
 
 

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕМИЛУКСКОГО  

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

 

РАСПОРЯЖЕНИЕ  

 

 

от     04.12.2020 г.   №  338 -рл               

            г. Семилуки 

 

О распределении должностных 

обязанностей между главой администрации 

Семилукского муниципального района, 

заместителями главы администрации 

Семилукского муниципального района и 

руководителем аппарата администрации 

Семилукского муниципального района 

 

 

В целях обеспечения эффективной деятельности администрации 

Семилукского муниципального района, улучшения координации работы 

структурных подразделений администрации Семилукского  муниципального 

района, в соответствии Уставом Семилукского муниципального района,  с 

решением Совета народных депутатов Семилукского муниципального района 

Воронежской области от 28.02.2013 г. № 381 «Об утверждении структуры 

администрации Семилукского муниципального района» (с изменениями от 

18.11.2019 г. № 53): 

1. Распределить и утвердить должностные обязанности между главой 

администрации Семилукского муниципального района, заместителями главы 

администрации Семилукского муниципального района и руководителем 

аппарата администрации Семилукского муниципального района согласно 

приложению. 

2. В непосредственном подчинении главы администрации 

Семилукского муниципального района находятся: 

-  заместители главы администрации; 

-  руководитель аппарата; 

- руководитель отдела архитектуры , градостроительства, имущества и 

земельных отношений; 

- начальник сектора бухгалтерского учета и отчетности - главный 



бухгалтер администрации Семилукского муниципального района; 

- помощник главы администрации района по мобилизационной 

подготовке; 

- начальник сектора по ГО и ЧС (в части ГО). 

3. Установить, что в соответствии с действующим законодательством и 

Уставом Семилукского муниципального района Воронежской области глава 

администрации Семилукского муниципального района может возложить на 

заместителей главы администрации осуществление иных полномочий, а 

также поручить  им возглавлять или координировать работу совещательных 

и консультативных органов, осуществляющих деятельность в сфере 

установленной компетенции заместителей главы администрации. 

4. Признать утратившим силу распоряжение администрации 

Семилукского муниципального района от 27.12.2019 № 498-рл «О 

распределении должностных обязанностей между главой администрации 

Семилукского муниципального района, заместителями главы администрации 

Семилукского муниципального района и руководителем аппарата 

администрации Семилукского муниципального района». 

5.  Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за 

собой. 

 

 

Глава администрации Семилукского 

муниципального района                                                                       Г.Ю. Швырков 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 Приложение 

 к распоряжению администрации 

 Семилукского муниципального района 

 от 04.12.2020 г. № 338-рл 

 

 

Распределение должностных обязанностей между главой администрации 

Семилукского муниципального района, заместителями главы 

администрации Семилукского муниципального района и руководителем 

аппарата администрации Семилукского муниципального района 

 

 

1. Заместитель главы администрации, курирующий вопросы 

экономики, финансовой сферы 

 

Осуществляет координацию деятельности администрации 

Семилукского муниципального района по направлениям: 

- формирования перспективных направлений социально-

экономического развития района и размещения производительных сил на 

территории Семилукского района;  

-разработки и реализации инвестиционной и инновационной политики 

района; 

- повышения эффективности муниципального управления;  

-формирование и совершенствование системы документов 

стратегического планирования муниципального уровня; 

 -реализации политики администрации Семилукского  

муниципального района в области формирования, размещения и исполнения 

муниципальных закупок; 

- формирования и реализации промышленной политики на территории 

Семилукского муниципального района; 

- развитие доходного потенциала территории, эффективное 

использование бюджетных инвестиций, планирование капитальных 

вложений и организация поддержки муниципальных образований в развитии 

социальной и инженерной инфраструктуры муниципального значения; 

- осуществление внутреннего муниципального финансового контроля; 

 - реализация государственной политики в сфере развития 

предпринимательства на территории Воронежской области; 

- реализация государственной политики в сфере охраны условий 

труда, социально-трудовых отношений и развития социального партнерства, 

демографической, миграционной политики и трудовых ресурсов; 



- бюджетной и налоговой политики, в т. ч. контроля за исполнением 

предоставленных налоговых льгот; 

- формирования и исполнения бюджета района; 

- управления муниципальным долгом; 

- финансирования комплексных и целевых программ; 

- кредитования производственной и коммерческой деятельности; 

- исполнения Федеральных законов, законов Воронежской области, 

нормативных правовых актов администрации и ее структурных 

подразделений по экономическим и финансовым вопросам; 

- анализа производственно-хозяйственной деятельности предприятий, 

организаций, учреждений района всех форм собственности; 

- реализация государственной политики в области торговой 

деятельности на территории района, проведение информационно-

аналитического наблюдения за состоянием потребительского рынка и 

осуществлением торговой деятельности на территории района; 

- развития потребительского рынка и защиты прав потребителей; 

- развития конкуренции; 

- развития малого и среднего предпринимательства; 

- создания условий для развития туризма; 

- банкротства и несостоятельности предприятий; 

-реализация государственной политики в области информатизации, 

развития связи и массовых коммуникаций; 

- организация рассмотрения обращений и запросов граждан, 

организаций и общественных объединений в письменной и устной форме в 

части своей компетенции; 

- контроль исполнения правовых актов администрации района и 

поручений главы администрации в части своей компетенции; 

- оказание необходимой методической и практической помощи 

муниципальных образованиям Семилукского муниципального района 

второго уровня (поселениям) в рамках своей компетенции; 

- участие в работе в сфере противодействия коррупции. 

Координирует и контролирует деятельность находящихся в 

функциональном подчинении структурных подразделений администрации 

Семилукского муниципального района и муниципальных учреждений 

(предприятий): 

- отдел по финансам; 

- отдел экономического развития; 

- сектор по муниципальным закупкам; 

- АНО «Семилукский центр поддержки предпринимательства». 



Возглавляет и участвует в работе коллегиальных органов 

администрации Семилукского муниципального района: 

- по повышению устойчивости функционирования экономики 

Семилукского муниципального района; 

- по мобилизации доходов в консолидированный бюджет района и 

вопросам ликвидации задолженности по заработной плате; 

- единой комиссии по размещению муниципальных заказов; 

-  антитеррористической комиссии; 

- тарифной комиссии по согласованию тарифов на услуги, 

предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями 

Семилукского муниципального района; 

- трехсторонней комиссии по урегулированию социально-трудовых 

отношений; 

- по обеспечению контроля за деятельностью розничных рынков на 

территории Семилукского муниципального района; 

- по отбору заявок субъектов малого и среднего предпринимательства; 

- по вопросам международной гуманитарной помощи при 

администрации Семилукского муниципального района; 

- координационный совет по развитию малого и среднего бизнеса при 

главе администрации Семилукского муниципального района. 

Взаимодействует в рамках своей компетенции с: 

- исполнительными органами государственной власти Воронежской 

области; 

- органами местного самоуправления Семилукского муниципального 

района;  

- территориальными органами федеральных и областных органов 

государственной власти (межрайонной инспекцией ФНС № 8 по 

Воронежской области, ГУ УПФ РФ по Семилукскому району Воронежской 

области, Отдел статистики предприятий ( г. Семилуки) Воронежстата, Отдел 

№ 28 УФК по ВО, Территориальным фондом социального страхования, 

Управление Росреестра); 

- коммерческими и некоммерческими организациями (Отделением № 

3825 Сбербанка, отделением Россельхозбанка, АНО «Семилукский центр 

поддержки предпринимательства», фондом содействия кредитованию малого 

и среднего предпринимательства г. Семилуки и Семилукского 

муниципального района); 

- средствами массовой информации в части своей компетенции. 

В случае отсутствия главы администрации Семилукского 

муниципального района (болезнь, отпуск, командировка и т.п.),  



прекращения полномочий главы администрации Семилукского 

муниципального района, в том числе  досрочного либо применения к нему по 

решению суда мер процессуального принуждения в виде заключения под 

стражу или временного отстранения от должности исполняет обязанности 

главы администрации Семилукского муниципального района  в соответствии 

с распоряжением администрации Семилукского муниципального района. 

В случае временного отсутствия заместителя главы администрации 

(отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.п.) его 

обязанности исполняет  один из руководителей подведомственных 

структурных подразделений на основании распоряжения администрации 

Семилукского муниципального района. 

 

2. Заместитель главы администрации, курирующий вопросы 

ЖКХ, дорожного  хозяйства, транспорта, строительства и 

сельского хозяйства: 

 

Осуществляет координацию деятельности администрации 

Семилукского муниципального района по направлениям: 

- в сфере агропромышленного комплекса района, включая 

животноводство, растениеводство, семеноводство, карантин растений, 

мелиорацию земель сельскохозяйственного назначения, сохранение и 

воспроизводство плодородия почв;  

-способствование выполнению планов внедрения передовой, 

экономически обоснованной организации производства, обеспечивающей 

повышение урожайности сельскохозяйственных культур и продуктивности 

сельскохозяйственных животных, повышение производительности труда и 

снижение издержек производства; 

- ветеринария; 

- пищевая и перерабатывающая промышленность; 

- развитие сельских территорий; 

  - создании условий для развития сельскохозяйственного производства 

в поселениях Семилукского муниципального района, расширения рынка 

сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия; 

- регулирование отношений в сфере обеспечения проведения 

капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах;   

-    реализация государственной политики в сфере строительства;  

- реализация государственной политики в сфере жилищно- 

коммунального хозяйства и энергетики;  

- предупреждение ситуаций, которые могут привести к нарушению 



функционирования систем жизнеобеспечения населения, и ликвидация их 

последствий;  

- реализация государственной политики в области энергосбережения и 

повышения энергетической эффективности;  

- организация реализации полномочий в сфере теплоснабжения, в 

сфере водоснабжения и водоотведения, предусмотренных действующим 

законодательством;  

- организация в границах муниципального района электро- и 

газоснабжения поселений в пределах полномочий, установленных 

законодательством Российской Федерации; 

- организация в границах муниципального района работы по 

благоустройству мест захоронений, кладбищ; 

- дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного 

значения в границах муниципального района, координация в осуществление 

муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного 

значения в границах муниципального района; 

- охраны окружающей среды, определения основных направлений 

развития в сфере охраны окружающей природной среды Семилукского 

муниципального района, обеспечения экологической безопасности, 

разработки и реализации муниципальных экологических программ и 

проектов, в т. ч. природных территорий местного значения; 

- обеспечение деятельности по оценке состояния окружающей среды, 

источников негативного воздействия на окружающую среду; 

- пожарной безопасности; 

- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных 

ситуаций на территории муниципального района; 

- организация утилизации и переработки бытовых и промышленных 

отходов; 

- организация и осуществление мероприятий по территориальной 

обороне и гражданской обороне, защите населения и территории 

муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера; 

- осуществление  мероприятий по обеспечению безопасности людей на 

водных объектах, охране их жизни и здоровья; 

- создание  условий для предоставления транспортных услуг населению 

и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в 

границах муниципального района; 

- контроль исполнения правовых актов администрации района и 

поручений главы администрации в части своей компетенции; 



- оказание необходимой методической и практической помощи 

муниципальных образованиям Семилукского муниципального района 

второго уровня (поселениям) в рамках своей компетенции; 

- участие в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) 

ликвидации последствий проявлений терроризма на территории 

муниципального района. 

  - обеспечение  своевременного направления установленных отчетных 

документов в профильные ИОГВ Воронежской области; 

- участие в работе в сфере противодействия коррупции; 

- организация рассмотрения обращений и запросов граждан, 

организаций и общественных объединений в письменной и устной форме в 

части своей компетенции. 

Возглавляет и участвует в работе коллегиальных органов 

администрации Семилукского муниципального района: 

- по безопасности дорожного движения; 

- комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций; 

- противопаводковой комиссии; 

- административной  комиссии; 

- противоэпизоотической комиссии. 

Координирует и контролирует деятельность находящихся в 

функциональном подчинении структурных подразделений администрации 

Семилукского муниципального района и муниципальных учреждений:  

- отдел ЖКХ, энергетики, строительства и дорожного хозяйства; 

- МКУ «Центр поддержки АПК». 

- Сектор ГО и ЧС, в части возложенных функций и задач в рамках 

мероприятий по чрезвычайным ситуациям; 

  - МКУ «Технико-эксплуатационный центр»,  в части возложенных 

функций и задач в рамках осуществления деятельности ЕДДС района. 

Взаимодействует в рамках своей компетенции с : 

- исполнительными органами государственной власти Воронежской 

области; 

- органами местного самоуправления Семилукского муниципального 

района;  

- территориальными органами федеральных и областных органов 

государственной власти ( ОНД и ПР по Семилукскому району); 

- коммерческими и некоммерческими организациями в части своей 

компетенции;  

- средствами массовой информации в части своей компетенции;  

- территориальными органами федеральных и областных органов 



государственной власти (ТО Семилукского района управления 

государственного технического надзора Воронежской области) в части своей 

компетенции. 

В случае отсутствия главы администрации Семилукского 

муниципального района (болезнь, отпуск, командировка и т.п.),  

прекращения полномочий главы администрации Семилукского 

муниципального района, в том числе  досрочного либо применения к нему по 

решению суда мер процессуального принуждения в виде заключения под 

стражу или временного отстранения от должности,  при отсутствии 

заместителя главы администрации района, курирующего вопросы экономики, 

финансовой сферы исполняет обязанности главы администрации 

Семилукского муниципального района в соответствии с распоряжением 

администрации Семилукского муниципального района. 

В случае временного отсутствия заместителя главы администрации 

(отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и др.) его 

обязанности исполняет  один из руководителей подведомственных 

структурных подразделений на основании распоряжения администрации 

Семилукского муниципального района. 

 

3. Заместитель главы администрации, курирующий вопросы 

социальной политики. 

 

Осуществляет координацию деятельности администрации 

Семилукского муниципального района по направлениям: 

- определения целей, приоритетов, перспектив социального развития 

муниципального образования Семилукский муниципальный район; 

- социальная поддержка населения, социально-трудовые отношения; 

занятость населения; 

- в сфере здравоохранения, создания 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; 



- обеспечения санитарно-эпидемиологического благополучия на 

территории Семилукского муниципального района; 

- организации предоставления общедоступного и бесплатного 

дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего 

образования по основным общеобразовательным программам в 

муниципальных образовательных организациях (за исключением 

полномочий по финансовому обеспечению реализации основных 

общеобразовательных программ в соответствии с федеральными 

государственными образовательными стандартами); 

- организации предоставления дополнительного образования детей в 

муниципальных образовательных организациях (за исключением 

дополнительного образования детей, финансовое обеспечение которого 

осуществляется органами государственной власти субъекта Российской 

Федерации); 

- создание условий для осуществления присмотра и ухода за детьми, 

содержания детей в муниципальных образовательных организациях, а также 

организация отдыха детей в каникулярное время; 

- профилактики безнадзорности и правонарушений 

несовершеннолетних и защиты их прав; 

-сохранения, использования и популяризации объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности 

Семилукского муниципального района, охрана объектов культурного 

наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) 

значения, расположенных на территории Семилукского муниципального 

района; 

- разработки и осуществления 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; 

- создания условий для обеспечения поселений, входящих в состав 

муниципального района, услугами по организации досуга и услугами 

организаций культуры; 

- создания условий для развития местного традиционного народного 

художественного творчества в поселениях, входящих в состав 

муниципального района; 



- создания, развития и обеспечения охраны лечебно-оздоровительных 

местностей и курортов местного значения на территории муниципального 

района;        

- обеспечения условий для развития на территории муниципального 

района физической культуры и массового спорта, организации проведения 

официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий 

муниципального района; 

- организации и осуществления мероприятий по работе с детьми и 

молодежью; 

- участия в профилактике экстремизма; 

- оказания поддержки социально ориентированным некоммерческим 

организациям, благотворительной деятельности и добровольчеству; 

-оказания поддержки общественным наблюдательным комиссиям, 

осуществляющим общественный контроль за обеспечением прав человека и 

содействие лицам, находящимся в местах принудительного содержания; 

-оказания поддержки общественным объединениям инвалидов, а 

также созданным общероссийскими общественными объединениями 

инвалидов организациям; 

- организация работы по рассмотрению обращений и запросов 

граждан, организаций и общественных объединений в письменной и устной 

форме в части своей компетенции; 

- организация работы по оказанию социальной помощи при 

погребении умерших граждан; 

- контроля исполнения правовых актов администрации района и 

поручений главы администрации в части своей компетенции; 

- оказания необходимой методической и практической помощи 

муниципальных образованиям Семилукского муниципального района 

второго уровня (поселениям) в рамках своей компетенции; 

- участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) 

ликвидации последствий проявлений терроризма на территории 

муниципального района; 

- участия в работе в сфере противодействия коррупции. 

Координирует и контролирует деятельность находящихся в 

функциональном подчинении структурных подразделений администрации 

Семилукского муниципального района и муниципальных учреждений: 

- отдел по образованию и опеке; 

- МКУ «Управление культуры, спорта и молодежной политики 

Семилукского муниципального района Воронежской области» 



-МКУ «Централизованная бухгалтерия Семилукского 

муниципального района». 

Возглавляет и участвует в работе коллегиальных органов 

администрации Семилукского муниципального района: 

- комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; 

- санитарно- противоэпидемиологической комиссии; 

- эвакоприемной комиссии; 

- противотуберкулезной комиссии; 

- комиссии по бронированию граждан, пребывающих в запасе; 

- антинаркотической комиссии; 

- комиссии по профилактике правонарушений в Семилукском 

муниципальном районе; 

- комиссии по профилактике экстремизма. 

Взаимодействует в рамках своей компетенции с:  

- исполнительными органами государственной власти Воронежской 

области; 

- органами местного самоуправления Семилукского муниципального 

района;  

- территориальными органами федеральных и областных органов 

государственной власти (ГКУ ВО Центр занятости населения Семилукского 

района, КУ ВО  УСЗН, ГУ Пенсионного фонда по Семилукскому району, 

Территориальный  отдел управления  роспотребнадзора в Семилукском, 

Хохольском Нижнедевицком, Репьевском районах). 

- коммерческими и некоммерческими организациями в части своей 

компетенции;  

- средствами массовой информации в части касающейся. 

В случае отсутствия главы администрации Семилукского 

муниципального района (болезнь, отпуск, командировка и т.п.),  

прекращения полномочий главы администрации Семилукского 

муниципального района, в том числе  досрочного либо применения к нему по 

решению суда мер процессуального принуждения в виде заключения под 

стражу или временного отстранения от должности,  при отсутствии 

заместителей главы администрации:  курирующего вопросы экономики, 

финансовой сферы; курирующего вопросы  ЖКХ, дорожного  хозяйства, 

сельского хозяйства, строительства исполняет обязанности главы 

администрации Семилукского муниципального района в соответствии с 

распоряжением администрации Семилукского муниципального района. 

В случае временного отсутствия заместителя главы администрации, 

курирующего вопросы социальной политики (отпуск, командировка, 



временная нетрудоспособность и др.) его обязанности исполняет 

руководитель  подведомственного структурного подразделения на основании 

распоряжения администрации Семилукского  муниципального района. 

 

4. Руководитель аппарата администрации Семилукского 

муниципального района. 

 

Осуществляет координацию деятельности администрации 

Семилукского муниципального района по направлениям: 

- вопросы обеспечения информационной безопасности в 

администрации Семилукского муниципального района; 

- организации муниципальной службы и кадровой работы в 

администрации Семилукского муниципального района;  

- организации подготовки и проведения общерайонных планерок, 

совещаний с главами органов местного самоуправления района; 

- организации делопроизводства и документооборота в 

администрации Семилукского муниципального района и ее структурных 

подразделениях; 

- формирования и содержания муниципального архива, включая 

хранение архивных фондов поселений; 

- контроль исполнения правовых актов администрации района и 

поручений главы администрации в части своей компетенции; 

- организации работы по приему и рассмотрению обращений, 

запросов граждан, организаций и общественных объединений в 

администрации Семилукского муниципального района и ее структурных 

подразделениях в части своей компетенции; 

-   организация правовой работы; 

- оказание необходимой методической и практической помощи 

муниципальным образованиям Семилукского муниципального района 

второго уровня (поселениям) в рамках своей компетенции; 

- организация работы по осуществлению мер по противодействию 

коррупции в границах муниципального района; 

- участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) 

ликвидации последствий проявлений терроризма на территории 

муниципального района. 

Координирует и контролирует деятельность находящихся в 

функциональном подчинении структурных подразделений администрации 

Семилукского муниципального района и муниципальных учреждений: 

- отдела организационно-контрольной и кадровой работы; 



-МКУ «Технико-эксплуатационный центр», в части возложенных 

функций и задач в рамках осуществления организационно-хозяйственной 

деятельности. 

Возглавляет и участвует в работе коллегиальных органов 

администрации Семилукского муниципального района: 

- аттестационной комиссии; 

- комиссии по определения стажа муниципальной службы 

муниципальных служащих; 

- комиссии по рассмотрению документов на назначение пенсии за 

выслугу лет и единовременного денежного поощрения в связи с выходом на 

пенсию за выслугу лет; 

- комиссии по проверке секретного делопроизводства; 

- комиссии по восстановлению прав реабилитированных жертв 

политических репрессий; 

- рабочей группы по организации межведомственного и 

межуровневого информационного взаимодействия при предоставлении 

государственных и муниципальных услуг на территории Семилукского 

муниципального района; 

- организует работу экспертной группы по оценке эффективности 

развития поселений Семилукского муниципального района; 

- Совета по противодействию коррупции; 

- комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и 

урегулированию конфликта интересов; 

- комиссии по классификации информационных систем персональных 

данных в администрации Семилукского муниципального района. 

Взаимодействует в рамках своей компетенции с:  

- исполнительными органами государственной власти Воронежской 

области; 

- органами местного самоуправления Семилукского муниципального 

района;  

- территориальными органами федеральных органов государственной 

власти; 

- коммерческими и некоммерческими организациями в части своей 

компетенции;  

- средствами массовой информации в части своей компетенции. 

В случае временного отсутствия руководителя аппарата его 

обязанности исполняет начальник отдела организационно-контрольной и 

кадровой работы на основании распоряжения администрации Семилукского  

муниципального района. 


