Приложение

                                                                                            к Постановлению Администрации

                                                                                              Кыштымского городского округа

                                                                                              от 16 июля 2009 г. № 1133  

Распределение должностных обязанностей 

Главы Кыштымского городского округа, заместителей главы Кыштымского городского округа, Управляющего делами администрации Кыштымского городского округа

1. Глава Кыштымского городского округа


Является высшим должностным лицом Кыштымского городского округа. Избирается на муниципальных выборах  и возглавляет Администрацию Кыштымского городского округа.

        Обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления Кыштымского городского округа (далее - городского округа).


Организует и обеспечивает исполнение отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления городского округа федеральными законами и законами Челябинской области. 


Руководствуется в своей деятельности  Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами Челябинской области и другими нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными нормативными правовыми актами Кыштымского городского округа, а также настоящим Распределением должностных обязанностей. 


Непосредственно координирует деятельность отделов и специалистов Администрации городского округа:

            отдел бухгалтерского учета и отчетности;

            юридический отдел;

            отдел по работе с предприятиями и  поддержки предпринимательства

            отдел организационно-контрольной работы;

      ведущего специалиста по мобилизационной работе и ведению бронирования граждан пребывающих в запасе;

            ведущего специалиста по технической защите информации.


Осуществляет руководство гражданской обороной на территории городского округа в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации, координирует работу муниципального учреждения «Управление гражданской защиты Кыштымского городского округа».


Организует и контролирует мобилизационную работу на административной территории Кыштымского городского округа.

   Во взаимодействии с органами защиты государственной тайны:

   обеспечивает защиту переданных им другими органами государственной власти, предприятиями, учреждениями и организациями сведений, составляющих государственную тайну, а также сведений, засекречиваемых им;

           обеспечивает защиту государственной тайны на муниципальных предприятиях, в муниципальных учреждениях в соответствии с требованиями актов законодательства Российской Федерации; 


обеспечивает в пределах своей компетенции проведение проверочных мероприятий в отношении граждан, допускаемых к государственной тайне.

 Принимает меры по защите информации в соответствии законодательством Российской Федерации, контролирует состояние защиты информации в подразделениях Администрации городского округа, в муниципальных организациях Кыштымского городского округа.

    Решает  вопросы, связанные с прохождением муниципальной службы в исполнительно-распорядительных органах местного самоуправления, структурных подразделениях Администрации Кыштымского городского округа .


Осуществляет общее руководство вопросов:


проведения административной реформы и реформирования муниципального управления в Кыштымском городском округе;

  противодействия коррупции в органах местного самоуправления Кыштымского городского округа  и их структурных подразделениях (Управление социальной защиты населения, Управление по обеспечению жизнедеятельности поселков, Комитет природных ресурсов и охраны окружающей среды);

   развития местного самоуправления в Кыштымском городском округе.

   Является председателем действующих в Кыштымском городском округе: 

            Комиссии по приватизации муниципального имущества;


Комиссии по организации исполнения Федеральных законов «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

            Комиссии по чрезвычайным ситуациям;

            Комиссии по противодействию коррупции в Кыштымском городском округе ;

            Антикризисной комиссии;

            Трехсторонней комиссии по урегулированию трудовых конфликтов;

            Координационного совета по строительству;

            Балансовой комиссии;

            Межведомственной комиссии по пожарной безопасности;

            Молодежной коллегии;

            Коллегии Контрольно-счетной палаты Кыштымского городского округа;

            Коллегии при Главе Кыштымского городского округа ;

            Градостроительного Совета;

            Координационного Совета по платежам в местный бюджет.


Проводит оперативные совещания по финансовым вопросам, встречи с жителями поселков, координационные совещания с субъектами малого и среднего предпринимательства, оперативные совещания по строительству спортивных (физкультурно-оздоровительных) сооружений.

   Осуществляет взаимодействие с предпринимателями городского округа, общественными объединениями, организациями, политическими партиями.        
Организует исполнение органами местного самоуправления Кыштымского городского округа полномочий по решению вопросов местного значения и осуществляет полномочия, установленные Положением о статусе Главы Кыштымского городского округа, утвержденным решением Собрания депутатов Кыштымского городского округа, полномочия, возложенные на него и на Администрацию городского округа Уставом городского округа, решениями Собрания депутатов городского округа. 

            Ведет личный прием, в том числе по линии «горячий телефон»,

  В соответствии с действующим законодательством несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей.

2. Первый Заместитель Главы Кыштымского городского округа по экономике и финансам, руководитель  Финансово - экономического управления Кыштымского городского округа


Руководствуется в своей деятельности  Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами Челябинской области и другими нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными нормативными правовыми актами Кыштымского городского округа, а также настоящим Распределением должностных обязанностей. 

Подотчетен в своей деятельности Главе Кыштымского городского округа. 

Руководит отраслевым исполнительно-распорядительным финансовым органом муниципального образования Кыштымского городского округа - Финансово-экономическим управлением Кыштымского городского округа в соответствии с Положением о Финансово-экономическом управлении Кыштымского городского округа.

Организует составление проекта бюджета городского округа и исполнение бюджета городского округа, осуществляет контроль за целевым использованием средств бюджета Кыштымского городского округа. 

Исполняет обязанности Главы Кыштымского городского округа во время его отсутствия и подписывает от имени Главы Кыштымского городского округа  постановления и распоряжения Администрации Кыштымского городского округа, кроме  вопросов, находящихся в исключительной компетенции Главы Кыштымского городского округа.

Обеспечивает разработку и реализацию стратегии социально-экономического развития Кыштымского городского округа, осуществляет руководство по комплексному анализу развития экономики Кыштымского городского округа, организует разработку мероприятий по финансовому и налоговому стимулированию предпринимательской и хозяйственной деятельности в городском округе, способствующих увеличению поступивших доходов в местный бюджет.

Обеспечивает реализацию программ государственной поддержки и развития предпринимательства, инновационной деятельности.

Организует казначейское исполнении местного бюджета.

По решению Главы Кыштымского городского округа :

осуществляет муниципальные заимствования;

осуществляет управление муниципальным долгом.

Непосредственно курирует отделы администрации городского округа:

 отдел социально-экономического планирования;

 отдел потребительского рынка.

Является председателем:

Комиссии по бюджетной политике (бюджетные организации);

Тарифной комиссии;

Координационного комитета  содействия занятости населения;

Комиссии по переписи населения, сельскохозяйственной переписи по Кыштымскому  городскому округу. 

Имеет право давать распоряжения по входящим в его компетенцию вопросам, которые могут быть отменены только Главой городского округа.

Имеет право издавать муниципальные правовые акты (распоряжения и постановления Финансово-экономического управления) в пределах своей компетенции.


Ведет личный прием, в том числе по линии «горячий телефон».                            
В соответствии с действующим законодательством несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей.

3. Заместитель Главы Кыштымского городского округа, начальник  Управления инженерной инфраструктуры Администрации Кыштымского городского округа 

Руководствуется в своей деятельности  Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами Челябинской области и другими нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными нормативными правовыми актами Кыштымского городского округа, а также настоящим Распределением должностных обязанностей. 

Подотчетен в своей деятельности непосредственно Главе Кыштымского городского округа.

Организует работу по вопросам:

охраны окружающей среды,


строительства, инфраструктуры, связи;

благоустройства  и озеленения территории Кыштымского городского округа;

дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения,  а так же осуществления иных полномочий в области использования автомобильных дорог в соответствии с законодательством РФ;

предоставления транспортных услуг населению городского округа                                  и организации транспортного обслуживания в границах Кыштымского городского округа; 

освещения улиц и установки указателей с названием улиц и нумерации домов;

содержания мест захоронения;

электро-тепло-газо и водоснабжения населения Кыштымского городского округа , водоотведения, снабжения топливом.

Руководит Управлением инженерной инфраструктуры администрации Кыштымского городского округа.

Координирует деятельность:

отдела архитектуры и градостроительства Администрации Кыштымского городского округа;

Комитета природных ресурсов и охраны окружающей среды Администрации Кыштымского городского округа;

Муниципального учреждения «Отдел капитального строительства Кыштымского городского округа»; 

Муниципального предприятия «Управление теплоснабжения Кыштымского городского округа»;

Муниципального унитарного предприятия жилищно-коммунального хозяйства  «Дирекция единого заказчика»;

Муниципального казенного предприятия Кыштымского городского округа «Дорсервис».  

 Является председателем:  

 Комиссии по газификации;

 Комиссии по подготовке к осенне-зимнему периоду (по энергетике);

 Комиссии по водоснабжению;

 Комиссии по теплоснабжению и дорогам;

  Энергокомиссия;

  Комиссии по пассажирским перевозкам;

  Комиссии по безопасности движения;

Комиссии по МУП ЖКХ «Дирекция единого заказчика»;

Комиссии по архитектуре и благоустройству;

Комиссии по жилищно- коммунальной реформе;

Комиссии по охране труда

Рабочей группы по территориальному общественному самоуправлению (ТОС);

Технического Совета;

Проводит совещания с руководителями предприятий жизнеобеспечения Кыштымского городского округа.

Имеет право давать распоряжения по входящим в его компетенцию вопросам, которые могут быть отменены только Главой городского округа.

Имеет право издавать муниципальные правовые акты (распоряжения и приказы Управления инженерной инфраструктуры Администрации Кыштымского городского округа) в пределах своей компетенции.

Ведет личный прием, в том числе по линии «горячий телефон».

В соответствии с действующим законодательством несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей.

4. Заместитель Главы Кыштымского городского округа по социальной политике, жизнеобеспечению поселков

Руководствуется в своей деятельности  Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами Челябинской области и другими нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными нормативными правовыми актами Кыштымского городского округа, а также настоящим Распределением должностных обязанностей. 

Подотчетен в своей деятельности непосредственно Главе Кыштымского городского округа.

Руководит, координирует, решает вопросы, связанные с разработкой и реализацией социальной политики и социальных Программ в сферах образования, культуры, здравоохранения, социальной защиты населения, физической культуры, спорта и туризма, молодежной политики, межнациональных и межконфессиональных связей и отношений, жизнеобеспечения поселков.

Обеспечивает взаимодействие Главы Кыштымского городского округа с политическими партиями, общественными организациями, движениями, профессиональными и отраслевыми союзами.

Организует и координирует в соответствии с Положением об Управлении жизнедеятельности поселков Администрации Кыштымского городского округа  реализацию вопросов местного значения по обеспечению жизнедеятельности сельских населенных пунктов, входящих в состав Кыштымского городского округа.

Координирует реализацию на территории Кыштымского городского округа приоритетных национальных проектов « Образование»,»Здоровье».

Решает вопросы формирования и реализации информационной политики Главы Кыштымского городского округа  и Администрации Кыштымского городского округа  в средствах массовой информации. Обеспечивает участие и защиту интересов Администрации Кыштымского городского округа в конкурсах по развитию средств массовой информации Кыштымского городского округа .

Обеспечивает участие средств массовой информации в освещении реализации Программы социально-экономического развития Кыштымского городского округа, приоритетных национальных проектов и иных программ.

 Координирует работу структурных подразделений Администрации городского округа:

отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав;

отдел по связям с общественностью, информации и взаимодействию с учреждениями социальной сферы;   

отдел культуры, 

отдел образования; 

 комитет по делам молодежи;

комитет по физической культуре, спорту и туризму;

Управление социальной защиты населения Кыштымского городского округа; 

Управление по обеспечению жизнедеятельности поселков; 

а также муниципальных учреждений :

«Управление образованием» и муниципальные учреждения образования;

«Управление культуры» и муниципальные учреждения культуры;

Муниципальное учреждение социального обслуживания «Социальный приют для детей и подростков Кыштымского городского округа»

ММЛПУ Кыштымская центральная городская больница им. А.П. Силаева;

Муниципальное образовательное учреждение для детей сирот и детей, оставшихся без попечения родителей  Детский дом Кыштымского городского округа

«Кыштымский центр социального обслуживания населения»

Координирует  работу городского Совета ветеранов.

Является председателем:

Комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальным служащим Администрации Кыштымского городского округа;

Комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

Эпидемиологической комиссии;

Коллегии комитета по физической культуре, спорту и туризму;

Коллегии по культуре;

Совета по социальной защите населения.

Проводит совещания с руководителями учреждений социальной сферы Кыштымского городского округа.

Имеет право давать распоряжения по входящим в его компетенцию вопросам, которые могут быть отменены только Главой городского округа.

Ведет личный прием, в том числе по линии «горячий телефон».


В соответствии с действующим законодательством несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей.

5. Заместитель Главы Кыштымского городского округа, руководитель Комитета по управлению имуществом Кыштымского городского округа

 Руководствуется в своей деятельности  Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами Челябинской области и другими нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными нормативными правовыми актами Кыштымского городского округа, а также настоящим Распределением должностных обязанностей. 

В своей деятельности непосредственно подотчетен Главе Кыштымского городского округа.

Руководит отраслевым исполнительно-распорядительным органом муниципального образования Кыштымского городского округа - Комитетом по управлению имуществом Кыштымского городского округа в соответствии с Положением о Комитете по управлению имуществом Кыштымского городского округа.

Организует работу  по проведению территориального землеустройства, сбору и ведению отчетной документации, ее представлению в органы государственной власти Челябинской области.

Организует работу:

по управлению имуществом, находящимся в муниципальной собственности, включая земельные ресурсы, расположенные на территории Кыштымского городского округа , в пределах полномочий, установленных действующим законодательством РФ и Челябинской области и принимаемых в соответствии с ним нормативными правовыми актами Собрания депутатов Кыштымского городского округа;

по управлению, распоряжению и приватизации муниципальных ресурсов на территории Кыштымского городского округа ;

по приватизации муниципального имущества на территории Кыштымского городского округа;

по разграничению государственной собственности, в том числе государственных земель;

по приему в муниципальную собственность объектов федеральной собственности, объектов собственности Челябинской области и собственности муниципальных образований Челябинской области;

по формированию нормативной правовой базы по вопросам ведения государственного земельного кадастра и государственного кадастрового учета, расположенных на земельных участках и прочно связанных с ними объектов недвижимого имущества, землеустройства, государственной кадастровой оценки земель;

по проведению анализа финансово-хозяйственной деятельности хозяйственных обществ с долей Кыштымского городского округа в уставном капитале.

Координирует реализацию на территории Кыштымского городского округа приоритетного национального проекта « Доступное и комфортное жилье – гражданам России».

Курирует жилищный отдел администрации Кыштымского городского округа.

Является председателем:

Жилищной комиссии;

Комиссии по приватизации муниципального имущества

Комиссии по выбору земельных участков;

Комиссии по проведению конкурсов, аукционов, котировок цен при размещении муниципального заказа.  

Имеет право давать распоряжения по входящим в его компетенцию вопросам, которые могут быть отменены только Главой городского округа.

Имеет право издавать муниципальные правовые акты (распоряжения и   постановления Комитета по управлению имуществом) в пределах своей компетенции.

Ведет личный прием, в том числе по линии «горячий телефон».

В соответствии с действующим законодательством несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей.

6. Начальник МУ «Управление гражданской защиты Кыштымского городского округа», заместитель Главы Кыштымского городского округа  на общественных началах

 Руководствуется в своей деятельности  Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами Челябинской области и другими нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными нормативными правовыми актами Кыштымского городского округа, а также настоящим Распределением должностных обязанностей. 

Подотчетен в своей деятельности Главе Кыштымского городского округа.

Руководит Муниципальным учреждением «Управление гражданской защиты Кыштымского городского округа»

Осуществляет организацию и контроль исполнения вопросов:

по реализации полномочий Администрации Кыштымского городского округа в области защиты населения и территории Кыштымского городского округа  от чрезвычайных ситуаций;

гражданской обороны;

пожарной безопасности;

по предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций;

по обеспечению безопасности людей на водных объектах на территории Кыштымского городского округа;

создания условий для деятельности добровольных формирований населения Кыштымского городского округа по охране общественного порядка;

создания муниципальных подразделений добровольной пожарной охраны и регистрации добровольных пожарных на территории Кыштымского городского округа;

организации деятельности призывной комиссии Кыштымского городского округа на основании решений Губернатора Челябинской области о создании призывных комиссий в Челябинской области;

организации и руководства деятельности межведомственной комиссии по профилактике преступлений и правонарушений в Кыштымском городском округе; 

выполнения обязанностей заместителя председателя комиссии при Главе Кыштымского городского округа по решению задач антитеррористической безопасности, профилактики экстремизма и этносепаратизма, противодействия коррупции  в Кыштымском городском округе;

выполнения обязанностей первого заместителя руководителя гражданской обороны и комиссии по чрезвычайным ситуациям по Кыштымскому городскому округу;

организации  взаимодействия Главы Кыштымского городского округа с силовыми структурами;

      
организации профилактических мер в сфере противодействия терроризму;


мероприятий по борьбе с распространением наркотиков на территории Кыштымского городского округа; 


осуществления координации деятельности органов местного самоуправления Кыштымского городского округа с федеральными органами исполнительной власти и органами государственной власти Челябинской области в области защиты населения Кыштымского городского округа от чрезвычайных ситуаций и противодействия  коррупции,  предотвращения терроризма; 


представления муниципального образования «Кыштымский городской округ» по вопросам защиты населения Кыштымского городского округа в случаях предупреждения и возникновения  чрезвычайных ситуаций, ликвидации их последствий.

Выполняет управленческие функции в городском звене территориальной подсистемы Единой государственной системы предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций.

Является председателем:

паводковой комиссии;

комиссии по незаконной вырубке леса.

Исполняет поручения, распоряжения Главы Кыштымского городского округа. 

Имеет право давать распоряжения по входящим в его компетенцию вопросам, которые могут быть отменены только Главой городского округа.

Ведет личный прием, в том числе по линии «горячий телефон».


В соответствии с действующим законодательством несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей.

7. Управляющий делами

Администрации Кыштымского городского округа 

Руководствуется в своей деятельности  Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации,  законами Челябинской области и другими нормативными правовыми актами Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными нормативными правовыми актами Кыштымского городского округа, а также настоящим Распределением должностных обязанностей. 

В своей деятельности непосредственно подчиняется Главе Кыштымского городского округа.

Решает вопросы, связанные с поступлением на муниципальную службу и прохождением муниципальной службы в Администрации Кыштымского городского округа.

Координирует вопросы, связанные с проведением административной реформы  и реформированием муниципального  управления в Кыштымском городском округе. 

Осуществляет  формирование резерва управленческих кадров, резерва муниципальных служащих Администрации Кыштымского городского округа, ведет реестр резерва управленческих кадров, резерва муниципальных служащих Кыштымского городского округа.

Осуществляет руководство деятельностью Управления делами Администрации Кыштымского городского округа, а также координацию отделов Администрации: архивного отдела и отдела записи актов гражданского состояния.

Осуществляет взаимодействие со структурными подразделениями Администрации городского округа, оказывает методическую помощь подразделениям Администрации.

Является председателем постоянно действующей Экспертной комиссии Администрации Кыштымского городского округа.

Организует работу:

по  приему служащих и работников в Администрацию городского округа, 

по увольнению служащих и работников в Администрацию городского округа,

по оформлению трудовых договоров и трудовых книжек в Администрации городского округа,

по подготовке проектов  распоряжений Администрации Кыштымского городского округа по кадровым вопросам,

по ведению личных дел муниципальных служащих  Администрации Кыштымского городского округа;

установлению стажа муниципальной службы  муниципальным служащим Администрации Кыштымского городского округа.

Контролирует соблюдение:

 ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы муниципальными служащими в Администрации Кыштымского городского округа и ее структурных подразделениях;

требований охраны труда и техники безопасности в Администрации Кыштымского городского округа;

делопроизводства в Администрации Кыштымского городского округа;

регламента Администрации Кыштымского городского округа;

порядка назначения пенсий за выслугу лет муниципальным служащим Администрации Кыштымского городского округа.

Ведет секретное делопроизводство.

Ведет учет печатей и штампов Администрации городского округа. 

Управляющий делами уполномочен Главой Кыштымского городского округа на:

хранение печати Администрации Кыштымского городского округа с воспроизведением Герба Кыштымского городского округа, 

 подписание командировочных удостоверений, 

подписание доверенностей на получение материально-технических ценностей, необходимых для Администрации Кыштымского городского округа.

Является ответственным за противопожарное состояние в административном здании Администрации Кыштымского городского округа.

Планирует и решает вопросы содержания и ремонта административного здания Администрации городского округа.

Имеет право давать распоряжения по входящим в его компетенцию вопросам, которые могут быть отменены только Главой городского округа.

Ведет личный прием.

В соответствии с действующим законодательством несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих служебных обязанностей.

Управляющий делами администрации

Кыштымского городского округа





          Г.И. Шубина

