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ПУШКИНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СОВЕТСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
СОВЕТ ДЕПУТАТОВ 
(первого созыва)
 РЕШЕНИЕ
от 21.12.2018  № 40 
р.п. Пушкино

Об утверждении Положения об администрации 
Пушкинского муниципального образования
В соответствии с Уставом Пушкинского муниципального образования, Совет депутатов Пушкинского муниципального образования РЕШИЛ: 
1. Утвердить Положение об администрации Пушкинского муниципального образования согласно приложению.

2. Настоящее решение вступает в силу с момента подписания и подлежит официальному опубликованию (обнародованию) в установленном порядке.
Глава Пушкинского
муниципального образования                                                            Г.А. Попова  
Приложение к Решению Совета депутатов

Пушкинского муниципального образования
от 21.12.2018 года №40
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ АДМИНИСТРАЦИИ ПУШКИНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным Законом от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом Пушкинского муниципального образования и определяет полномочия, структуру, организационно-правовые и финансово-экономические основы деятельности администрации Пушкинского муниципального образования. 
1.   ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Администрация Пушкинского муниципального образования, в дальнейшем «Администрация» является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом Пушкинского муниципального образования Советского муниципального района Саратовской области.

1.2. Возглавляет администрацию глава администрации Пушкинского муниципального образования. Администрация является муниципальным учреждением, созданным для осуществления управленческих функций.

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

 1.4. Администрация руководствуется в своей деятельности законодательством Российской Федерации, Саратовской области, муниципальными правовыми актами Пушкинского муниципального образования, Уставом Пушкинского муниципального образования и настоящим положением.

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

1.6. Администрация подконтрольна Совету депутатов Пушкинского муниципального образования в части исполнения полномочий по решению вопросов местного значения.

1.7. Местонахождение администрации: 413220, Саратовская область, Советский  район, рабочий посёлок Пушкино, улица 60 лет Октября, дом 6а.
2.   ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ, ПОЛНОМОЧИЯ И ФУНКЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ 
2.1. Администрация самостоятельно и через своих специалистов,  осуществляет исполнительно-распорядительные функции по рассмотрению и решению вопросов местного значения в соответствии с Уставом Пушкинского  муниципального образования, иных вопросов, отнесенных к вопросам местного значения федеральным законодательством и законодательством Саратовской области, а также вопросов, не исключенных из ведения администрации и не отнесенных к ведению других органов государственной власти и органов местного самоуправления.

2.2. Основными задачами Администрации являются:

- исполнение Конституции Российской Федерации, федеральных законов и законов Саратовской области, нормативно-правовых актов Российской Федерации, органов государственной власти Саратовской области и органов местного самоуправления Советского муниципального района и Пушкинского муниципального образования;

- создание нормальных условий для жизнедеятельности населения Пушкинского муниципального образования;

- обеспечение на территории Пушкинского муниципального образования эффективной защиты законных прав, свобод и интересов человека и гражданина;

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

- обеспечение эффективности местного хозяйства и промышленного производства, создание условий для развития предпринимательства и хозяйствования на территории Пушкинского муниципального образования;

- приоритетная поддержка производств, имеющих целью удовлетворение различных нужд жителей, улучшение экономического положения муниципальных предприятий, учреждений, расположенных на территории Пушкинского муниципального образования;

2.3. Администрация осуществляет следующие полномочия по решению вопросов местного значения:

- разработка и внесение на утверждение Совету депутатов проекты планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования и организует их исполнение;

- составление проекта бюджета муниципального образования, осуществление исполнения бюджета муниципального образования, ведомственный контроль за исполнением бюджета муниципального образования, представление отчета об исполнении бюджета муниципального образования на утверждение Совета депутатов;

- оказание содействия развитию предпринимательства;

- организация и осуществление муниципального контроля по вопросам, предусмотренным федеральными законами;

- создание муниципальных предприятий и учреждений, осуществление финансового обеспечения деятельности муниципальных казенных учреждений и финансового обеспечения выполнения муниципального задания бюджетными и автономными муниципальными учреждениями, а также формирование и размещение муниципального заказа;

- установление тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями, и работы, выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями, если иное не предусмотрено федеральными законами.

- иные полномочия в соответствии с федеральными законами, законами Саратовской области, Уставом Пушкинского муниципального образования, решениями Совета депутатов Пушкинского муниципального образования;

2.4. Администрация выполняет исполнительные, распорядительные и контрольные функции в рамках имеющихся полномочий.

3.   СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ 
  3.1. Структура Администрации утверждается Советом депутатов Пушкинского муниципального образования по представлению главы администрации муниципального образования. В структуру администрации муниципального образования могут входить отраслевые (функциональные) структурные подразделения.
Штатное расписание утверждается главой администрации Пушкинского муниципального образования.

  3.2. Глава  администрации муниципального образования является высшим должностным лицом Пушкинского  муниципального образования  и наделяется Уставом Пушкинского муниципального образования собственными полномочиями по решению вопросов местного значения.

Глава администрации Пушкинского муниципального образования подконтролен Совету депутатов Пушкинского муниципального образования.

В  целях исполнения этих полномочий глава администрации Пушкинского муниципального образования организует и руководит деятельностью администрации, обладает исполнительно-распорядительными полномочиями и несет персональную ответственность за результаты ее работы.

Глава администрации Пушкинского муниципального образования:

- формирует администрацию муниципального образования и руководит ее деятельностью;

- от имени администрации муниципального образования приобретает и осуществляет имущественные и иные права и обязанности, заключает договоры в пределах своей компетенции, выступает в суде без доверенности;

- издает в пределах своих полномочий постановления и распоряжения администрации поселения;

- разрабатывает и представляет на утверждение Совета депутатов муниципального образования структуру администрации поселения, формирует штат администрации муниципального образования в пределах, утвержденных в бюджете муниципального образования средств на содержание администрации муниципального образования;

- вносит на утверждение Совета депутатов муниципального образования проект местного бюджета, изменения в него и отчет о его исполнении;

- организует составление проекта местного бюджета и исполнение местного бюджета в соответствии с бюджетным законодательством;

- вносит на рассмотрение Совета депутатов муниципального образования проекты решений Совета депутатов муниципального образования о введении или отмене местных налогов и сборов, а также иных правовых актов, предусматривающих расходы за счет средств местного бюджета;

- представляет на утверждение Совета депутатов муниципального образования планы и программы социально-экономического развития поселения, отчеты об их исполнении;

- организует и обеспечивает исполнение полномочий администрации муниципального образования по решению вопросов местного значения, а также отдельных государственных полномочий, переданных федеральными законами, законами Саратовской области;

- вправе вносить предложения о созыве внеочередных заседаний Совета депутатов муниципального образования, предлагать вопросы в повестку дня заседаний Совета депутатов;

- организует выполнение правовых актов Совета депутатов муниципального образования в рамках своих полномочий;

- утверждает положения о структурных подразделениях администрации муниципального образования, не обладающими правами юридического лица;

- назначает на должность и освобождает от должности работников администрации муниципального образования, а также решает вопросы применения к ним мер поощрения и дисциплинарных взысканий;

- обеспечивает выполнение мероприятий мобилизационной подготовки и защиты государственной тайны в соответствии с федеральным законодательством;

- иными полномочиями в соответствии с федеральными законами, законами Саратовской области, настоящим Уставом и решениями Совета депутатов поселения.
3.3. Для технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления в штатное расписание администрации могут включаться должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы.

3.4. При Администрации могут быть созданы комиссии и иные органы. Образуются они по постановлению главы администрации Пушкинского муниципального образования, которым определяются права, обязанности, направления деятельности и срок действия каждой из комиссий.

3.5. В составе администрации на общественных началах может действовать коллегия, состоящая из руководителей администрации, представителей общественности администрации Пушкинского муниципального образования, являющаяся совещательным органом при администрации. Состав коллегии и положение о ней утверждается администрацией Пушкинского муниципального образования.

4.   ФИНАНСОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ 
      4.1. Администрация финансируется из местного бюджета.

   Глава администрации Пушкинского муниципального образования распоряжается средствами, выделенными на исполнение полномочий администрации самостоятельно.

  4.2. Имущество, закрепленное за Администрацией для осуществления возложенных функций, является муниципальной собственностью Пушкинского муниципального образования и находится у Администрации на праве оперативного управления. Администрация несет ответственность за сохранность и целевое использование закрепленного за ней имущества. Права владения, пользования, распоряжения в отношении закрепленного имущества проводятся в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и правовыми актами Совета депутатов Пушкинского муниципального образования.

    4.3. Размеры и условия оплаты труда муниципальных служащих администрации определяются в порядке, установленном действующим законодательством  и муниципальными правовыми актами.

   4.4. Контроль за использованием финансовых ресурсов Администрации осуществляет Совет депутатов Пушкинского муниципального образования.

5.   ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ 
5.1. Планирование работы Администрации осуществляется на основе перспективных (годовых, полугодовых) и текущих (ежемесячных) планов. Перспективное планирование осуществляется путем принятия планов, включающих в себя мероприятия по реализации комплексных программ социально-экономического развития Пушкинского муниципального образования, приоритетные направления деятельности администрации по исполнению федерального законодательства   и законов Саратовской области, целевые программы Пушкинского муниципального образования и иные акты, обеспечивающие социально-экономическое развитие Пушкинского муниципального образования. Текущее планирование осуществляется путем принятия текущих планов работ администрации, планов заседаний и календарных планов основных мероприятий.

6.   ПОДГОТОВКА И ПРОВЕДЕНИЕ ЗАСЕДАНИЙ, ОПЕРАТИВНЫХ И 
РАБОЧИХ СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ 
 6.1.  Еженедельно глава администрации Пушкинского муниципального образования проводит рабочие совещания с участием специалистов администрации.

 6.2. На совещаниях рассматриваются проблемные вопросы местного значения, исходя из которых, определяются  задачи специалистам администрации.

6.3. Организационную подготовку, обеспечение явки участников и ведение протокола рабочего совещания осуществляет главный специалист администрации.

6.4. Оперативные совещания у главы администрации проводятся по мере необходимости.

7.   РАССМОТРЕНИЕ ОБРАЩЕНИЯ ГРАЖДАН 
7.1. Обращение-предложение, заявление, ходатайство,  жалоба гражданина, изложенная в письменной или устной форме. Обращения, поступающие в администрацию, регистрируются главным специалистом администрации.

7.2. Обращения граждан рассматриваются в течение 30 дней со дня их регистрации. Рассмотрение обращений, содержащих вопросы защиты прав ребенка, предложения по предотвращению возможных аварий и иных чрезвычайных ситуаций, производится безотлагательно.

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

8.   ОРГАНИЗАЦИЯ ПРИЕМА ГРАЖДАН
8.1. Прием граждан главой администрации Пушкинского муниципального образования, заместителем главы администрации проводится по предварительной записи, согласно утвержденному графику.

8.2. Контроль за выполнением поручений, указаний, данных во время приема граждан у главы администрации Пушкинского муниципального образования и заместителя главы администрации, осуществляют специалисты по работе с населением. 
9.   ВСТРЕЧИ С НАСЕЛЕНИЕМ 
9.1. В соответствии с Уставом Пушкинского муниципального образования глава администрации Пушкинского муниципального образования отчитывается перед жителями о деятельности администрации либо на собрании жителей, либо через средства массовой информации.

9.2. Встречи главы администрации Пушкинского муниципального образования с населением проходят не реже одного раза в полугодие. При необходимости могут проводиться дополнительные внеочередные встречи.

9.3. Во встречах главы Пушкинского муниципального образования с населением также принимает участие заместитель главы администрации.

9.4.  Организационную подготовку встреч осуществляют специалисты администрации.

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

10. ВЕДЕНИЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
10.1. Ответственность за состояние делопроизводства и сохранность документов администрации возлагается на специалистов администрации.

10.2. Постановления и распоряжения главы администрации Пушкинского муниципального образования, исходящая информация печатаются на бланках установленного образца. 
11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
11.1. Администрация и ее должностные лица несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных  задач, функций и полномочий в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
12.1 Настоящее Положение, изменения и дополнения к нему утверждаются решением Совета депутатов Пушкинского муниципального образования.
12.2. Ликвидация, реорганизация и переименование администрации осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Верно:
Секретарь Совета депутатов                                                   Н.В. Зайченкова
