СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

БАРНУКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

Двадцать девятое заседание Совета депутатов 

второго созыва

РЕШЕНИЕ 

От 28.10.2010 г. № 93

с.Барнуковка 

Об утверждении Положения 

об администрации Барнуковского 

муниципального образования

Балтайского муниципального района

Саратовской области


В соответствии со статьей 37 Федерального закона от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьей 21 Устава Барнуковского муниципального образования,


РЕШИЛ:


1.Утвердить Положение об администрации Барнуковского муниципального образования Балтайского муниципального района Саратовской области согласно приложению.


2. Настоящее решение вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Барнуковского 

муниципального образования 





Д.А. Гущин

Приложение 

к решению Совета депутатов

Барнуковского муниципального 

образования 

от28.10.2010 г. № 93

ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АДМИНИСТРАЦИИ БАРНУКОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  БАЛТАЙСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение устанавливает структуру администрации Барнуковского муниципального образования Балтайского муниципального района (далее по тексту – администрация), определяет задачи администрации, порядок организационного, информационного, документационного обеспечения деятельности администрации, а также регулирует ее взаимоотношения с муниципальными предприятиями, учреждениями, организациями иных форм собственности и их руководителями.

1.2. Администрация - исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления поселения, наделенный Уставом полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Саратовской области.

1.3. Администрация обладает правами юридического лица, имеет печать, штамп и бланки со своим наименованием, вправе открывать счета в банковских учреждениях.

1.4. Администрация действует на основании и во исполнение Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Саратовской области, Устава Барнуковского муниципального образования и решений Совета депутатов Барнуковского муниципального образования (далее по тексту – Совет депутатов).

1.5. Администрация осуществляет свою деятельность на принципах гласности, законности.

1.6. Администрация подконтрольна Совету депутатов в пределах его компетенции.

1.7. Местонахождение администрации: 412640, Саратовская область, Балтайский район, с. Барнуковка, ул.Новая 34/2А

2. Структура администрации

2.1. Структура администрации утверждается Советом депутатов по представлению главы муниципального образования.

2.2. В структуру Администрации входят:

- глава муниципального образования,

- заместитель главы администрации муниципального образования,

- специалисты администрации муниципального образования.

2.3. Штатное расписание администрации утверждается главой муниципального образования.

2.4. Глава муниципального образования возглавляет администрацию, руководит ее деятельностью на принципе единоначалия и несет персональную ответственность за результаты ее работы.

2.5. Глава муниципального образования избирается из числа депутатов Совета при тайном голосовании на срок полномочий Совета соответствующего созыва. 

2.6. Начало и окончание полномочий главы поселения определяется в соответствии с федеральным законом и Уставом муниципального образования. 

2.7. Глава муниципального образования наделен полномочиями, в соответствии с действующим федеральным законодательством, законами Саратовской области, Уставом Барнуковского муниципального образования, муниципальными правовыми актами.

2.8. Работники администрации, осуществляющие свою деятельность на постоянной основе на должностях муниципальной службы по обеспечению исполнения полномочий должностных лиц местного самоуправления, являются муниципальными служащими.

2.9. На муниципальных служащих распространяется действие Трудового кодекса Российской Федерации с особенностями, предусмотренными федеральными законами и законами Саратовской области.

2.10. Для технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления в штатное расписание администрации могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

2.11. При администрации могут быть созданы комиссии и иные органы, которым определяются права, обязанности, направления деятельности и срок действия каждой из комиссий (и иного органа).

3. Задачи и полномочия администрации

3.1. Основными задачами администрации являются:

- создание условий жизнедеятельности населения Барнуковского муниципального образования;

- обеспечение на территории Барнуковского муниципального образования защиты законных прав, свобод и интересов граждан Российской Федерации;

- создание условий для развития личности, повышения уровня культуры, охраны здоровья, образования, развитие социально-культурной сферы на территории Барнуковского муниципального образования;

- создание условий для развития предпринимательства;

- приоритетная поддержка производств, имеющих целью удовлетворение различных нужд жителей, улучшение экономического положения муниципальных предприятий, учреждений.

3.2. Основными функциями администрации являются:

- формирование, исполнение бюджета поселения;

 - владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности поселения;

- организация в границах поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом;

- дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- обеспечение малоимущих граждан, проживающих в поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства;

- создание условий для предоставления транспортных услуг населению в организации транспортного обслуживания населения в границах поселения;

- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций в границах поселения;

- обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах поселения;

- создание условий для обеспечения жителей поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

- организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения;

- создание условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;

- сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории поселения;

- обеспечение условий для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;

- создание условий для массового отдыха жителей поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения;

- формирование архивных фондов поселения;

- организация сбора и вывоза бытовых отходов (мусора) в границах поселения;

- организация благоустройства и озеленения территории поселения, использования и охраны городских лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах населенных пунктов поселения;

- утверждение генерального плана поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генерального плана документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов, градостроительного проектирования муниципального образования, резервирование земель и изъятие, в том числе путем выкупа земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель поселения; 

- присвоение наименований улицам, площадям и иным территориям проживания граждан в населенных пунктах, установление нумерации домов, организация освещения улиц и установки указателей с наименованиями улиц и номерами домов;

- организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения находящихся в границах поселения;

- организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

- создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения;

- осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

- создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории поселения;

- создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении;

- содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;

- организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;

- осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях их использования;

- участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах поселения;

- осуществление муниципального лесного контроля и надзора;

- создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка;

- оказание поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям.

3.3. Администрация муниципального образования вправе заключать соглашения с органами местного самоуправления Балтайского муниципального района о передаче им осуществления части своих полномочий за счет межбюджетных трансфертов, предоставляемых из бюджета поселения в бюджет муниципального района в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации.

3.4. Администрация муниципального образования имеет право на:

- создание музеев поселения;

-совершение нотариальных действий, предусмотренных законодательством, в случае отсутствия в поселении нотариуса;

- участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству;

- осуществление финансирования и софинансирования капитального ремонта жилых домов, находившихся в муниципальной собственности        до 1 марта 2005 года;

- создание условий для осуществления деятельности, связанной с реализацией прав местных национально-культурных автономий на территории поселения;

- оказание содействия национально-культурному развитию народов Российской Федерации и реализации мероприятий в сфере межнациональных отношений на территории поселения;

- участие в организации и осуществлении мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на территории поселения;

- создание условий для развития туризма.

3.5. Администрация муниципального образования вправе решать вопросы, указанные в части 3.4 настоящей статьи, участвовать в осуществлении иных государственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ»), если это участие предусмотрено федеральными законами, а также решать иные вопросы, не отнесенные к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенные из их компетенции федеральными законами и законами Саратовской области, за счет доходов местного бюджета, за исключением межбюджетных трансфертов, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, и поступлений налоговых доходов по дополнительным нормативам отчислений.

4. Обеспечение деятельности администрации

4.1. Расходы на содержание администрации по представлению главы муниципального образования включаются в бюджет муниципального образования и утверждаются Советом депутатов.

4.2. Распорядителем средств, выделенных на содержание администрации, является глава муниципального образования.

4.3. Размеры денежного содержания работников администрации определяются в порядке, установленном действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.

5. Внутренний распорядок работы администрации

5.1. Муниципальным служащим администрации устанавливается пятидневная рабочая неделя продолжительностью для мужчин составляет 40 часов в неделю, для женщин – 36 часов в неделю с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). 

5.2. В администрации устанавливается следующий режим работы:

- начало работы - 8 часов 00 минут, окончание работы 

для женщин- 16 часов 15 минут;

для мужчин- 17 часов 00 минут;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

- перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут.

5.3. Правила внутреннего трудового распорядка утверждаются главой муниципального образования.

6. Планирование работы администрации

6.1. Планирование работы администрации осуществляется на основе перспективных (годовых, полугодовых) и текущих (ежемесячных) планов.

6.2. Перспективное планирование осуществляется путем принятия планов, включающих в себя мероприятия по реализации комплексных программ социально-экономического развития муниципального образования, приоритетные направления деятельности администрации по исполнению федерального законодательства и законов Саратовской области, целевые программы муниципального образования и иные акты, обеспечивающие социально-экономическое развитие Барнуковского муниципального образования.

6.3. Текущее планирование осуществляется путем принятия текущих (ежемесячных) планов работ администрации, планов заседаний и календарных планов основных мероприятий.

6.4. Ответственность за реализацию планов работы администрации возлагается на заместителя главы администрации муниципального образования.

7. Подготовка и проведение заседаний, оперативных и рабочих совещаний в администрации

7.1. Еженедельно глава муниципального образования проводит рабочие совещания с участием заместителя главы администрации.

7.2. Оперативные совещания у главы муниципального образования проводятся по мере необходимости.

7.3. Состав участников оперативного совещания определяется главой муниципального образования из числа лиц, присутствие которых необходимо для решения конкретных оперативных вопросов.

8. Подготовка и проведение мероприятий муниципального значения

8.1. К мероприятиям муниципального значения относятся празднование памятных дат, проведение торжественных церемоний, встреч, выставок, ярмарок и т.п.

8.2. Проведение мероприятий согласовывается с главой муниципального образования посредством служебной записки, которую подает заместитель главы администрации. В записке указываются повестка дня, докладчик, место и время проведения мероприятия, состав участников, ответственные за проведение мероприятия лица, смета предполагаемых расходов.

8.3. Подготовка и проведение мероприятия осуществляется муниципальными служащими администрации.

9. Порядок вынесения постановлений и распоряжений главой муниципального образования

9.1. Глава муниципального образования в пределах своих полномочий, установленных федеральным законом, Уставом Барнуковского муниципального образования, решениями Совета депутатов, издает постановления администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления поселения федеральными законами и законами Саратовской области, а также распоряжения администрации по вопросам организации работы администрации Барнуковского муниципального образования.

9.2. Постановления, затрагивающие права, свободы, обязанности человека и гражданина, подлежат обязательному опубликованию (обнародованию), за исключением постановлений или их отдельных положений, содержащих сведения, распространение которых ограниченно федеральный законом, и вступают в силу со дня их официального опубликования (обнародования), если самими постановлениями не установлен более поздний срок их вступления в силу. 

10. Контроль за исполнением документов

10.1. В администрации контролю подлежит исполнение:

- нормативных актов Российской Федерации, Саратовской области, муниципальных правовых актов Балтайского муниципального района, муниципальных правовых актов Барнуковского муниципального образования;

- поручений главы Барнуковского муниципального образования;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Российской Федерации;

- обращений органов государственной власти и должностных лиц Саратовской области;

- обращений граждан и юридических лиц.

10.2. Контролю за исполнением документов подлежат также все требующие ответа служебные документы, которые регистрируются в администрации муниципального образования.

10.3. Контроль за исполнением документов включает в себя контроль за надлежащим (полнота, точность ответов, соответствие их требованиям действующего законодательства) и своевременным (сроки исполнения) исполнением документов и поручений.

10.4. Ответственность за несвоевременное и ненадлежащее исполнение документов возлагается на заместителя главы администрации.

10.5. Срок исполнения документов не должен превышать 30 дней (если в резолюции или в документе не указан иной срок исполнения) со дня регистрации.

10.6. Сроки исполнения постановлений и распоряжений главы муниципального образования указываются в тексте документа.

11. Рассмотрение обращений

11.1. Обращение - предложение, заявление, ходатайство, жалоба гражданина, изложенное в письменной или устной форме.

11.2. Обращения, поступающие в администрацию, регистрируются и рассматриваются в течение одного месяца со дня их регистрации.

11.3. В случаях, требующих для разрешения вопросов, поставленных в обращениях, проведения специальной проверки, истребования дополнительных материалов, принятия других мер, сроки рассмотрения обращений граждан могут быть продлены главой муниципального образования не более чем на один месяц с сообщением об этом обратившемуся и обоснованием необходимости продления сроков.

11.4. Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

11.5. Работа с обращениями граждан по личным вопросам ведется в строгом соответствии с действующим законодательством.

12. Организация приема граждан

12.1. Прием граждан главой муниципального образования, заместителем главы муниципального образования проводится по предварительной записи согласно утвержденному главой муниципального образования графику.

12.2. Контроль за выполнением поручений, указаний, данных во время приема граждан у главы муниципального образования, заместителя главы администрации осуществляет специалист, присутствующий на приеме.

13. Встречи с населением

13.1. В соответствии с Уставом Барнуковского муниципального образования, глава муниципального образования отчитывается перед жителями о деятельности администрации либо на собрании жителей муниципального образования, либо через средства массовой информации.

13.2. Встречи главы муниципального образования с населением проходят один раз в год. При необходимости могут проводиться дополнительные внеочередные встречи.

13.3. Во встречах главы муниципального образования с населением также принимает участие заместитель главы администрации, руководители муниципальных и иных предприятий, депутаты Совета.

13.4. Вопросы, поднятые на встрече главы муниципального образования с жителями, включаются в план работы администрации.

14. Порядок взаимодействия администрации и Совета депутатов

14.1. Администрация муниципального образования и Совет депутатов взаимодействуют исходя из интересов жителей Барнуковского муниципального образования, единства целей и задач в решении вопросов местного значения.

14.2. Сотрудники администрации оказывают депутатам Совета информационно-техническую и консультативную помощь в осуществлении депутатских полномочий, представляют им необходимую информацию.

14.3. Совет вправе в любое время пригласить на свое заседание специалистов администрации с целью заслушать доклад и задать вопросы по любым вопросам деятельности администрации.

15. Ответственность за нарушение настоящего Положения

15.1. Администрация несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на нее задач, функций и полномочий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

15.2. За нарушение требований настоящего положения виновные лица могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

15.3. Дисциплинарные взыскания накладываются распоряжением администрации муниципального образования на основании представления заместителя главы администрации.

15.4. Муниципальные служащие несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.

16. Заключительные положения

16.1. Ликвидация, реорганизация и переименование администрации осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

16.2. Все изменения и дополнения к настоящему положению подлежат утверждению Советом депутатов.

