолетнему, его родителям (иным законным представителям), в предусмотренных законом случаях защитнику.

5. О дате, времени и месте проведения заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав извещается несовершеннолетний, его родители (иные законные представители), иные лица, чье участие в заседании будет признано обязательным, прокурор.

 6. Поступившие в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав материалы должны быть рассмотрены в 15-дневный  срок  с момента  их  поступления. Указанный срок может быть продлен по мотивированному постановлению  (определению) комиссии  по делам несовершеннолетних и защите их прав в случаях поступления ходатайства от одного из участников рассмотрения дела и (или) необходимости  дополнительного  выяснения обстоятельств дела, а также в случае уклонения несовершеннолетнего, его родителей (иных законных представителей) от явки на заседание комиссии, если  дело не может быть рассмотрено без их присутствия.

7. Порядок проведения заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

1. Заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав проводятся по мере необходимости, но не реже двух раз в месяц, и являются правомочными при  наличии  не  менее половины членов состава комиссии.

2. На заседании комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав обязательно присутствие несовершеннолетнего, в отношении которого рассматривается дело, его родителей  (иных законных представителей), а в необходимых случаях - педагога, иных лиц по усмотрению комиссии.

       3.  Материалы  в отношении несовершеннолетнего, его родителей (иных законных  представителей), за исключением материалов о совершении  несовершеннолетним  общественно  опасного деяния до достижения возраста, с которого наступает уголовная ответственность,  могут быть рассмотрены в их отсутствие при условии надлежащего извещения о дате, времени и месте проведения заседания и неполучении комиссией по делам несовершеннолетних  и защите их прав ходатайства об отложении рассмотрения.

4. Материалы о правонарушениях несовершеннолетних комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав рассматривает при необходимости на закрытом заседании. На время исследования материалов дел, обсуждение которых может отрицательно повлиять на несовершеннолетнего, комиссия вправе удалить его из зала заседания.

5. При рассмотрении материалов, связанных с нарушением прав и законных интересов несовершеннолетнего, комиссия обязана всесторонне  изучить  обстоятельства, выяснить  причины и условия указанных  нарушений и принять меры, обеспечивающие защиту  прав  и интересов несовершеннолетнего.

6. Рассматривая материалы в отношении несовершеннолетнего, родителей (иных законных  представителей) несовершеннолетнего, комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав заслушивает объяснения несовершеннолетнего, его родителей (иных законных представителей), потерпевшего, свидетелей, защитника, представителя общественной организации, а также заключение прокурора  и  после  всестороннего рассмотрения обстоятельств дела принимает одно из следующих решений:

1) применить меры воздействия, предусмотренные  федеральными  законами и иными   нормативными  правовыми актами Российской Федерации;

2) прекратить дело (при наличии обстоятельств, предусмотренных законодательством об административных правонарушениях);

3) отложить рассмотрение дела и провести дополнительную проверку;

4) передать дело в органы прокуратуры, суд, другие  органы  по подведомственности.

8. Меры по обеспечению проведения заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

1. Несовершеннолетний, обучающийся и воспитывающийся в образовательном учреждении, до рассмотрения дела о правонарушении для обеспечения явки на заседание комиссии по делам несовершеннолетних может быть отдан под надзор администрации этого учреждения. Руководитель образовательного учреждения содействует явке обучающегося воспитанника.

2. При неявке на заседание комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав без уважительных причин несовершеннолетний, его родители (иные законные представители)  могут быть подвергнуты принудительному  приводу через органы внутренних дел в порядке, установленном законодательством.

3. Неявка на заседание комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав без уважительных причин свидетелей, представителей органов и учреждений, в которых воспитывается или обучается несовершеннолетний, работодателей, других лиц, чье присутствие признано обязательным, влечет за собой наложение административного взыскания в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

9. Акты, принимаемые комиссиями по делам несовершеннолетних и защите их прав

1. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав в целях реализации своих полномочий принимают постановления и вносят представления.

2. Постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав принимаются  по результатам рассмотрения конкретных материалов в отношении несовершеннолетних, их родителей (иных законных представителей) и других лиц, представлений образовательных учреждений, работодателей, обращений и ходатайств иных органов и организаций независимо от организационно-правовых форм, а также по результатам обсуждения вопросов по  координации деятельности органов и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3. Представления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав вносятся в государственные органы и учреждения, органы местного самоуправления, иные органы и организации независимо  от организационно-правовых форм в целях устранения причин безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, а также нарушений законодательства, направленного на защиту их прав интересов.

4. Постановления и представления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав обязательны для исполнения органами местного самоуправления, а также организациями  независимо от организационно-правовых форм и гражданами.

5. При получении  постановления (представления) руководители государственных органов и учреждений, органов местного самоуправления, общественных объединений и иных юридических лиц, граждане обязаны в 30-дневный срок сообщить комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав о мерах,  принятых во исполнение указанных актов.

6. Неисполнение  названными лицами постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, а также непринятие мер по устранению  нарушений прав и законных интересов несовершеннолетних, указанных в представлении комиссии, или оставление  постановлений комиссии по делам несовершеннолетних без рассмотрения  влечет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации.

7. В случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав выносятся определения.

10. Постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

1. Решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав выносится в форме постановления.

2. Постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав принимается  большинством голосов членов комиссии, участвующих в заседании. В случае равенства голосов голос председателя на заседании комиссии является решающим.

3. Постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав должно быть изложено в письменной форме и мотивировано.

4. В постановлении о применении меры воздействия, устройстве несовершеннолетнего либо  принятии иных мер к защите прав или законных интересов несовершеннолетнего указываются:

1) наименование комиссии по делам несовершеннолетних и  защите их прав;

2) дата рассмотрения дела;

3) сведения о лице, в отношении которого рассматривается дело;

4) обстоятельства, установленные при рассмотрении дела;

5) доказательства, на основании которых принято решение;

6) нормативный правовой акт, предусматривающий ответственность

за правонарушение либо гарантирующий права несовершеннолетнего;

7) принятое по делу решение;

8) предлагаемые комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав меры помощи несовершеннолетнему и способы ее оказания.

5. Постановление комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав по результатам рассмотрения дел об административных правонарушениях оформляется в соответствии с  Кодексом  Российской Федерации об административных правонарушениях.

 6. Постановление подписывается председательствующим и оглашается немедленно по окончании рассмотрения дела.

7. Копия постановления или выписка из него вручается под роспись заинтересованным лицам или направляется указанным лицам  и в соответствующие  органы или учреждения в течение трех дней с момента его принятия.

8. Постановление районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав может быть обжаловано в Приморскую краевую межведомственную комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав либо в предусмотренном  законом порядке - в суд, а в случаях, предусмотренных Кодексом Российской Федерации об административных  правонарушениях - в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях.

 9. Обжалование постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав в вышестоящую комиссию производится в 10-дневный срок со дня его принятия. Подача жалобы в указанный срок приостанавливает исполнение постановления.

11. Протокол заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

1. Протокол заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав ведется на каждом заседании и включает  в себя следующие обязательные положения:

1) дата и место проведения заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

2) наименование и состав комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

3) содержание рассматриваемого дела или материалов;

4) фамилия, имя, отчество и другие биографические данные лиц, в отношении которых рассматривается дело;

5) сведения о явке участвующих в заседании лиц, разъяснении их прав и обязанностей;

6) объяснения участвующих в заседании лиц;

7)  содержание заявленных на заседании ходатайств и  результаты их рассмотрения;

8) сведения об оглашении принятого постановления;

9) сведения о разъяснении сроков и порядка обжалования  принятого постановления.

2. Протокол заседания комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав подписывается председательствующим на заседании и ответственным секретарем.

12. Порядок взаимодействия комиссии по делам несовершеннолетних при представлении и получении информации

1. Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав осуществляет

взаимодействие с государственными органами и учреждениями, органами местного самоуправления, организациями независимо от организационно-правовых форм, общественными объединениями и иными юридическими лицами по вопросам, касающимся прав и законных интересов несовершеннолетних.


2. В случаях, когда для реализации полномочий необходимо получение  информации, заключения, экспертизы от иных субъектов системы профилактики государственной или муниципальной власти, районная комиссия обращается с запросом в соответствующий субъект системы профилактики государственной или муниципальной власти,  другие структуры. Срок получения информации указывается в запросе в соответствии с действующим федеральным  и краевым законодательством. 

13. Показатели эффективности и результативности деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

1. Наличие законодательных и других нормативных правовых актов, 

регламентирующих порядок образования и деятельности районной комиссии.

2. Наличие нормативных правовых актов, предусматривающих меры по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних.

3. Наличие постановлений районной комиссии по рассмотренным на заседаниях вопросам и материалам, находящимся в пределах ее полномочий. 

4. Использование средств массовой информации в целях информирования населения района о деятельности комиссии, о возможностях оказания помощи детям и семьям, находящимся в трудной жизненной ситуации, формированию нетерпимого отношения несовершеннолетних и других граждан к асоциальным явлениям общества: пьянству, наркомании, половой распущенности и другим. 

5. Улучшение показателей социального эффекта деятельности комиссии:

- снижение количества семей, состоящих на профилактическом учете в комиссии, не обеспечивающих надлежащих условий для воспитания детей;

- уменьшение количества безнадзорных детей;

- уменьшение количества антиобщественных действий со стороны несовершеннолетних, нарушающих права и законные интересы других лиц;

- снижение количества несовершеннолетних, состоящих на профилактическом учете в комиссии;

- снижение преступности среди несовершеннолетних;

- уменьшение количества несовершеннолетних, участвующих в преступлениях.

14. Финансовое обеспечение деятельности районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав.

1. Администрация Михайловского муниципального района наделена государственными полномочиями по созданию и деятельности районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав с 1 января 2006 года, в соответствии с Законом Приморского края от 08 ноября 2005 года  № 296-КЗ «О  комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав на территории Приморского края»  на неограниченный срок. 

2. Финансовое обеспечение государственных полномочий  осуществляется за счет субвенций, предоставляемых бюджету Михайловского муниципального района из краевого бюджета.

3. Объем предоставляемых субвенций рассчитывается ежегодно при формировании краевого бюджета на основании Методики определения общего объема субвенций, предоставляемых бюджетам муниципальных районов и городских округов Приморского края на осуществление государственных полномочий по созданию и обеспечению деятельности комиссий по делам несовершеннолетних, согласно приложению к Закону Приморского края от 8 ноября 2005 года № 296-КЗ «О  комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав на территории Приморского края».

4. Объем предоставляемых субвенций утверждается для Михайловского муниципального района законом Приморского края о краевом бюджете на очередной финансовый год. 

5. Порядок расходования средств предоставляемых субвенций утверждается Администрацией Приморского края. 

6. Средства на осуществление государственных полномочий носят целевой характер и не могут быть использованы на другие цели.  

7. В случае предоставления в пользование и (или) управление либо в муниципальную собственность материальных средств, необходимых для осуществления органами местного самоуправления государственных полномочий, перечень подлежащих передаче материальных средств определяется уполномоченным органом исполнительной власти Приморского края по государственному управлению и регулированию в сфере управления и распоряжения имуществом, находящимся в собственности Приморского края.

15. Основания и порядок досрочного прекращения государственного полномочия по созданию и деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

1. Осуществление органами местного самоуправления переданного

государственного полномочия по созданию и деятельности районной комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав прекращается в случае:

1) вступления в силу федерального закона, в соответствии с которым Приморский край утрачивает соответствующие государственные полномочия либо компетенцию по их передаче органам местного самоуправления; 

2) если законом Приморского края о краевом бюджете на очередной финансовый год не предусмотрено предоставление субвенций на осуществление государственных  полномочий;

3) вступления в силу закона Приморского края, в соответствии с которым органы местного самоуправления утрачивают государственные полномочия, переданные Законом Приморского края от 08 ноября 2005 года  № 296-КЗ «О  комиссиях по делам несовершеннолетних и защите их прав на территории Приморского края». Основанием для принятия указанного закона Приморского края является: 

а) неисполнение или ненадлежащее исполнение органами местного самоуправления государственных полномочий, в том числе нецелевое использование средств, предоставленных для осуществления государственных полномочий; 

б) нецелесообразность дальнейшего осуществления органами местного самоуправления государственных полномочий.

 2. Прекращение осуществления органами местного самоуправления государственных полномочий в соответствии влечет прекращение финансирования переданных органам местного самоуправления государственных полномочий. Неиспользованные финансовые и материальные средства, выделенные органам местного самоуправления на осуществление государственных полномочий, подлежат возврату в порядке, установленном действующим законодательством.

