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Утверждено

постановлением Главы администрации города Байконур

от  10 апреля 2017 г.  №      87

Положение 
об Аппарате Главы администрации города Байконур

1. Общие положения
1.1. Аппарат Главы администрации города Байконур (далее – Аппарат Главы администрации) является структурным подразделением администрации города Байконур, органом исполнительной власти города Байконур, осуществляющим обеспечение деятельности администрации города Байконур (далее – Администрация) и Главы администрации города Байконур (далее – Глава администрации). 
1.2. Аппарат Главы администрации в своей деятельности руководствуется договорами и соглашениями, заключенными между Российской Федерацией и Республикой Казахстан (межгосударственными и межправительственными) по комплексу «Байконур», Конституцией Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Главы администрации, настоящим Положением.
1.3. Официальное полное наименование – Аппарат Главы администрации города Байконур.

Официальное сокращенное наименование – Аппарат Главы администрации.

1.4. Аппарат Главы администрации является юридическим лицом, имеет самостоятельный баланс. Лицевой счет, открытый в Управлении финансов администрации города Байконур установленным порядком, печать с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации, иные печати, штампы и бланки  со своим наименованием.
1.5. Положение об Аппарате Главы администрации, предельная численность Аппарата Главы администрации утверждаются правовыми актами Главы администрации.
Штатное расписание Аппарата Главы администрации (включая подразделения, находящиеся на финансовом обеспечении Аппарата Главы администрации) составляется на основании штатной структуры Администрации в порядке, установленном правовыми актами Главы администрации.
1.6. Аппарат Главы администрации действует под непосредственным руководством Главы администрации.

1.7. Финансирование расходов на выполнение функций Аппарата Главы администрации осуществляется за счет средств бюджета города Байконур.
1.8. Юридический адрес (почтовый адрес) Аппарата Главы администрации: 468320, город Байконур, проспект академика Королева, дом 33.

2. Основные задачи 

Основными задачами Аппарата Главы администрации являются:
2.1. Осуществление организационного, документационного, информационного и материально-технического обеспечения деятельности Главы администрации, заместителей Главы администрации и руководителя Аппарата Главы администрации (далее - руководство Администрации), сотрудников Аппарата Главы администрации, сотрудников и подразделений Администрации, находящихся на финансовом обеспечении Аппарата Главы администрации.
2.2. Осуществление транспортного обеспечения деятельности руководства Администрации, сотрудников Аппарата Главы администрации, сотрудников и подразделений Администрации, находящихся на финансовом обеспечении Аппарата Главы администрации, Управления финансов администрации города Байконур, Управления финансового контроля города Байконур, Управления жилищного строительства, Управления по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур, Управления по размещению заказа администрации города Байконур.
2.3. Осуществление финансового обеспечения деятельности сотрудников и подразделений Администрации в соответствии с перечнем, утвержденным правовым актом Главы администрации.

2.4. Осуществление финансового, материально-технического и иного обеспечения совещаний и других протокольных мероприятий, проводимых с участием руководства Администрации.
2.5. Организация контроля за выполнением органами исполнительной власти города Байконур, структурными подразделениями Администрации указаний и поручений руководства Администрации.
3. Функции 

Аппарат Главы администрации выполняет следующие основные функции: 
3.1. Разрабатывает проекты текущих и перспективных планов работы  руководства Администрации и Администрации в целом, обеспечивает контроль за их выполнением.
3.2. Подготавливает необходимые аналитические и справочные материалы о деятельности Администрации, материалы к докладам Главы администрации, руководителя Аппарата Главы администрации.
3.3. Разрабатывает в пределах своей компетенции проекты правовых актов Главы администрации, руководителя Аппарата Главы администрации по вопросам деятельности Аппарата Главы администрации и Администрации в целом.
3.4. Подготавливает экспертные заключения на проекты нормативных правовых актов и иные документы, по которым требуется решение Главы администрации, руководителя Аппарата Главы администрации, представляет предложения по этим документам.
3.5. Осуществляет доведение до исполнителей и иных заинтересованных лиц распорядительных актов руководства Администрации, указаний и поручений Главы администрации, руководителя Аппарата Главы администрации, а также организует контроль за их исполнением.

3.6. Обеспечивает функционирование официального сайта Администрации.

Обеспечивает информирование населения о деятельности Главы администрации, Администрации через официальный сайт Администрации. 

3.7. Обеспечивает ведение делопроизводства в Администрации, направление, в случае необходимости, на официальное опубликование правовых актов Администрации. Организует ведение банка данных (в том числе электронного) распорядительных актов Администрации.
3.8. Обеспечивает прием, комплектование, учет, упорядочивание и хранение архивных документов подразделений Администрации, сохранность и использование архивного фонда Администрации.
3.9. Обеспечивает защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иной охраняемой законом информации.
3.10. Организует работу в Администрации по рассмотрению обращений граждан, объединений граждан, в том числе юридических лиц. Организует прием граждан  Главой администрации.
3.11. Организует проведение официальных встреч, заседаний, служебных совещаний и других мероприятий, проводимых с участием руководства Администрации, оформляет принятые решения.
3.12. Осуществляет контроль за соблюдением требований Регламента Администрации при внесении и рассмотрении проектов распорядительных актов и иных документов.
3.13. Обеспечивает безопасные условия и охрану труда сотрудников Аппарата Главы администрации и иных подразделений Администрации, находящихся на финансовом обеспечении Аппарата Главы администрации.
3.14. Выполняет другие функции в соответствии с поручениями Главы администрации.

3.15. Аппарат Главы администрации в пределах компетенции, определенной настоящим Положением, взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации и Республики Казахстан, иными организациями при осуществлении своей деятельности и обеспечивает совместно с другими органами исполнительной власти города Байконур реализацию полномочий Главы администрации.

4. Имущество

4.1. Все имущество Аппарата Главы администрации является государственной собственностью, находится в собственности Администрации и закреплено за Аппаратом Главы администрации на праве оперативного управления.

Аппарат Главы администрации в отношении закрепленного за ним имущества осуществляет в пределах, установленных законом, и в соответствии с целями своей деятельности права владения, пользования и распоряжения закрепленным за ним имуществом.

4.2. Имущество Аппарата Главы администрации, закрепленное на праве оперативного управления, может быть изъято полностью или частично собственником имущества в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.3. Аппарат Главы администрации от своего имени приобретает имущественные и неимущественные права и несет обязанности, выступает истцом и ответчиком в суде в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Аппарат Главы администрации предоставляет сведения о приобретенном имуществе в Управление по имущественным  и земельным отношения Российской Федерации администрации г.Байконур.

4.5. Аппарат Главы администрации не вправе совершать сделки, возможными последствиями которых является отчуждение или обременение имущества, закрепленного на праве оперативного управления, или имущества, приобретенного за счет средств, выделенных Аппарату Главы администрации собственником на приобретение такого имущества, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

4.6. Имущество Аппарата Главы администрации, находящееся в собственности Республики Казахстан, используется в соответствии с Договором аренды комплекса «Байконур» между Правительством Российской Федерации и Правительством Республики Казахстан от 10 декабря 1994 г. и другими международными актами, действующими по комплексу «Байконур».

4.7. Права Аппарата Главы администрации на объекты интеллектуальной собственности регулируются законодательством Российской Федерации.

4.8. Источниками формирования имущества и финансовых ресурсов Аппарата Главы администрации являются:

средства, выделяемые целевым назначением из бюджета города Байконур согласно утвержденной бюджетной смете;

имущество, переданное Администрацией или уполномоченным ею органом;

иные источники, не противоречащие законодательству Российской Федерации.

4.9. Контроль за использованием по назначению и сохранностью имущества, закрепленного за Аппаратом Главы администрации на праве оперативного управления, осуществляет Управление по имущественным и земельным отношениям Российской Федерации администрации г.Байконур в установленном порядке.

5. Организация деятельности 
5.1. Структура Аппарата Главы администрации включает в себя руководство Аппарата Главы администрации и подразделения Аппарата Главы администрации – отделы, секторы. 
5.2. Аппарат Главы администрации возглавляет руководитель Аппарата Главы администрации, который назначается на должность и освобождается от должности Главой администрации. 
Руководители подразделений Аппарата Главы администрации назначаются на должность и освобождаются от должности Главой администрации по представлению руководителя Аппарата Главы администрации.

Права и обязанности руководителя Аппарата Главы администрации, условия оплаты его труда, а также основания для расторжения трудовых отношений с ним устанавливаются трудовым законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами Главы администрации города Байконур, настоящим Положением, заключенным с ним трудовым договором и должностной инструкцией.
5.3. Руководитель Аппарата Главы администрации:

5.3.1. Организует деятельность Аппарата Главы администрации и несет ответственность за выполнение возложенных на Аппарат Главы администрации задач и функций.

5.3.2. Действует без доверенности от имени Аппарата Главы администрации, представляет его в отношениях со всеми юридическими и физическими лицами, органами власти и управления, судебными и правоохранительными органами.

5.3.3. Имеет право заключать договоры от имени Аппарата Главы администрации  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.3.4. Организует доведение и контроль исполнения распорядительных актов и решений руководства Администрации, принимает необходимые меры по их реализации.

5.3.5. Обеспечивает взаимодействие Аппарата Главы администрации с другими подразделениями Администрации и организациями, координирует работу по смежным и комплексным вопросам.

5.3.6. Организует работу подразделений Администрации по подготовке совещаний, проводимых Главой администрации, его докладов и выступлений, а также иных необходимых аналитических и справочных материалов.
5.3.7. Принимает меры по обеспечению деятельности руководства Администрации, сотрудников Аппарата Главы администрации и иных подразделений Администрации, находящихся на финансовом обеспечении Аппарата Главы администрации.
5.3.8. Вносит на рассмотрение Главе администрации и его заместителям проекты решений по вопросам, относящимся к компетенции Аппарата Главы администрации.

5.3.9. Формирует и исполняет бюджетную смету Аппарата Главы администрации, вносит предложения Главе администрации об изменении штатной структуры Аппарата Главы администрации, утверждает штатное расписание Аппарата Главы администрации установленным порядком в пределах установленной численности работников и месячного фонда оплаты труда.

5.3.10. Издает распоряжения по вопросам организации внутренней работы Аппарата Главы администрации и иным вопросам, отнесенным к компетенции Аппарата Главы администрации, в том числе на основании и во исполнение распорядительных актов Главы администрации, организует проверку их исполнения. 
Рассматривает и согласовывает иные документы, поступающие в Администрацию, по вопросам, входящим в компетенцию Аппарата Главы администрации.

5.3.11. Назначает на должность и освобождает от должности муниципальных служащих Аппарата Главы администрации, осуществляет прием на работу и увольнение иных сотрудников Аппарата Главы администрации, заключает с ними, изменяет и прекращает трудовые договоры в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и правовыми актами Главы администрации.
5.3.12. Представляет Главе администрации предложения о назначении на должность и освобождении от должности руководителей подразделений Аппарата Главы администрации.

5.3.13. Распределяет обязанности между руководителями структурных подразделений Аппарата Главы администрации, поручает им исполнение части своих полномочий, за исключением полномочий по согласованию увольнения по инициативе работодателя и приему на работу новых сотрудников Аппарата Главы администрации.
Устанавливает порядок работы подразделений Аппарата Главы администрации, определяет вопросы, входящие в сферу их ведения.

5.3.14. Решает вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в Аппарате Главы администрации, обеспечивает профессиональную переподготовку и повышение квалификации, проведение аттестации муниципальных служащих Аппарата Главы администрации. 

Решает вопросы о поощрении, о применении  мер дисциплинарного взыскания к сотрудникам Аппарата Главы администрации в порядке, установленном трудовым законодательством Российской Федерации и правовыми актами Главы администрации.

Принимает меры по предотвращению и (или) урегулированию конфликта интересов в Аппарате Главы администрации.

5.3.15. Несет ответственность за целевое и эффективное использование бюджетных средств.
5.3.16. Обеспечивает своевременно и в полном объеме выплату работникам Аппарата Главы администрации заработной платы и иных выплат, индексацию заработной платы в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Администрации.
5.3.17. Принимает меры по борьбе с коррупцией.
5.3.18. Осуществляет иные полномочия в соответствии с поручениями Главы администрации.
5.4. Руководитель Аппарата Главы администрации несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на Аппарат Главы администрации.
5.5. Для реализации указанных полномочий руководитель Аппарата Главы администрации имеет право:

- запрашивать от руководителей подразделений Администрации, в том числе являющихся юридическими лицами, руководителей предприятий, организаций и учреждений, находящихся в ведении Администрации, информацию, отчеты и иные материалы и документы  о выполнении распорядительных актов и поручений Главы администрации;

- создавать комиссии, рабочие группы с привлечением сотрудников Аппарата Главы администрации, а также  иных подразделений Администрации по согласованию с руководителями указанных подразделений; 

- давать указания по вопросам, относящимся к его компетенции, являющиеся обязательными для исполнения всеми сотрудниками Аппарата Главы администрации.

5.6. В штатное расписание Аппарата Главы администрации включаются установленным порядком должности муниципальной службы города Байконур и должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы города Байконур, предусмотренные Штатной структурой администрации города Байконур. Должности обслуживающего персонала включаются в штатное расписание Аппарата Главы администрации по решению руководителя Аппарата Главы администрации.
5.7. Аппарат Главы администрации обязан осуществлять бухгалтерский учет результатов финансово-хозяйственной  и  иной деятельности, вести статистическую отчетность, представлять отчеты о результатах деятельности в соответствующие органы в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации.
5.8. Подразделения Аппарата Главы администрации решают задачи и осуществляют функции в соответствии с настоящим Положением и положениями о подразделениях.
Руководители подразделений Аппарата Главы администрации осуществляют непосредственное руководство своим подразделением и несут персональную ответственность за выполнение возложенных на него задач и состояние исполнительской дисциплины.

5.9. Для осуществления функций, возложенных на подразделения Аппарата Главы администрации, их руководители и иные сотрудники, являющиеся муниципальными служащими, наделяются необходимыми правами, обязанностями и несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Главы администрации, регулирующими порядок и условия прохождения муниципальной службы, а также настоящим Положением.
Работники Аппарата Главы администрации, не являющиеся муниципальными служащими, выполняют обязанности по замещаемой должности и несут ответственность в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации на общих основаниях.
6. Реорганизация и ликвидация 

Реорганизация и ликвидация Аппарата Главы администрации осуществляется по решению Главы администрации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

















