
АДМИНИСТРАЦИЯ 

СОВЕТСКОГО РАЙОНА
 КУРСКОЙ ОБЛАСТИ
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 19.07.2023 № 713
О Порядке разработки и утверждения
положений о структурных подразделениях
Администрации Советского района Курской области
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в целях установления единых требований к разработке и утверждению положений о структурных подразделениях Администрация Советского района Курской области ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1.Утвердить прилагаемый Порядок разработки и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации Советского района Курской области (далее – Порядок) (Приложение 1).
2.Руководителям структурных подразделений Администрации Советского района Курской области привести положения о структурных подразделениях в соответствие с настоящим Порядком в срок до 15.08.2023 года.
3.Отделу кадровой и организационной работы (Г.Д. Белых)
1) ознакомить руководителей структурных подразделений Администрации Советского района Курской области с настоящим постановлением;
2) осуществлять контроль за приведением положений в соответствие с настоящим Порядком.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на и.о. Управляющего делами Администрации Советского района Курской области Т.А. Бачурину.
4.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 
 Глава Советского района 
 Курской области                                                                               В.М. Жилинков

                                       УТВЕРЖДЕН
                                                                        постановлением Администрации 
                                                Советского района

                                                                                   Курской области от 19.07.2023г №713
Порядок
разработки и утверждения положений о структурных подразделениях          Администрации Советского района Курской области
1.Общие положения
           1.Настоящий Порядок разработки и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации Советского района Курской области (далее – Порядок, Администрация) устанавливает единый подход к разработке, содержанию, согласованию и утверждению положений о структурных подразделениях Администрации (далее – структурные подразделения).
           Структурные подразделения Администрации создаются в форме управлений, отделов.
            Положение о структурном подразделении (далее – положение) – организационно-правовой документ, определяющий статус подразделения, задачи, функции, права, организационную структуру и ответственность.
            Положение является базовым документом для определения полномочий и распределения трудовых обязанностей между работниками   структурного подразделения.
            Оно должно соответствовать федеральному законодательству, законам Курской области, муниципальным правовым актам Администрации Советского района, регламентирующим деятельность подразделений. 
            Наличие положений является обязательным для всех структурных подразделений Администрации с отражением их в сводной номенклатуре   дел.

            При оформлении положений следует руководствоваться утвержденной типовой формой положения о структурном подразделении Администрации Советского района Курской области (приложение 1 к настоящему Порядку).
              Положение о структурном подразделении Администрации без права юридического лица утверждается постановлением Главы Советского района Курской области. Положение об отраслевом органе Администрации района с правом юридического лица утверждается решением Представительного Собрания Советского района Курской области.

2.Основные требования, 
предъявляемые к содержанию
положений        о структурном подразделении
          2.1. Текст положений подразделяется на разделы, пункты и подпункты. Заголовки разделов пишутся с заглавной буквы. Точка в конце заголовков разделов не проставляется. Разделы и пункты нумеруются арабскими цифрами с точкой.
          2.2. Проект должен быть написан юридически четким языком, не допускающим различных толкований, без противоречивых формулировок, с употреблением общепринятых сокращений.
          В положении используется форма изложения текста от третьего лица единственного или множественного числа («отдел осуществляет...», «в состав отдела входят...»).
           2.3. Структура положений включает в себя следующие разделы:
1.Общие положения.
2.Основные  задачи.
3.Функции.
4.Права. 
5.Организация управления.
6. Взаимоотношения.
7.Ответственность.

             2.4. Раздел «Общие положения» состоит из следующих основных пунктов:

а) полное наименование структурного подразделения;

б) место подразделения в структуре Администрации Советского района;

в) как создается и кому подчиняется подразделение;

г) цель деятельности подразделения;

д) какими нормативными документами подразделение руководствуется в своей деятельности;

             2.5. Раздел «Основные задачи» включает в себя перечень задач, стоящих перед подразделением.

           Под задачей понимается определенное направление деятельности структурного подразделения, обеспечивающее достижение поставленной перед подразделением цели. Основные задачи подразделения, как правило, определяются на основе распределения функций в Администрации Советского района. Перечисление задач структурного подразделения необходимо начинать с главных и заканчивать второстепенными. Задачи должны быть сформулированы предельно точно и определенно. Они должны быть решаемыми и адекватными.
             В данном пункте подробно перечисляются конкретные задачи, возложенные на структурное подразделение, указание формы его участия в управленческом процессе: руководит, утверждает, обеспечивает, подготавливает, рассматривает, исполняет, контролирует, согласовывает, представляет, курирует и т.д.

              2.6. В разделе «Функции» перечисляются все конкретные функции, вытекающие из задач подразделения. При этом следует тщательно разграничить функции между различными подразделениями, чтобы исключить дублирование в работе, а также не допустить невключения каких-либо функций в положение.
               2.7. Раздел «Права» включает в себя все права подразделения, необходимые для успешного выполнения возложенных на него задач и функций.

             Права подразделяются на распорядительные и организационные, полномочия же, чаще всего, носят распорядительный характер.

             К распорядительным правам, например, относятся:

- право использовать предоставленные подразделению информационные и материальные ресурсы;

- право запрашивать от структурных подразделений необходимые документы и информацию.

К правам организационного характера относятся:

- право инициировать и проводить совещания по вопросам ведения подразделения;

- право знакомиться с проектами решений, нормативно-правовыми актами Администрации Советского района, касающимися подразделения (отдела).

              2.8. В разделе «Организация управления» указываются, кем возглавляется данное подразделение, порядок назначения на должность и освобождения от должности его руководителя, квалификационные требования к нему согласно Квалификационному справочнику должностей служащих или Профессиональному стандарту. Здесь также должны быть указаны внутренняя структура подразделения, количество специалистов.

               2.9. Раздел «Взаимоотношения» должен регламентировать взаимоотношения и информационные связи подразделения в процессе осуществления им своих функций. Здесь должен быть определен порядок и сроки получения и выдачи документов и информации, указаны структурные подразделения (должностные лица), от которых поступает или кому передается информация. При составлении данного раздела необходимо учитывать имеющиеся положения о взаимосвязанных подразделениях в целях обеспечения идентичности в них порядка и сроков обмена документами и информацией.

             2.10. В разделе «Ответственность» устанавливается ответственность руководителя и персонала за своевременное и качественное выполнение всех закрепленных за подразделением функций, рациональную организацию труда и перечисляются конкретные нарушения и отступления от выполнения обязанностей и использования прав, за которые руководитель несет ответственность в дисциплинарном или ином порядке.

3.Порядок разработки,
согласования, утверждения, пересмотра                        положений
 о структурном подразделении
          3.1. Разработка положений о структурном подразделении осуществляется руководителем соответствующего структурного подразделения (далее – разработчик).
          3.2. Ответственность за наличие положений о структурных подразделениях организации возлагается на руководителя соответствующего структурного подразделения.

          3.3. Методическое руководство разработкой и контроль за своевременным пересмотром положений о структурных подразделениях организации осуществляет отдел кадровой и организационной работы.

          3.4. Проект положения подписывает разработчик и направляет его на согласование:
- заместителю Главы Администрации Советского района, курирующему деятельность структурного подразделения; 
 -   руководителям других структурных подразделений, с которыми данное подразделение взаимодействует в работе;
- юрисконсульту МКУ «Управление хозяйственного обслуживания» Администрации Советского района Курской области для проведения правовой экспертизы. 
          3.5. При наличии замечаний, полученных в процессе согласования проекта, разработчик анализирует замечания и вносит соответствующие изменения в проект документа.
          3.6. После процедуры внесения соответствующих изменений разработчик проект постановления об утверждении положения передает на подпись Главе Советского района Курской области.        

       Документ вступает в силу с момента его утверждения, если не предусмотрено иное. Положения утверждаются без ограничения срока их дей ствия.
       В электронном виде положение размещается на официальном сайте муниципального образования «Советский район» Курской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
          3.7.  Положения о структурных подразделениях составляются в трех экземплярах, один из которых хранится в структурном подразделении, другой в отделе кадровой и организационной работы и третий - у курирующего заместителя Главы Администрации .
          3.8. Пересмотр положений осуществляется по мере необходимости. В отдельных случаях вносятся изменения оперативного характера:
1)при изменении организационной структуры Администрации;
2)при изменении штатного расписания;
3)при перераспределении функций между подразделениями и должностными лицами;
4)при изменении законодательства и иных правовых актов;
5)в иных случаях, предусмотренных законодательством.
         3.9. Предложения о внесении изменений в положение могут вноситься руководителем структурного подразделения, курирующим данное структурное подразделение заместителем главы Администрации, Управляющим делами Администрации.
Приложение  1
к Положению о структурных подразделениях
 Администрации Советского района Курской области
УТВЕРЖДЕНО
постановлением Администрации
Советского района Курской области
от 19.07.2023 №713
ПОЛОЖЕНИЕ
о (об)
(указывается наименование структурного подразделения)
Администрации Советского района Курской области
1.Общие положения
 1.1.(Полное наименование структурного подразделения) (далее – Управление, Отдел) является отраслевым/структурным подразделением Администрации Советского района Курской области (далее – Администрация).
1.2.В своей деятельности (Управление, Отдел) руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Курской  области, иными нормативными правовыми актами Курской  области, Уставом Советского района Курской области, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.
            1.3.(Управление, Отдел,) является / не является юридическим лицом, имеет официальный бланк, штампы, бланки, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на (Управление, Отдел).
            1.4.(Управление, Отдел,) находится по адресу:
             1.5.

2.Основные цели, задачи (Управления, Отдела)
            Основными задачами (Управления, Отдела) являются: 
            2.1.
            2.2.
3.Функции
В соответствии с возложенными задачами (Управление, Отдел) осуществляет следующие функции:
          3.1.
          3.2.
4. Права 
             (Управление, Отдел) имеют право:
          4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от других структурных подразделений Администрации, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности.
          4.2. Привлекать в установленном порядке специалистов других структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений к подготовке документов по выполнению поручений Главы Советского района Курской области, заместителей Главы Администрации Советского района Курской области.
          4.3. Формировать в случае служебной необходимости рабочие группы  с привлечением в них специалистов других структурных подразделений Администрации, предприятий и организаций, представителей общественности для решения вопросов, находящихся в компетенции (Управления, Отдела).
         4.4. Представлять интересы Администрации в организациях в пределах    компетенции и полномочий (Управления, Отдела).
        4.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию (Управления, Отдела).
        4.6. Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Администрации для выполнения возложенных задач и функций.
        4.7. Вносить предложения о совершенствовании деятельности (Управления, Отдела) курирующему заместителю Главы Администрации Советского района Курской области и/или Главе  Советского района Курской области.
        4.8.

5. Организация управления
          5.1. Структура (Управления, Отдела) устанавливается штатным расписанием Администрации, утверждаемым распоряжением Администрации.
          5.2. (Управление, отдел) возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности Главой Советского района. 
          5.3. Руководитель структурного подразделения непосредственно подчиняется ______________________________________________________
(наименование должности лица, которому непосредственно подчиняется руководитель структурного подразделения)
          5.4.Руководитель структурного подразделения:
          5.5.Руководит деятельностью структурного подразделения на принципах единоначалия.
          5.6.Осуществляет текущее и перспективное планирование работы  структурного подразделения.
          5.7.Распределяет материалы, поручения, задания и документы между   работниками структурного подразделения.
          5.8.Контролирует исполнение работниками структурного подразделения их обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам, посещение заседаний комиссий, соблюдение правил внутреннего распорядка .
          5.9.Вносит_____________________________________________________

(наименование должности лица, которому непосредственно подчиняется руководитель  структурного подразделения)
предложения о назначении на должность и освобождении от должности в своем структурном подразделении (а также ходатайства и предложения по вопросам, связанным с прохождением муниципальными служащими структурного подразделения муниципальной службы), а также ходатайства и предложения по вопросам, связанным с выполнением указанными работниками трудовых обязанностей.
         5.10.Анализирует деятельность структурного подразделения с целью последующего устранения выявленных недостатков и совершенствования работы.
         5.11.Подготавливает и представляет_________________________________
____________________________________________________________________
(наименование должности лица, которому непосредственно подчиняется руководитель структурного подразделения)
проект положения о структурном подразделении; проекты должностных инструкций муниципальных служащих структурного подразделения.
         5.12. Обеспечивает своевременную разработку и согласование указанных проектов для их последующего утверждения в установленном порядке.
          5.13.Обеспечивает выполнение структурным подразделением функций, предусмотренных настоящим Положением.
        5.14.В период временного отсутствия руководителя структурного подразделения его обязанности исполняет_________________________________
_____________________________________________________________________
 (наименование должности лица, уполномоченного исполнять обязанности руководителя структурного подразделения в период его временного отсутствия)
         5.15.Квалификационные требования к руководителю (Управления, Отдела), его должностные обязанности, полномочия и ответственность устанавливаются должностной инструкцией.
          5.16.

                                                    6. Взаимоотношения.
       6.1.  В своей деятельности структурное подразделение взаимодействует…
                                                     7. Ответственность.

             Муниципальный служащий несет установленную законодательством ответственность:

      7.1. За ненадлежащее исполнение, неисполнение возложенных на него должностных обязанностей, установленных законодательством, должностной инструкцией;

      7.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

      7.3.За несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего администрации города;

      7.4.За несоблюдение ограничений, запретов, обязанностей, установленных законодательством о муниципальной службе;

      7.5.За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации;

      7.6.За некачественное составление документации в (наименование структурного подразделения), ее несоответствие нормативным требованиям;

      7.7.За  разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

      7.8.Руководитель структурного подразделения несет дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством ответственность:

-за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

-за невыполнение или ненадлежащее выполнение структурным подразделением функций, предусмотренных настоящим Положением.

     7.9.
(Наименование должности  руководителя структурного подразделения)_____________/_______________/
СОГЛАСОВАНО
(Курирующий) заместитель главы Администрации
 Советского района Курской области

____________________/______________________________________/                                               
Управляющий делами Администрации
Советского района Курской области ___________________/________________________________________/
Начальник отдела кадровой и организационный работы
 Администрации Советского района Курской области            ___________________/_______________________________________/
юрисконсульту МКУ «Управление хозяйственного
обслуживания» Администрации  Советского района Курской области _________________    /__________________________________________/

