
 

ГЛАВА  АДМИНИСТРАЦИИ 

ЖЕЛЕЗНОДОРОЖНОГО  РАЙОНА  ГОРОДА ПЕНЗЫ 

 

П Р И К А З    
 

от «16» января 2015года № 1 

 

О распределении обязанностей между главой администрации 

Железнодорожного района города Пензы и его заместителями 

 

        В соответствии со статьей 45 Устава города Пензы,  

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить распределение обязанностей между главой администрации 

Железнодорожного района города Пензы и его заместителями согласно 

приложению. 

 

2. Приказ главы администрации Железнодорожного района города Пензы 

от 16 декабря 2011года № 45 «О распределении обязанностей между главой 

администрации Железнодорожного района города Пензы и его заместителями» 

считать утратившим силу. 

3. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на заместителя 

главы администрации района Н.Н. Корязову. 

 

Глава администрации района В.Б. Бизиков 

 

 

 

 

 

 

 

 



УТВЕРЖДЕНО 

приказом главы администрации  

Железнодорожного района  г.Пензы 

№  1      от  16.01.2015 

 

РАСПРЕДЕЛЕНИЕ 

обязанностей между главой администрации  

Железнодорожного района города Пензы и его заместителями 

 

Глава администрации района  

 

Глава администрации Железнодорожного района города в пределах 

полномочий, установленных Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ « Об 

общих принципах организации местного самоуправления в Российской 

Федерации», статьей 45 Устава города Пензы, Положением об администрации 

Железнодорожного района города Пензы, утвержденным постановлением главы 

администрации города Пензы от 13.06.2006 № 601(с изменениями):   

- на принципах единоначалия возглавляет администрацию района, руководит 

работой и осуществляет  общее руководство структурными подразделениями 

администрации района; 

- представляет администрацию района в пределах своих полномочий в 

отношениях с органами государственной власти, органами местного 

самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями, общественными 

объединениями, средствами массовой информации, гражданами; 

- представляет на утверждение главе администрации города Пензы положение 

об администрации района и ее структуру; 

- утверждает в соответствии со структурой и в пределах выделенных 

бюджетных ассигнований штаты администрации района, принимает решения по 

кадровым вопросам аппарата администрации района, организует учебу и 

аттестацию работников администрации района, применяет в соответствии с 

законодательством меры поощрения и дисциплинарной ответственности к 

работникам администрации района; 

-обеспечивает результативность, адресность и целевой характер использования 

бюджетных средств в соответствии с утвержденными бюджетными 

ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств, а также соблюдения 

получателями субсидий и бюджетных инвестиций условий, целей и порядка, 

установленных при их предоставлении; 

- утверждает положения о структурных подразделениях администрации района 

и должностные инструкции работников администрации района, устанавливает 

обязанности и определяет ответственность работников администрации района; 

- представляет в администрацию города проекты планов и программ 

социально-экономического развития района, участвует в формировании бюджета 

города и представляет соответствующие предложения главе администрации города; 

- заключает договоры с предприятиями, учреждениями и организациями в 

пределах предоставленных полномочий; 

- организует работу с обращениями граждан, ведет в установленном порядке 

прием населения по вопросам районного значения, осуществляет взаимодействие с 



органами территориального общественного самоуправления, рассматривает и 

учитывает в своей деятельности предложения населения района и органов 

территориального общественного самоуправления и принимает необходимые 

решения; 

- организует и осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке и 

мобилизации муниципальных унитарных предприятий и учреждений, находящихся 

на территории района, в соответствии с федеральным законодательством;  

- оказывает помощь депутатам, комиссиям Пензенской городской Думы в их 

работе, принимает меры по привлечению населения района к решению вопросов 

местного значения; 

- открывает и закрывает лицевые счета администрации района в Финансовом 

управлении города Пензы, органах федерального казначейства, в соответствии с 

действующим законодательством расчетные и иные счета в банках, является 

распорядителем по этим счетам, подписывает финансовые документы; 

- распоряжается средствами и имуществом администрации района в 

соответствии с законодательством; 

- принимает решение о формировании постоянно действующих комиссий и 

организации контроля над их деятельностью в соответствии с действующими 

нормативными правовыми актами;  

- организует в пределах своей компетенции работу по исполнению законов и 

иных правовых актов органов государственной власти, нормативных правовых 

актов органов местного самоуправления на территории района; 

- по вопросам своей компетенции поручает выступать в суде от своего имени 

юридическим или физическим лицам, в порядке, установленном 

законодательством; 

- решает другие вопросы, отнесенные Уставом города и другими решениями 

Пензенской городской Думы к ведению администрации района. 

- вносит  в органы местного самоуправления предложения по вопросам их 

компетенции; 

- по вопросам своей компетенции издает приказы. 

Несет персональную ответственность за решение вопросов технической 

защиты информации, в том числе обеспечения безопасности персональных данных. 

Возглавляет:  

-    коллегию администрации района. 

Непосредственно координирует и контролирует  деятельность: 

- заместителей главы администрации района; 

- отдела финансов учета и отчетности;  

- главного специалиста по мобилизационной работе;  

- главного специалиста- юрисконсульта. 



 

      Заместитель главы администрации 

 

 
организует деятельность администрации района в соответствии с регламентом 

работы администрации и действующими инструкциями; 

 

координирует вопросы: 
- разработки и участия в реализации программ социального и экономического 

развития города на территории района; 

- организации сбора статистических показателей, характеризующих состояние 

экономики и социальной сферы района, и представление их в администрацию 

города; 

- внесения в администрацию города предложений по строительству 

электрических, водопроводных, канализационных, тепловых, газовых сетей и 

сооружений, осуществляемому на территории района; 

- организации проведения общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, в повестку дня которого включаются вопросы об избрании 

в данном доме совета многоквартирного дома, в том числе председателя совета 

данного дома, или о создании в данном доме товарищества собственников жилья в 

случаях и порядке, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации;  

- осуществления в пределах предоставленных полномочий мер по защите прав 

потребителей; 

- осуществления на территории района города Пензы мероприятий в целях 

расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия; 

- содействия в организации ярмарок на территории района города; 

- разработки и осуществления мер по развитию личных подсобных хозяйств, 

учет личных подсобных хозяйств в похозяйственных книгах; 

- формирования и размещения городского муниципального заказа; 

- содействия государственным контролирующим органам в осуществлении 

контроля за соблюдением правил торговли, санитарных и пожарных норм при 

осуществлении торговли на территории района; 

- деятельности по решению вопросов муниципальной  службы (поступление на 

муниципальную службу, прохождение и прекращение муниципальной службы, 

профессиональная подготовка и повышение квалификации муниципальных 

служащих, формирование и использование кадрового резерва); 

- осуществления контроля за соблюдением законодательства о муниципальной 

службе в администрации  района; 

- организации разработки  структуры,  штатного  расписания администрации  

района, контроля за их соблюдением; 

- соблюдения  правил и норм делопроизводства; 

- рассмотрения обращений граждан и организаций; 

- создания условий для самоорганизации граждан по месту жительства для 

собственных инициатив в решении вопросов местного значения; 

- осуществления на территории района города Пензы организационного и 

материально-технического обеспечения подготовки и проведения муниципальных 

выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного 

органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного 
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самоуправления, голосования по вопросам изменения границ города Пензы, 

преобразования города Пензы; 

-  разработки нормативно-правовых актов, определяющих формы и методы  

деятельности администрации; 

- подготовки  и сдачи материалов в архив; 

- организации предупреждения безнадзорности и правонарушений 

несовершеннолетних, 

- согласования решений вопросов опеки и попечительства лиц, признанных 

недееспособными или ограниченно дееспособными на основании решений судов; 

- содействия деятельности призывных комиссий; 

- согласования разрешений на вступление в брак лицам, достигшим 16 лет; 

- регистрации уставов территориального общественного самоуправления, 

расположенных на территории района, в порядке, определяемом Пензенской 

городской Думой; 

- оказания поддержки гражданам и их объединениям, участвующим в охране 

общественного порядка, создание условий для деятельности народных дружин на 

территории района города Пензы; 

- обеспечения условий для развития на территории района массовой 

физической культуры и спорта; 

- содействия деятельности  дошкольных,  общеобразовательных учреждений,  

учреждений  высшего,  среднего,  начального  профессионального  образования  и  

здравоохранения;    

- организации и координации деятельности подростковых клубов, организации 

отдыха детей в каникулярное время, содействие деятельности молодежных 

движений и организаций на территории районов; 

- осуществления регистрации трудовых договоров, заключаемых работниками 

с работодателями - физическими лицами в соответствии с трудовым 

законодательством; 

- рассмотрения обращений граждан и организаций  по курируемым вопросам. 

Является ответственным по профилактике коррупционных и иных 

правонарушений в администрации Железнодорожного района города Пензы. 

 Несет персональную ответственность за решение вопросов технической 

защиты информации, в том числе обеспечения безопасности персональных данных. 

 

Непосредственно координирует и контролирует  деятельность: 
- отдела социально-экономического развития территории района; 

- отдела по взаимодействию с органами территориального общественного 

самоуправления; 

- отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения; 

- главного  специалиста  по  профилактике  правонарушений; 

- ответственного секретаря комиссии по делам несовершеннолетних и защите 

их прав. 

 

Возглавляет работу: 

- комиссии по защите интересов Железнодорожного района города Пензы по 

экономике;  

- единой комиссии по осуществлению закупок администрации 

Железнодорожного района города Пензы  



- комиссии по вводу в эксплуатацию индивидуальных жилых домов на 

территории Железнодорожного района города Пензы; 

- комиссии  по  опеке  и  попечительству; 

- комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; 

- рабочей  группы  по  профилактике правонарушений  на территории района; 

- аттестационной комиссии профессиональной подготовки муниципальных 

служащих и присвоения квалификационных разрядов; 

- экспертной архивной комиссии администрации Железнодорожного района 

города Пензы; 

- комиссии по соблюдению требований к служебному поведению 

муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в 

администрации Железнодорожного района города Пензы; 

- комиссии по установлению стажа муниципальной службы и трудового стажа. 

взаимодействует с: 

- структурными подразделениями администрации города Пензы по курируемым 

вопросам; 

- иными органами местного самоуправления города Пензы; 

- органами государственной власти Пензенской области по курируемым 

вопросам; 

- федеральными органами государственной власти по курируемым вопросам; 

- предприятиями и организациями различных форм собственности по 

курируемым вопросам. 

 

Заместитель главы администрации 

 

 

координирует вопросы: 
- внесения  в администрацию города предложений по составлению 

Генерального плана города, внесению в него изменений и дополнений; 

- участия в мероприятиях по обустройству мест массового отдыха населения 

на территории района города Пензы, а также по праздничному оформлению 

территории района города, в проведении массовых мероприятий на территории 

района города Пензы; 

- организации проведения общего собрания собственников помещений в 

многоквартирном доме, в повестку дня которого включаются вопросы об избрании 

в данном доме совета многоквартирного дома, в том числе председателя совета 

данного дома, или о создании в данном доме товарищества собственников жилья в 

случаях и порядке, установленных Жилищным кодексом Российской Федерации; 

- организует и осуществляет мероприятия по мобилизационной подготовке и 

мобилизации муниципальных унитарных предприятий и учреждений, находящихся 

на территории района, в соответствии с федеральным законодательством;  

- участия в организации благоустройства: 

1) осуществление мероприятий по благоустройству территории района города; 

2) организация установки указателей с наименованиями улиц и номерами 

домов в районах индивидуальной жилой застройки на территории района города; 

      - организации на территории района мероприятий по охране окружающей 

среды; 

      - участия в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций 

в границах города; 
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- организации на добровольной основе социально значимых работ по 

благоустройству, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, охране 

общественного порядка, охране окружающей среды, обустройству мест массового 

отдыха населения и др., определение по согласованию с уголовно-

исполнительными инспекциями вида обязательных работ и объектов, на которых 

они отбываются, и определения по согласованию с органами, исполняющими 

наказания в виде исправительных работ, мест отбывания исправительных работ, в 

соответствии с требованиями уголовного законодательства определения по 

согласованию с территориальными органами федерального органа исполнительной 

власти, уполномоченного на осуществление функций по принудительному 

исполнению исполнительных документов и обеспечению установленного порядка 

деятельности судов видов обязательных работ и перечня организаций, в которых 

лица, которым назначено административное наказание в виде обязательных работ, 

отбывают обязательные работы; 

- осуществления мероприятий по территориальной обороне и гражданской 

обороне, защите населения и территории района от чрезвычайных ситуаций 

природного и техногенного характера, включая поддержку в состоянии постоянной 

готовности к использованию систем оповещения населения об опасности, объектов 

гражданской обороны; 

- создания в целях гражданской обороны запасов материально-технических, 

продовольственных, медицинских и иных средств, учет объектов потребительского 

рынка для формирования запасов продовольственного и вещевого снабжения в 

условиях мирного, военного времени и чрезвычайных ситуаций; 

- обеспечения и организации первичных пожарных мер безопасности на 

территории района; 

- определения мест размещения контейнерных площадок для сбора бытовых и 

промышленных отходов на территории района города Пензы; 

- обеспечения обустройства и содержания остановочных пунктов 

общественного транспорта и общественных туалетов; 

- организации работы по формированию и исполнению плана мероприятий по 

выполнению наказов избирателей, поступивших депутатам Пензенской городской 

Думы; 

- рассмотрения обращений граждан и организаций  по курируемым 

вопросам. 

Несет персональную ответственность за решение вопросов технической 

защиты информации, в том числе обеспечения безопасности персональных данных. 

 

     Непосредственно координирует и контролирует деятельность: 
      -  отдела благоустройства территории района; 

      -  ведущего специалиста-секретаря административной комиссии. 

 

Возглавляет  работу: 
       - комиссии по чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности; 

-  антитеррористической комиссии; 

- эвакуационной комиссии, 

- штаба добровольной народной дружины Железнодорожного района города 

Пензы. 

 

 



взаимодействует с: 

- структурными подразделениями администрации города Пензы по курируемым 

вопросам; 

- иными органами местного самоуправления города Пензы; 

- органами государственной власти Пензенской области по курируемым 

вопросам; 

- федеральными органами государственной власти по курируемым вопросам; 

- предприятиями и организациями различных форм собственности по 

курируемым вопросам. 

 

 

Возложение временного исполнения дополнительных обязанностей 

оформляется приказом главы администрации. 

 

 

 

 


