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Утверждено 
постановлением главы  Николаевского сельского
 поселения от 24.11.2011  № 126 

(в редакции постановления

 от 11.04.2012 № 17)
ПОЛОЖЕНИЕ

об Администрации Николаевского сельского поселения

Елизовского муниципального района

1. Общие положения
1.1. Администрация Николаевского сельского поселения Елизовского муниципального района  (далее – Администрация) является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления Николаевского сельского поселения с установленными Уставом Николаевского сельского поселения и настоящим Положением полномочиями  по решению вопросов местного значения и осуществления отдельных государственных полномочий. 
1.2. В своей деятельности Администрация руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, Указами президента РФ и другими нормативными актами РФ, краевыми законами и иными правовыми актами Губернатора и Правительства Камчатского края, Уставом и правовыми актами Елизовского муниципального района, Уставом  и муниципальными правовыми актами Николаевского сельского поселения. 

1.3. Администрация является муниципальным казенным учреждением и подлежит государственной регистрации в качестве юридического лица, имеет печать, штамп со своим наименованием, другие необходимые для своей деятельности печати и бланки со своим наименованием, счета в банке, имеет в оперативном управлении имущество, выступает в качестве истца и ответчика в судах.
Юридическими лицами по решению Собрания депутатов Николаевского сельского поселения также могут являться структурные подразделения Администрации.

1.4. Полное наименование Администрации – Администрация Николаевского сельского поселения.

Допускается общеупотребительное наименование: местная администрация, администрация поселения.

Юридический адрес Администрации: 684032, Камчатский край, Елизовский район, село Николаевка, улица Елизовская, дом 7.

1.5. Администрация осуществляет свою деятельность во взаимодействии с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности, общественными объединениями.

1.6. Администрация осуществляет организационное, информационное, правовое, техническое и другое обеспечение деятельности главы Николаевского сельского поселения. 
2. Структура администрации
2.1.  Структура Администрации утверждается Собранием депутатов Николаевского сельского поселения по представлению главы Николаевского  сельского поселения.
2.2. Структурные подразделения Администрации являются органами Администрации

2.3. Глава Николаевского сельского поселения формирует Администрацию и руководит её деятельностью на принципах единоначалия.

2.4. Заместитель главы администрации назначается на должность главой Николаевского сельского поселения.
2.5. Руководители органов Администрации обладают полномочиями  в соответствии с положениями о соответствующих структурных подразделениях. Руководители органов Администрации, являющихся юридическими лицами, в рамках своих полномочий могут заключать договоры, совершать иные действия от имени возглавляемого ими юридического лица.

2.6. Входящие в структуру Администрации органы Администрации  самостоятельно решают вопросы, отнесенные к их ведению положениями о соответствующих структурных подразделениях, координируют, направляют и контролируют деятельность подведомственных им муниципальных учреждений и муниципальных предприятий.

2.7. Органы Администрации не вправе принимать акты, ограничивающие права и свободы граждан и их объединений.

2.8. Органы Администрации осуществляют исполнительную и распорядительную деятельность, направленную на исполнение решений Собрания депутатов Николаевского сельского поселения, постановлений главы Николаевского сельского поселения и актов органов государственной власти,  принятых в пределах их компетенции.

2.9. Кроме структурных подразделений руководитель Администрации может формировать постоянные и временные комиссии, рабочие группы для решения конкретных задач.

2.10. Численный состав и распределение сотрудников по структурным подразделениям Администрации определяется ее штатным расписанием, которое утверждается распоряжением Администрации в пределах средств, установленным местным бюджетом на содержание Администрации.
2.11. В случае наделения Администрации отдельными государственными полномочиями, в структуре Администрации могут создавать дополнительные подразделения, расширяться существующие. Либо вводится дополнительные специалисты в соответствии с выделенным на исполнение указанных полномочий финансированием от органа государственной власти, передавшего отдельные государственные полномочия.
3. Компетенция Администрации
3.1. К компетенции Администрации относится:

1)
обеспечение исполнения решений органов местного самоуправления Николаевского сельского поселения по решению  вопросов  местного значения;
2) осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами, законами  Камчатского края;
3) иные полномочия, установленные федеральными законами, законами Камчатского края, Уставом Николаевского сельского поселения;
4) разработка и утверждение схемы размещения нестационарных торговых объектов в соответствии с нормативными правовыми актами Камчатского края.
3.2.
Полномочия органов Администрации, а также организация и   порядок   их  деятельности   определяются  положениями  об  органах  местной  администрации, утверждаемыми главой   Николаевского сельского поселения, за исключением органов Администрации, имеющих статус юридического лица. 
Полномочия органов Администрации, имеющих статус юридического лица, определяются положениями об органах местной администрации, утверждаемыми Собранием депутатов Николаевского сельского поселения.

4. Планирование работы Администрации
4.1. Администрации строит свою работу на основе перспективных и текущих планов работы. 

4.2. Перспективное планирование включает подготовку плана основных организационно-массовых мероприятий, проводимых Администрацией, на год (далее – перспективный план мероприятий).

4.3. Текущее планирование включает подготовку плана организационно-массовых мероприятий, проводимых Администрацией, на месяц (иной промежуток времени, конкретное мероприятие) (далее – текущий план мероприятий).

4.4. Предложения в перспективный план мероприятий готовят сотрудники структурных подразделений Администрации и руководители подведомственных учреждений и предприятий и не позднее, чем за один месяц до начала очередного планируемого периода представляют их в организационно-правовой отдел Администрации.

Предложения в текущий план мероприятий готовят сотрудники структурных подразделений Администрации и руководители подведомственных учреждений и предприятий и до 20 числа месяца, предшествующего планируемому, представляют их в организационно-правовой отдел Администрации.
4.5. Предложения в перспективный и текущий планы мероприятий должны содержать:

1) наименование мероприятия и краткое обоснование необходимости его проведения;

2) перечень соисполнителей;

3) дату или период проведения мероприятия.

4.6. Перспективный и текущий планы мероприятий утверждаются распоряжением Администрации.

5. Подготовка и проведение совещаний 

     5.1. Для координации деятельности органов Администрации, подведомственных учреждений, организаций, расположенных на территории Николаевского сельского поселения, обсуждения проблем, требующих оперативного решения, глава Николаевского сельского поселения проводит совещания. 
5.2. Совещания с руководителями органов администрации, муниципальных предприятий и организаций, а также с представителями общественных организаций проводятся главой поселения в соответствии с его поручениями и с планом работы Администрации.

5.3. Ответственные за подготовку совещания не позднее, чем за день до совещания извещают участников совещания о дате его проведения, повестке дня совещания, переносе либо отмене. 

5.4. После проведения совещания составляется протокол. Выписки из протокола с конкретными поручениями и  сроками их исполнения направляются исполнителям на следующий день после его подписания.

5.5. Контроль за выполнением, принятых на совещании решений и поручений возлагается, на руководителей администрации, с учетом распределения обязанностей и характера рассматриваемого вопроса.  
5.6. Еженедельно по вторникам главой Николаевского сельского поселения, а в его отсутствие - заместителем главы администрации поселения в целях оперативного решения текущих вопросов деятельности Администрации проводятся рабочие совещания Администрации.

5.7. Круг лиц, участвующих в рабочих совещаниях, определяется ведущим рабочее совещание за день до его проведения.

5.8. Оповещение участников рабочего совещания о времени и месте его проведения осуществляет секретарь.

5.9. Организационно-техническое обеспечение подготовки и проведения совещаний Администрации осуществляется органом Администрации – МУ «Административно-хозяйственный отдел».
6. Порядок подготовки и оформления правовых актов
6.1. Подготовка и оформление правовых актов главы Николаевского сельского поселения и правовых актов Администрации осуществляется в соответствии с Постановлениями главы Николаевского сельского поселения от 22.11.2011 № 124 «О разграничении полномочий между главой Николаевского сельского поселения, Администрацией Николаевского сельского поселения и органами местной администрации», от 22.11.2011 № 125 «О порядке подготовки проектов правовых актов главы Николаевского сельского поселения, Администрации Николаевского сельского поселения и иных органов местной администрации».

6.2. Правовые акты главы Николаевского сельского поселения или правовые акты Администрации после рассмотрения подписываются Главой Николаевского сельского поселения.

6.3. Неопубликованные (необнародованные) правовые акты главы Николаевского сельского поселения или правовые акты Администрации, подлежащие обязательному официальному опубликованию (обнародованию), не применяются.

7. Порядок согласования в органах администрации проектов муниципальных правовых актов, вносимых на рассмотрение в Собрание депутатов Николаевского сельского поселения
7.1. Инициатива в разработке проектов муниципальных правовых актов (далее – проект), вносимых на рассмотрение  в Собрания депутатов Николаевского сельского поселения, может исходить от главы поселения, заместителя главы администрации и от руководителей структурных подразделений Администрации.
7.2. Проект оформляется в соответствии с Положением о системе муниципальных правовых актов Николаевского сельского поселения от 15.01.2008 № 63-нд и должен сопровождаться пояснительной запиской, содержащей обоснование необходимости его принятия.
7.3. Разработчик согласовывает подготовленный проект с руководителями заинтересованных подразделений, при этом сроки согласования не должны превышать двух рабочих дней, а в финансовом и юридическом отделе – пяти рабочих дней.
7.4. Срок подготовки проектов, как правило, не должен превышать одного месяца, за исключением случаев необходимости срочного принятия, когда срок составляет от 1 до 5 календарных дней.
7.5. Согласования проекта оформляется визами, которые включают в себя наименование должности визирующего, расшифровка подписи и дата, и проставляются на оборотной стороне последнего листа проекта в нижней его части.
8.    Организация работы со служебными документами,

обращениями и личный прием граждан и организаций
8.1. Порядок оформления служебных документов Администрации, доставка, приема, регистрации, обработки и отправки корреспонденции, формирования и хранения дел, а также порядок рассмотрения, исполнения и контроль за исполнением документов, осуществляется в соответствии с настоящим Положением и Инструкцией по организации делопроизводства в Администрации, утверждаемой правовым актом Администрации. 

8.2. В администрации рассматриваются индивидуальные и коллективные обращения, заявления, жалобы и предложения граждан и организаций поступающие в письменной форме, в форме электронных сообщений или в форме устного обращения к должностному лицу во время осуществления приема граждан.

8.3. Прием граждан и представителей организаций осуществляется главой Николаевского сельского поселения, заместителем главы администрации поселения и должностными лицами администрации по вопросам, отнесенным к их компетенции Уставом поселения и другими правовыми актами.

8.4. Анонимные обращения (без подписи автора, указания его фамилии и почтового адреса для ответа), обращение не поддающиеся прочтению, содержащие нецензурные выражения, либо обращения, повторяющие текст предыдущих обращений, на которые был дан ответ в администрации, как правило, не рассматриваются. В случае поступления дубликатных обращений могут направляться уведомления о ранее данных ответов или копии ответов.

8.5. Работа с письменными обращениями граждан включает:

а) представление зарегистрированных обращений для рассмотрения главе Николаевского сельского поселения в день поступления;

б) направление зарегистрированных обращений согласно поручению (резолюции) главы поселения о рассмотрении обращения в структурные подразделения  или должностным лицам Администрации в соответствии с их компетенцией;

в) сроки рассмотрения обращений граждан - один месяц  со дня подачи обращения;

г) срок рассмотрения обращения граждан может быть продлен главой Николаевского сельского поселения, с обязательным уведомлением об этом заявителя;

д) рассмотрение обращения признается завершенным и снимается с контроля, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и заявителю дан письменный, либо с его согласия устный ответ;

е) копии ответов подшиваются и подлежат хранению в течение установленного срока.

9. Обеспечение доступа к информации о деятельности Администрации
9.1. Администрация обеспечивает доступ к информации о деятельности Администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации, Камчатского края, муниципальными правовыми актами Николаевского сельского поселения.

9.2. Организация обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации осуществляется организационно-правовым отделом.

9.3. Должностные лица организационно-правового отдела при организации обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации имеют право:

1) запрашивать в органах местного самоуправления Николаевского сельского поселения, структурных подразделениях Администрации информацию, необходимую для обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации;

2) уточнять содержание запроса информации о деятельности Администрации;

3) переадресовывать запрос информации, в случае если он не относится к деятельности Администрации, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

4) отказывать в предоставлении информации о деятельности Администрации в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

9.4. Должностные лица организационно-правового отдела при организации обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации обязаны:

1) соблюдать права граждан на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, на защиту чести и деловой репутации, права организаций на защиту их деловой репутации;

2) обеспечивать доступ информации о деятельности Администрации способами, установленными законодательством Российской Федерации, Камчатского края;

3) обеспечивать достоверность предоставляемой информации о деятельности Администрации;

4) обеспечивать соблюдение сроков и порядка предоставления информации о деятельности Администрации;

5) осуществлять обязательную регистрацию запросов информации о деятельности Администрации, а также ответов на запросы информации о деятельности Администрации;

6) осуществлять изъятие из предоставляемой информации о деятельности Администрации сведений, относящихся к информации ограниченного доступа;

7) создавать организационно-технические и другие условия, необходимые для реализации права на доступ к информации о деятельности Администрации;

8) обеспечивать безвозмездное устранение имеющихся неточностей в предоставленной информации о деятельности Администрации по мотивированному письменному заявлению пользователя информацией;

9) осуществлять иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации, Камчатского края и муниципальными правовыми актами Николаевского сельского поселения.

9.5. В случае поступления запроса пользователя информацией о предоставлении информации о деятельности Администрации, составленного на иностранном языке, организационно-правовой отдел обеспечивает:

1) перевод запроса на государственный язык Российской Федерации;

2) подготовку ответа на запрос на государственном языке Российской Федерации в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, и его перевод на иностранный язык, используемый в запросе;

3) направление ответа на запрос, составленного на государственном языке Российской Федерации и на иностранном языке, используемом в запросе.

В случае невозможности обеспечить на территории Камчатского края перевод запроса, составленного на иностранном языке, такой запрос не рассматривается, о чем сообщается заявителю.

9.6. В здании Администрации предусматривается помещение (место), оборудованное соответствующими техническими средствами, в котором пользователям информации предоставляется возможность бесплатно ознакомиться с информацией о деятельности Администрации.

9.7. Контроль за обеспечением доступа информации о деятельности Администрации осуществляется заместителем главы администрации поселения.

10. Порядок подготовки ежегодных отчетов главы Николаевского сельского поселения о результатах деятельности Администрации за предыдущий год, в том числе по вопросам, поставленным Собранием депутатов Николаевского сельского поселения
10.1. Структура ежегодного отчета главы Николаевского сельского поселения о результатах деятельности Администрации за предыдущий год, в том числе по вопросам, поставленным Собранием депутатов Николаевского сельского поселения (далее - ежегодный отчет) включает следующие основные разделы:

1) нормативные правовые основы деятельности Администрации;

2) цели и задачи деятельности Администрации;

3) работа Администрации как коллегиального органа;

4) бюджетный процесс;

5) управление и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной  собственности Николаевского сельского поселения;

6) стратегическое планирование социально-экономического развития Николаевского сельского поселения;

7) осуществление переданных государственных полномочий;

8) административная реформа;

9) противодействие коррупции;

10) работа с обращениями граждан;

11) информационное обеспечение деятельности Администрации;

12) межмуниципальное сотрудничество;

13) основные показатели социально-экономического развития Николаевского сельского поселения, уровень и качество жизни населения;

14) малое и среднее предпринимательство;

15) развитие базовых отраслей инфраструктуры;

16) социальная сфера;

17) ответы на вопросы Собрания депутатов Николаевского сельского поселения, поступившие в Администрацию в течение отчетного года.

10.2. Заместитель главы администрации поселения до 12 апреля текущего года разрабатывает и представляет на утверждение главе Николаевского сельского поселения план-график формирования ежегодного отчета (далее - план-график).

10.3. Соответствующие материалы для формирования ежегодного отчета в соответствии с планом-графиком представляются заместителю главы администрации поселения.

10.4. Руководители структурных подразделений Администрации,  муниципальные служащие, на которых возложена обязанность по подготовке соответствующих материалов для формирования ежегодного отчета, несут персональную ответственность за их качество, полноту и своевременность представления согласно плану-графику.

10.5. Заместитель главы администрации поселения формирует проект ежегодного отчета и представляет его на подписание главе Николаевского сельского поселения не позднее 20 апреля текущего года.
11. Обеспечение трудовых и социально-экономических гарантий, ответственность сотрудников Администрации
Гарантии, права, обязанности и ответственность сотрудников, муниципальных служащих Администрации регулируются Трудовым кодексом  и принимаемым в соответствии с ним федеральным законодательством,  законодательством Камчатского края, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Елизовского муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Николаевского сельского поселения, правилами внутреннего трудового распорядка,  служебным распорядком, а также иными правовыми актами. 
12. Обеспечение деятельности Администрации
12.1. Финансирование Администрации осуществляется за счет средств местного бюджета, предусматриваемых в местном бюджете. 
12.2. Организационное, кадровое, информационно-правовое, документационное, материально-техническое и иное обеспечение осуществляется Администрацией самостоятельно. 
13. Ликвидация и реорганизация Администрации
Ликвидация и реорганизация Администрации осуществляется на основании нормативных правовых актов муниципального района в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации и законами Камчатского края. 

