АДМИНИСТРАЦИЯ
РАБОЧЕГО ПОСЁЛКА КОЛЫВАНЬ

КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 18.10.2018г.                                                                                      №   251о/д                                                                                                  
 «Об утверждении Положения об Администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области»
В целях установления общих правил внутренней организации деятельности администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области 
1. Утвердить Положение об администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области, согласно приложению.
2. Распоряжение администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области от 16.07.2018 №160о/д «Об утверждении Положения об Администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области» считать утратившим силу.

3. Ведущему специалисту, ответственному за кадровое делопроизводство:
3.1. довести данное распоряжение для исполнения до работников администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области;

3.2.  обеспечить размещение настоящего распоряжения на официальном сайте администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области.

4. Работникам администрации рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области в своей деятельности руководствоваться настоящим Положением.

5. Контроль за исполнением данного распоряжения возложить на заместителя главы администрации.

Глава р.п. Колывань                                                                         Н.Б. Сурдина                                                

Приложение к распоряжению
администрации р.п. Колывань

Колыванского района 

Новосибирской области
ПОЛОЖЕНИЕ

«Об администрации муниципального образования рабочий поселок Колывань Колыванского района Новосибирской области»

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Администрация муниципального образования р.п. Колывань Колыванского района Новосибирской области  (далее – Администрация) является исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления, наделенным в соответствии с Уставом р.п. Колывань Колыванского района Новосибирской области собственными полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления р.п. Колывань Колыванского района Новосибирской области федеральными законами и законами Новосибирской  области.
1.2. Администрация обладает правами юридического лица и является муниципальным казенным учреждением, образуемым для осуществления исполнительно-распорядительных функций, имеет свой расчетный и иные счета в банковских учреждениях, а также соответствующие печати и штампы.

1.3. Полное наименование исполнительно-распорядительного органа муниципального образования – администрация рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области.

1.4. Юридический адрес: 633162, Российская Федерация, Новосибирская область, Колыванский район, р.п. Колывань, ул. Советская, дом 43.

1.5. Администрация от имени муниципального образования приобретает имущественные и неимущественные права и обязанности, выступает истцом и ответчиком в суде, выступает распорядителем финансовых средств муниципального образования согласно утвержденному Советом депутатов бюджету.

1.6.  Администрация осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Новосибирской области, нормативными правовыми актами Правительства Новосибирской области, Уставом муниципального образования, нормативно-правовыми актами Совета депутатов, главы муниципального образования, администрации муниципального образования принятыми и изданными в пределах их компетенции, и настоящим Положением. 

1.7. Основными принципами деятельности Администрации являются:

- законность;

- гласность;

- принцип разграничения полномочий с федеральными и областными органами исполнительной власти по предметам совместного ведения;

- принцип приоритета прав и свобод человека и гражданина;

- самостоятельность в пределах своих полномочий;

- профессионализм;

- подконтрольность и персональная ответственность должностных лиц и служащих Администрации перед главой муниципального образования;

- обязательность решений вышестоящих, в порядке подчиненности, должностных лиц Администрации в пределах их компетенции для нижестоящих должностных лиц.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Основными задачами деятельности Администрации являются:

- осуществление исполнительной власти в интересах жителей муниципального образования;

- осуществление управления собственностью муниципального образования на основе действующего законодательства и нормативных актов Совета депутатов  и  администрации;

- стратегическое планирование;

- координация действий с исполнительными органами государственной власти по решению проблем населения муниципального образования;

- осуществление контроля в пределах предоставленных ей полномочий;

- иные задачи в соответствии с федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования и иными нормативно-правовыми актами главы муниципального образования и администрации муниципального образования, принятыми в пределах их компетенции.

2.2. Для решения поставленных задач Администрация осуществляет следующие организационные и исполнительно-распорядительные функции:

- планирование и организацию работы Администрации;

- организацию работы со служебными документами;

-организацию работы с письменными обращениями граждан и юридических лиц;

- координацию и взаимодействие юридических лиц и государственных исполнительных органов власти в интересах муниципального образования;

- организацию контроля главы муниципального образования;

- анализ социально-экономического положения в муниципальном образовании;

- аналитическое и информационное обеспечение;

- другие функции, установленные действующим законодательством, Уставом муниципального образования и иными нормативно-правовыми актами.

3. ПОЛНОМОЧИЯ АДМИНИСТРАЦИИ
3.1. Администрация через своих должностных лиц и структурные подразделения осуществляет исполнительно-распорядительные функции по решению вопросов местного значения, предусмотренных Уставом муниципального образования, за исключением вопросов, относящихся к  компетенции Совета депутатов, а также может осуществлять отдельные государственные полномочия в порядке и на условиях, определенных федеральными законами и законами Новосибирской области.
Реализация государственных полномочий, возложенных на органы местного самоуправления муниципального образования, подконтрольна органам государственной власти.

4. СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. В структуру администрации входят: глава муниципального образования, исполняющий полномочия главы администрации, заместители главы администрации, специалисты.

4.2. В составе Администрации создаются структурные подразделения в форме отделов. 

4.3. Возглавляют отделы муниципальные служащие.

4.4. Администрация строит свою деятельность на основе годовых планов, утвержденных главой  муниципального образования.

4.5. Координацию и взаимодействие структурных подразделений Администрации осуществляют глава муниципального образования и заместители главы администрации муниципального образования согласно должностных инструкций.

5. ПРАВОВЫЕ АКТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

5.1. Администрация по вопросам, входящим в её компетенцию, издаёт правовые акты в форме постановлений и распоряжений.

5.2. Глава МО в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Новосибирской области, Уставом муниципального образования, подписывает постановления администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Новосибирской области, а также распоряжения Администрации по вопросам организации работы Администрации.

5.3. Постановления – нормативно-правовые акты, а также акты ненормативного характера, имеющие исполнительно-распорядительный характер, издаваемые по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий.

Распоряжения – правовые акты ненормативного содержания, имеющие организационно – управленческий характер, издаваемые по вопросам организации работы Администрации.

5.4 Руководители органов и структурных подразделений Администрации в пределах своей компетенции могут издавать распоряжения и приказы.  

5.5. Требования к содержанию и оформлению правовых актов Администрации муниципального образования устанавливаются инструкцией по делопроизводству в Администрации.

5.6. Муниципальные правовые акты Администрации вступают в силу со дня их подписания или с даты, указанной в правовом акте.

5.7. Муниципальные нормативные правовые акты Администрации 

затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу со дня их официального опубликования (обнародования).

5.8. Источниками официального опубликования муниципальных правовых актов органа местного самоуправления рабочего поселка Колывань Колыванского района Новосибирской области является периодическое печатное издание рабочего поселка Колывань «Муниципальный вестник».

6. ГЛАСНОСТЬ В РАБОТЕ АДМИНИСТРАЦИИ

6.1. Деятельность администрации основывается на принципах гласности и открытости. 

6.2. Гласность в работе администрации обеспечивается посредством доведения до населения своевременной и достоверной информации о вопросах развития поселения, также о мероприятиях затрагивающих интересы жителей поселения. 

6.3. Глава р.п. Колывань ежегодно не позднее 1 марта года, следующего за отчетным, предоставляет отчет о результатах своей деятельности и деятельности администрации. 

6.4 Ежегодный отчет размещается на официальном сайте муниципального образования в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в периодическом печатном издании рабочего поселка Колывань «Муниципальный вестник».

6.5. Граждане имеют право обращаться в администрацию и к должностным лицам администрации муниципального образования, которые обязаны в установленный срок дать ответ по существу обращения.

6.6. Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан в администрации муниципального образования осуществляются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования.

6.7. Администрация обеспечивает реализацию права граждан на ознакомление с документами и материалами, непосредственно затрагивающими их права и свободы.

7. ФИНАНСОВОЕ И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ

ОБЕСПЕЧЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

7.1. Расходы на содержание и материально-техническое обеспечение Администрации утверждаются Советом депутатов в бюджете муниципального образования отдельной статьей.

7.2. Финансирование и материально-техническое обеспечение деятельности Администрации в случае утверждения ее структуры гарантируются действующим законодательством Российской Федерации, Новосибирской области и Уставом муниципального образования.

8. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ АДМИНИСТРАЦИИ С СОБРАНИЕМ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ И ИСПОЛНИТЕЛЬНЫМИ ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ

8.1. Администрация обладает правом внесения проектов нормативных правовых актов в Совет депутатов муниципального образования в соответствии с Регламентами представительных органов и Инструкции по делопроизводству в Администрации.

8.2. Администрация ответственна перед Советом депутатов по вопросам исполнения решений, общеобязательных правил и положений, принятых представительными органами в пределах их компетенции.

8.3. Должностные лица Администрации вправе присутствовать на заседаниях Совета депутатов муниципального образования. 

8.4. Структурные подразделения Администрации рассматривают запросы, рекомендации и предложения депутатов Совета депутатов по вопросам своей деятельности.

8.5. Отношения Администрации с исполнительными органами государственной власти строятся на основе:

- законов Новосибирской области;

- устава муниципального образования;

- заключения между ними соглашений и договоров, в том числе по разделению полномочий;

- создания координационных, консультативных, совещательных и иных рабочих органов.

8.6. Администрация по переданным отдельным полномочиям исполнительных органов государственной власти действует согласно условиям, контролю и взаимоответственности, установленными законами

9. КАДРОВАЯ РАБОТА В АДМИНИСТРАЦИИ

9.1. Кадровая работа в муниципальном образовании включает в себя:

1) формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

2) подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

3) организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

4) ведение трудовых книжек муниципальных служащих;

5) ведение личных дел муниципальных служащих;

6) ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

7) оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих;

8) проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

9) проведение аттестации муниципальных служащих;

10) организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

11) организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

12) организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

13) консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;

14) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации

9.2. Правовое регулирование муниципальной службы, включая требования к должностям муниципальной службы, определение статуса муниципального служащего, условия и порядок прохождения муниципальной службы, осуществляется федеральным законодательством, а также принимаемыми в соответствии с ним законами Новосибирской области, Уставом муниципального образования и иными муниципальными правовыми актами.

9.3. Нанимателем для муниципального служащего является муниципальное образование, от имени которого полномочия нанимателя осуществляет представитель нанимателя (работодатель).

9.4. Представителем нанимателя (работодателем) является глава р.п. Колывань или иное лицо, уполномоченное исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя).

9.5. Общие принципы оплаты труда муниципального служащего, гарантии, предоставляемые муниципальным служащим, осуществляются в соответствии с законодательством, Уставом муниципального образования и иными муниципальными правовыми актами.

9.6. На муниципальных служащих распространяется трудовое законодательство Российской Федерации.

9.7. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Законом Новосибирской области от 30.10.2007 N 157-ОЗ "О муниципальной службе в Новосибирской области».

9.8. На лиц замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы не распространяется действие законодательства о муниципальной службе, к ним не применимы запреты и ограничения, связанные с муниципальной службой, эти лица не проходят аттестации в порядке, установленном для муниципальных служащих.

Трудовые и непосредственно связанные с ними отношения этой категории лиц регулируются трудовым законодательством, иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами, трудовым договором.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АДМИНИСТРАЦИИ

10.1. Администрация как юридическое лицо отвечает по своим обязательствам в соответствии с законодательством Российской Федерации, Новосибирской области.

10.2. Администрация ответственна перед Советом депутатов по вопросам исполнения решений Совета депутатов. Ежегодно Администрация обязана отчитываться о выполнении решений Совета депутатов в пределах своей компетенции.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ

11.1. Должностные лица и муниципальные служащие Администрации ответственны за свои действия в пределах своей компетенции, предоставленной должностной инструкцией, перед главой муниципального образования.

