Утверждено решением 

                                                                                                        Совета народных депутатов

                                                                                                        муниципального образования


Второвское


от 28.10.2011  № 43
ПОЛОЖЕНИЕ

об администрации муниципального образования

Второвское Камешковского района

Настоящее Положение об администрации Второвского сельского поселения Камешковского района Владимирской области (далее - Положение) разработано на основе действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Владимирской области, Устава муниципального образования Второвское и закрепляет правовые основы деятельности администрации муниципального образования как исполнительно-распорядительного органа Второвского сельского поселения, определяет статус и компетенцию входящих в этот орган структурных подразделений, их полномочия, ответственность, принципы взаимодействия, финансовую основу их деятельности.

1. Общие положения

1.1.  Администрация муниципального образования Второвское Камешковского района – орган местного самоуправления, осуществляющий исполнительно-распорядительные функции (далее – администрация), наделенный Уставом муниципального образования Второвское полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Второвского сельского поселения федеральными законами и законами Владимирской области.

1.2.  Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, законами и нормативными правовыми актами Владимирской области, Уставом муниципального образования Второвское, решениями Совета народных депутатов муниципального образования, Постановлениями и Распоряжениями главы муниципального образования, настоящим Положением.

1.3.  Администрация осуществляет исполнительные и распорядительные функции в целях организации выполнения норм действующего законодательства, обеспечивая при этом законные права и интересы всего населения и отдельных граждан муниципального образования Второвское, а также органов местного самоуправления.

2. Структура и организационные основы деятельности

местной администрации

2.1. Администрацией муниципального образования руководит глава муниципального образования Второвское Камешковского района на принципах единоначалия.

2.2.  Структура администрации утверждается Советом по представлению главы муниципального образования. 

2.3.  Администрация муниципального образования формируется главой муниципального образования в соответствии со структурой администрации и является постоянно действующим органом местного самоуправления без установленного срока полномочий.

В структуру администрации могут входить ее отраслевые (функциональные) и территориальные подразделения. Структурные подразделения администрации по всем вопросам своей деятельности подчиняются главе муниципального образования.

2.4.  Администрация обладает правами юридического лица, имеет свою печать, штампы, лицевой счет в территориальном органе федерального казначейства и счета по учету внебюджетных средств в ГРКЦ ГУ ЦБ по Владимирской области г. Владимира.

2.4.1. Администрация располагается по адресу: 601310, Владимирская область, Камешковский район, село Второво, улица Советская, дом 22-а.

2.4.2. В центре печати изображается символика муниципального образования Второвское, или (по согласованию с органами местного самоуправления муниципального образования Камешковский район) герб Камешковского района. В случае отсутствия собственной символики и невозможности использования герба Камешковского района в центре печати помещается словосочетание «МО Второвское».

2.4.3.  Оттиск основной печати проставляется на:

- постановлениях, распоряжениях главы муниципального образования;

- банковских, финансовых документах администрации;

-  договорах, соглашениях администрации;

- иных документах администрации и главы в случаях, предусмотренных нормативными актами.

2.4.4. На других документах проставляется оттиск вспомогательной печати администрации, имеющей круглую форму с официальным наименованием администрации по окружности и надписью в центре печати «Для документов».

2.4.5.  Структурные подразделения администрации муниципального образования могут иметь круглые печати с надписью по окружности «Администрация муниципального образования Второвское Камешковского района Владимирской области».

2.5.  Глава муниципального образования:

2.5.1.  Осуществляет в пределах своей компетенции общее руководство структурными подразделениями администрации.

2.5.2.  Назначает на должность и освобождает от должности работников  администрации в порядке, установленном действующим законодательством, утверждает должностные инструкции сотрудников.

2.5.3.  Формирует в соответствии с утвержденной структурой штаты, организует работу с кадрами. 

2.5.4.  Обеспечивает исполнение нормативных правовых актов федерального, регионального и муниципального уровней.

2.5.5.  Заключает договоры и соглашения с предприятиями и организациями.

2.5.6.  Организует прием населения, рассмотрение жалоб и предложений граждан, принимает по ним необходимые меры в пределах своей компетенции.

2.5.7.  Представляет Совету народных депутатов муниципального образования проекты доходов и расходов администрации.

2.5.8.  Распоряжается средствами администрации в соответствии с установленным законом порядке, подписывает финансовые документы.

2.5.9.  Представляет администрацию в судах, государственных органах и органах местного самоуправления района.

2.5.10. Производит планирование сметы доходов и расходов.

2.5.11. Представляет бухгалтерскую, статистическую отчетность и иную (включая внебюджетные фонды, органы налоговой службы), ведет учет расходов, осуществляет контроль за целевым расходованием средств по принятым обязательствам.

2.5.12. Проводит работу по мобилизации доходов в бюджет района по местным налогам и сборам.

2.5.13. Рассматривает обращения, заявления граждан по вопросам, отнесенным к ведению муниципального образования.

2.5.14. Подготавливает и сдает документы администрации в районный архив.

3. Заместители главы муниципального образования

3.1. Глава муниципального образования вправе иметь двух заместителей по работе в администрации муниципального образования Второвское Камешковского района.
3.2. Заместители главы муниципального образования принимается на муниципальную службу в администрацию муниципального образования на конкурсной основе по трудовому договору (контракту), заключаемому с главой муниципального образования.

3.3. Условия прекращения полномочий заместителей главы муниципального образования оговариваются в трудовом договоре (контракте).

3.4. Заместители главы муниципального образования осуществляют функции в соответствии со своими обязанностями, установленными главой и выполняют его поручения.

4. Правовые акты администрации муниципального образования

4.1. Администрация муниципального образования в пределах своих полномочий, установленных настоящим Уставом и решениями представительного органа, издает постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и Законами Владимирской области, а также распоряжения по вопросам организации работы администрации.

4.2. Постановления и Распоряжения администрации муниципального образования вступают в силу с момента их подписания, если в них не указано иное.

4.3. Постановления и Распоряжения администрации муниципального образования, принятые в пределах ее компетенции, обязательны для исполнения всеми расположенными на ее территории предприятиями, учреждениями, организациями, должностными лицами и гражданами.

4.4. Постановления и Распоряжения администрации муниципального образования, противоречащие законодательству, подлежат отмене в порядке, установленном законом.

4.5.  Руководители органов и структурных подразделений администрации, иные должностные лица местного самоуправления издают распоряжения и приказы по вопросам, отнесенным к их полномочиям Уставом муниципального образования Второвское и положениями о данных органах и структурных подразделениях.

5. Полномочия администрации

5.1.  Администрация в области планирования, бюджета, финансов и учета осуществляет следующие полномочия:

5.1.1. разрабатывает проект бюджета муниципального образования, исполняет бюджет муниципального образования, составляет отчет о его исполнении;

5.1.2. устанавливает и исполняет расходные обязательства поселения, осуществляет муниципальные заимствования, управляет муниципальным долгом, детализирует объекты бюджетной классификации Российской Федерации в части, относящейся к местному бюджету;

5.1.3. осуществляет функции эмитента ценных бумаг муниципального образования;

5.1.4. организует выполнение планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования;

5.1.5. организует сбор статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы поселения и предоставляет указанные данные органам государственной власти в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;

5.1.6. утверждает долгосрочные целевые программы (подпрограммы), реализуемые за счет средств местного бюджета;

5.1.7. определяет сроки реализации долгосрочных целевых программ, устанавливает порядок определения указанных сроков;

5.1.8. иные полномочия в соответствии с законодательством.

5.2.  Администрация в области коммунально-бытового, торгового обслуживания населения, защиты прав потребителей осуществляет следующие полномочия:

5.2.1. организует в границах поселения электро-, тепло-, газо-, и водоснабжение, а также водоотведение и снабжение населения топливом;

5.2.2. организует благоустройство и озеленение территории поселения, привлекает на договорной основе к этой работе предприятия, организации, учреждения, а также население; 

5.2.3. создает условия массового отдыха жителей поселения и организует обустройство мест массового отдыха населения;

5.2.4. создает условия для обеспечения жителей поселения услугами торговли, общественного питания, бытового обслуживания;

5.2.5. организует освещение улиц и установку указателей с наименованием улиц и номерами домов;

5.2.6. организует ритуальные услуги и содержание мест захоронения;

5.2.7. организует сбор и вывоз бытовых отходов и мусора;

5.2.8. рассматривает жалобы потребителей, консультирует их по вопросам защиты прав потребителей;

5.2.9. обращается в суды в защиту прав потребителей (неопределенного круга потребителей);

5.2.10. при выявлении по жалобе потребителя товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды незамедлительно извещает об этом федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие контроль за качеством и безопасностью товаров (работ, услуг);

5.2.11. предъявляет иски в суды о признании действий продавцов (изготовителей, исполнителей) или организаций, выполняющих функции продавцов (изготовителей) на основании договоров с ними, противоправными в отношении неопределенного круга потребителей и прекращении этих действий;

5.2.12. содействует в развитии сельскохозяйственного производства, создает условия для развития малого и среднего предпринимательства;

5.2.13. иные полномочия в соответствии с законодательством.

5.3.  Администрация в области строительства, транспорта и связи осуществляет следующие полномочия:

5.3.1. разрабатывает проект генерального плана поселения;

5.3.2. разрабатывает проекты правил землепользования и застройки поселения, подготавливает документацию по планировке территории поселения;

5.3.3. выдает разрешения на строительство объектов на территории поселения; разрешения на ввод объектов в эксплуатацию, при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства на территории поселения в соответствии с законодательством;

5.3.4. разрабатывает местные нормативы градостроительного проектирования поселения;

5.3.5. создает условия для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения в границах поселения;

5.3.6. содействует организациям связи, оказывающим универсальные услуги связи, обеспечивает развитие местного радио и телевидения;

5.3.7. оказывает содействие организациям почтовой связи в размещении на территории поселения объектов почтовой связи, рассматривает предложения данных организаций о выделении нежилых помещений или строительстве зданий для размещения отделений почтовой связи и других объектов почтовой связи;

5.3.8. способствует созданию и поддержанию устойчивой работы местных почтовых маршрутов, оказывает содействие операторам почтовой связи в доставке почтовых отправлений в труднодоступные населенные пункты в установленные контрольные сроки;

5.3.9. оказывает содействие организациям почтовой связи в размещении почтовых ящиков на территории поселения, контролирует обеспечение организациями, эксплуатирующими жилые дома, собственниками жилых домов сохранности и поддержания в исправном состоянии абонентских почтовых шкафов и почтовых абонентских ящиков;

5.3.10. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.4.  Администрация в области использования автомобильных дорог, осуществления дорожной деятельности осуществляет следующие полномочия:

5.4.1. осуществляет дорожную деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществляет иные полномочия в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

5.4.2. принимает меры к обустройству дорог поселения предусмотренными объектами сервиса в соответствии с нормами проектирования, планами строительства и генеральными схемами размещения указанных объектов;

5.4.3. организует работу объектов сервиса в целях максимального удовлетворения потребностей участников дорожного движения и обеспечения их безопасности;

5.4.4. представляет информацию участникам дорожного движения о наличии таких объектов и расположении ближайших учреждений здравоохранения и связи, а равно информацию о безопасных условиях движения на соответствующих участках дорог;

5.4.5. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.5.  Администрация в области жилищных отношений осуществляет следующие полномочия:

5.5.1. учет муниципального жилищного фонда и контроль за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием  жилых помещений данного фонда установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства;

5.5.2. ведет в установленном порядке учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

5.5.3. перевод жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений в жилые с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности;

5.5.4. согласовывает переустройство и перепланировку жилых помещений;

5.5.5. признает в установленном порядке жилые помещения муниципального жилищного фонда непригодными для проживания;

5.5.6. устанавливает размер дохода, приходящегося на каждого члена семьи, и стоимости имущества, находящегося в собственности членов семьи и подлежащего налогообложению, в целях признания граждан малоимущими и предоставления им по договорам социального найма жилых помещений муниципального жилищного фонда;

5.5.7. обеспечивает содержание, строительство муниципального жилищного фонда, создает условия для жилищного строительства;

5.5.8. предоставляет в установленном порядке малоимущим гражданам по договорам социального найма жилые помещения муниципального жилищного фонда;

5.5.9. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.6.  Администрация в сфере регулирования земельных отношений и недропользования:

5.6.1. управляет и распоряжается земельными участками, находящимися в муниципальной собственности;

5.6.2. переводит земли из одной категории в другую, за исключением земель сельскохозяйственного назначения,  в установленном порядке;

5.6.3. резервирует земли и изымает, в том числе путем выкупа, земельные участки в границах поселения для муниципальных нужд;

5.6.4. осуществляет муниципальный земельный контроль за использованием земель поселения;

5.6.5. предоставляет земельные участки, находящиеся в муниципальной собственности, в случаях, предусмотренных Земельным кодексом Российской Федерации;

5.6.6. предоставляет в соответствии с установленным порядком разрешения на разработку месторождений общераспространенных полезных ископаемых, а также на строительство подземных сооружений местного значения;

5.6.7. приостанавливает работы, связанные с пользованием недрами, на земельных участках в случае нарушения положений статьи 18 Закона Российской Федерации «О недрах»;

5.6.8. осуществляет контроль за использованием и охраной недр при добыче общераспространенных полезных ископаемых, а также при строительстве подземных сооружений, не связанных с добычей полезных ископаемых;

5.6.9. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.7.  Администрация в области использования и охраны водных объектов осуществляет следующие полномочия:

5.7.1. осуществляет полномочия, предусмотренные Водным кодексом Российской Федерации, в отношении водных объектов, находящихся в муниципальной собственности;

5.7.2. осуществляет мероприятия по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

5.7.3. объявляет в установленном порядке об условиях общего водопользования или о его запрещении на водных объектах, находящихся в муниципальной собственности;

5.7.4. осуществляет меры по предотвращению негативного воздействия вод и ликвидации его последствий;

5.7.5. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.8.  Администрация в области социально-культурного обслуживания населения, архивного дела осуществляет следующие полномочия:

5.8.1. организует библиотечное обслуживание населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения;

5.8.2. создает условия для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры;

5.8.3. осуществляет сохранение, использование и популяризацию объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения;

5.8.4. осуществляет государственную охрану объектов культурного наследия местного (муниципального) значения; 

5.8.5. создает условия для развития местного традиционного народного художественного творчества, участвует в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в поселении;

5.8.6. обеспечивает условия для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организует проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий поселения;

5.8.7. организует и осуществляет мероприятия по работе с детьми и молодежью в поселении;

5.8.8. формирует архивные фонды поселения;

5.8.9. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.9.  Администрация в области функционирования, развития и охраны курортов, лечебно-оздоровительных местностей и природных лечебных ресурсов осуществляет следующие полномочия:

5.9.1. создает, развивает и обеспечивает охрану лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории поселения;

5.9.2. контролирует рациональное использование и охрану природных лечебных ресурсов, лечебно-оздоровительных местностей, курортов и их земель в пределах своей компетенции;

5.9.3. осуществляет использование, охрану, защиту и воспроизводство лесов, лесов особо охраняемых территорий, расположенных в границах населенных пунктов поселения;

5.9.4. владеет, пользуется и распоряжается лесными участками, находящимися в муниципальной собственности;

5.9.5. разрабатывает лесохозяйственный регламент;

5.9.6. осуществляет муниципальный лесной контроль и надзор в отношении лесных участков, находящихся в муниципальной собственности;

5.9.7. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.10.  Администрация в области гражданской обороны и защиты населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера осуществляет следующие полномочия:

5.10.1. организует и осуществляет мероприятия по гражданской обороне, защиты населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

5.10.2. проводит мероприятия по гражданской обороне, разрабатывает и реализует планы гражданской обороны и защиты населения;

5.10.3. проводит подготовку и обучение населения в области гражданской обороны;

5.10.4. поддерживает в состоянии постоянной готовности к использованию системы оповещения населения об опасностях, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, защитные сооружения и другие объекты гражданской обороны;

5.10.5. проводит мероприятия по подготовке к эвакуации населения, материальных и культурных ценностей в безопасные районы;

5.10.6. проводит первоочередные мероприятия по поддержанию устойчивого функционирования организаций в военное время;

5.10.7. создает и содержит в целях гражданской обороны запасы продовольствия, медицинских средств индивидуальной защиты и иных средств;

5.10.8. подготовку и содержание в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территории поселения от чрезвычайных ситуаций, обучение населения способам защиты и действиям в этих ситуациях;

5.10.9. в установленном порядке сбор и обмен информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечивает своевременное оповещение и информирование населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайных ситуаций;

5.10.10. осуществляет финансирование мероприятий в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций;

5.10.11. создает резервы финансовых и материальных ресурсов для ликвидации чрезвычайных ситуаций;

5.10.12. организует и проводит аварийно-спасательные и другие неотложные работы, а также поддерживает общественный порядок при их проведении; при недостаточности собственных сил и средств обращается за помощью к органам исполнительной власти Владимирской области;

5.10.13. содействует устойчивому функционированию организаций в чрезвычайных ситуациях;

5.10.14. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.11.  Администрация в области муниципальной пожарной охраны и деятельности аварийно-спасательных служб осуществляет следующие полномочия:

5.11.1. обеспечивает первичные меры пожарной безопасности в границах населенных пунктов поселения;

5.11.2. создает условия для организации добровольной пожарной охраны, а также для участия граждан в обеспечении первичных мер пожарной безопасности в иных формах;

5.11.3. включает мероприятия по обеспечению пожарной безопасности в планы, схемы и программы развития территории поселения;

5.11.4. оказывает содействие органам государственной власти Владимирской области в информировании населения о мерах пожарной безопасности, в том числе посредством организации и проведения собраний населения;

5.11.5. создает, осуществляет содержание и организует деятельность аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории поселения;

5.11.6. иные полномочия, предусмотренные законодательством.

5.12.  Администрация в области ценообразования в отношении товаров и услуг организаций коммунального комплекса осуществляет следующие полномочия:

5.12.1. определяет метод регулирования тарифов на товары и услуги организаций коммунального комплекса;

5.12.2. устанавливает систему критериев, используемых для определения доступности для потребителей товаров и услуг организаций коммунального комплекса;

5.12.3. согласовывает производственные программы организаций коммунального комплекса;

5.12.4. утверждает технические задания по разработке инвестиционных программ организаций коммунального комплекса по развитию систем коммунальной инфраструктуры;

5.12.5. рассматривает проекты инвестиционных программ организаций коммунального комплекса по развитию систем коммунальной инфраструктуры;

5.12.6. осуществляет расчет цен (тарифов) для потребителей;

5.12.7. опубликовывает информацию о тарифах и надбавках, производственных программах и об инвестиционных программах организаций коммунального комплекса, а также о результатах мониторинга выполнения этих программ;

5.12.8. участвует в разработке проектов договоров, заключаемых в целях развития систем коммунальной инфраструктуры;

5.12.9. заключает с организациями коммунального комплекса договоры в целях развития систем коммунальной инфраструктуры, определяющие условия выполнения инвестиционных программ организаций коммунального комплекса;

5.12.10. осуществляет мониторинг выполнения производственных программ и инвестиционных программ;

5.12.11. привлекает соответствующие организации для проведения экспертизы обоснованности проектов производственных программ, проверки обоснованности расчета соответствующих им тарифов, а также для определения доступности для потребителей товаров и услуг организаций коммунального комплекса;

5.12.12. принимает решения и выносит предписания, которые обязательны для исполнения организациями коммунального комплекса;

5.12.13. иные полномочия в соответствии с законодательством.

6. Финансовая основа деятельности местной администрации

6.1.  Администрация финансируется из средств бюджета Камешковского района в пределах средств, предусмотренных сметой доходов и расходов.

