
		                                       
РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ
СОВЕТ ЛОУХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

РЕШЕНИЕ №  49
XVII сессии IV созыва

п. Кестеньга                                                                                  от «20» ноября 2020 года


	


                      


Об утверждении   Положения об 
Администрации Кестеньгского сельского поселения  

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»  
 	     
Совет Кестеньгского сельского поселения 
РЕШИЛ:

 
1.  Утвердить  Положение об Администрации Кестеньгского сельского поселения (Приложение ). 

	

Председатель 
Совета Кестеньгского
сельского поселения                                     			    О.В. Машук

Глава Кестеньгского
сельского поселения                                                                     Ю.А. Задворьева                                                      





























Приложение 
к Решению  ХVII сессии IV созыва Совета Кестеньгского сельского поселения
от   «20»  ноября  2020 года №  49



ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ АДМИНИСТРАЦИИ КЕСТЕНЬГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Администрация Кестеньгского сельского поселения (далее – Администрация) является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение», наделенным в соответствии с Уставом полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Карелия. 
           1.2. Администрацией руководит глава Администрации на принципах единоначалия.
           1.3.  Главой Администрации является глава муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» (далее – Глава).
  1.4.Администрация в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Карелия, действующим федеральным и региональным  законодательством, Уставом муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» (далее - Устав), правовыми актами Совета Кестеньгского сельского поселения (далее - Совет) и администрации Кестеньгского сельского поселения, настоящим Положением.
 1.5. Администрация обладает правами юридического лица, действует от имени Кестеньгского сельского поселения, имеет печать с изображением герба Республики Карелия, другие необходимые для осуществления своей деятельности печати, штампы, бланки, расчетные и иные счета в банках, кредитных организациях.
1.6. Наименование и место нахождения Администрации:
Полное официальное наименование: Администрация Кестеньгского сельского поселения.
Сокращенное наименование:   нет
Место нахождения (юридический адрес): 186660, Республика Карелия, Лоухский район, п. Кестеньга,  ул. Советская 8/7
Организационно-правовая форма, муниципальное казенное учреждение.
1.7. Администрация является некоммерческой организацией, действует на основании Устава.
1.8. Администрация обеспечивает в Кестеньгском сельском поселении права свободы и законные интересы человека и гражданина, исполнительно-распорядительные функции по эффективному решению вопросов местного значения в интересах населения, осуществление задач социально-экономического развития, исполнение законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Карелия, принятых в пределах их компетенции; осуществляет координацию и связь между органами государственной власти и местного самоуправления на территории муниципального образования; способствует привлечению населения к управлению.
1.8. Администрация реализует свои полномочия как непосредственно, так и через муниципальные предприятия и учреждения, иные организации, расположенные на территории муниципального образования.
1.8. Основными принципами деятельности Администрации являются:
- законность;
- гласность;
-принцип разграничения полномочий с федеральными и республиканскими 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  Администрации перед Главой.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Основными задачами деятельности Администрации являются:
- осуществление исполнительной власти в интересах жителей муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»;
- осуществление управления собственностью муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» на основе действующего законодательства и  муниципальных правовых актов Совета Кестеньгского сельского поселения и  Администрации;
-планирование социально-экономического развития муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»;
-координация действий с исполнительными органами государственной власти по решению проблем населения муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»;
-осуществление контроля в пределах предоставленных ей полномочий;
-иные задачи в соответствии с федеральным и республиканским законодательством, Уставом, решением Совета Кестеньгского сельского поселения   и  иными муниципальными правовыми актами Главы и Администрации, принятыми в пределах их компетенции.
2.2. Для решения поставленных задач Администрация осуществляет следующие организационные и исполнительно-распорядительные функции:
- планирование и организация работы Администрации;
- организация работы со служебными документами;
-организация работы с письменными обращениями граждан и юридических лиц;
-координация и взаимодействие юридических лиц и государственных исполнительных органов власти в интересах муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»;
-анализ социально-экономического положения в муниципальном образовании «Кестеньгское сельское поселение»;
- аналитическое и информационное обеспечение;
-другие функции, установленные действующим законодательством, Уставом  и иными нормативно-правовыми актами.

3. СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ 
3.1. Структура Администрации утверждается Советом Кестеньгского сельского поселения по представлению Главы.
3.2. В структуру Администрации могут входить отраслевые (функциональные) и территориальные органы Администрации. При Администрации в соответствии с федеральными, республиканскими законами, иными  муниципальными правовыми актами могут создаваться консультативные, контрольные и иные органы (комиссии, коллегии, советы, комитеты, штабы, инспекции и др.).


3.2. Штатное расписание Администрации утверждается Главой на основе структуры Администрации исходя из расходов на содержание Администрации, предусмотренных бюджетом Кестеньгского сельского поселения.  


4. ПОЛНОМОЧИЯ АДМИНИСТРАЦИИ

4.1. Администрация  осуществляет исполнительно-распорядительные функции по решению всех вопросов местного значения, предусмотренных Уставом, за исключением компетенции Совета Кестеньгского сельского поселения, а также отдельные государственные полномочия в порядке и на условиях, определенных федеральными законами и законами Республики Карелия, и отдельные полномочия Лоухского муниципального района, переданные в порядке и на условиях, определенные нормативными правовыми актами Лоухского муниципального района. 
4.2. В целях решения вопросов местного значения, Администрация обладает следующими полномочиями:
1) составление проекта бюджета муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение», представление его на рассмотрение Совета Кестеньгского сельского поселения; организация исполнения бюджета муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» и осуществление контроля его исполнения в пределах своих полномочий; составление  отчета об исполнении бюджета муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» и представление его на рассмотрение Совета Кестеньгского сельского поселения;  
2) разработка и направление на рассмотрение Совета Кестеньгского сельского поселения проектов нормативных правовых актов,  устанавливающих, изменяющих, отменяющих  местные налоги и сборы;
3) разработка и реализации муниципальных программ Кестеньгского сельского поселения; 
4) владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального образования «Кестеньгского сельского поселения»; 
5)  обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктах муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»;
6) создание условий для обеспечения жителей муниципального образования «Кестеньгского сельского поселения» услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
7) создание условий для организации досуга и обеспечения жителей муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» услугами организаций культуры;
8) обеспечение условий для развития на территории муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» физической культуры, школьного спорта и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»;
9) формирование архивных фондов муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»;
           10) утверждение правил благоустройства территории муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение», осуществление контроля за их соблюдением, организация благоустройства территории муниципального образования «Кестеньгского сельского поселения» в соответствии с указанными правилами;
           11) принятие в соответствии с гражданским законодательством Российской Федерации решения о сносе самовольной постройки, решения о сносе самовольной постройки или приведения ее в соответствие с установленными требованиями;
           12) присвоение адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре;
          13) содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого и среднего предпринимательства;
          14) организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в поселении;
         15)  предоставление помещения для работы на обслуживаемом административном участке поселения сотруднику, замещающему должность участкового уполномоченного полиции;
        16)  защита населения и территории муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;
        17)    дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Кестеньгского сельского поселения» и обеспечение безопасности дорожного движения на них, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест), осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение», организация дорожного движения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Администрация вправе заключать соглашения с администрацией Лоухского муниципального района, о передаче им осуществления части своих полномочий по решению вопросов местного значения за счет межбюджетных трансферов, предоставляемых из бюджета поселения в бюджет муниципального района в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации. 
4.4. Администрация обладает иными полномочиями, переданными органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Карелия.
4.5. Администрация осуществляет отдельные государственные полномочия, переданные органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Карелия.
[bookmark: _GoBack]4.6. Администрация осуществляет отдельные полномочия Лоухского муниципального района, переданные органу местного самоуправления в порядке и на условиях, определенных нормативными правовыми актами Лоухского муниципального района.

5. ГЛАВА АДМИНИСТРАЦИИ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

5.1. Глава является  высшим должностным лицом муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение», обладает собственными полномочиями по решению вопросов местного значения и осуществляет их на постоянной основе.
           5.2. Глава избирается сроком на 5 лет гражданами, проживающими на территории  муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» и обладающими избирательным правом, на основании всеобщего равного и прямого избирательного права при тайном голосовании и возглавляет Администрацию.
5.3. Полномочия Главы начинаются со дня его вступления в должность, указанного в распоряжении, и прекращаются в день вступления в должность вновь избранного Главы.
5.4.  Глава вступает в должность не позднее 20 дней со дня своего избрания.
            5.5. Глава подконтролен и подотчетен населению муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» и Совету Кестеньгского сельского поселения. 
 5.6. В случае невозможности исполнения Главой своих полномочий, в том числе в случае их досрочного прекращения, полномочия Главы в полном объеме временно исполняет заместитель Главы Администрации.
5.7. Глава:
1) представляет Администрацию в отношениях с органами местного самоуправления других муниципальных образований, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение».
2) подписывает и обнародует нормативные правовые акты – решения, принятые Советом Кестеньгского сельского поселения;
3) издает в пределах своих полномочий правовые акты;
4) вправе требовать созыва внеочередного заседания Совета Кестеньгского сельского поселения;
5) обеспечивает осуществление  полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Карелия, и отдельных полномочий Лоухского муниципального района, переданных органу местного самоуправления в порядке и на условия, определенных нормативными правовыми актами Лоухского муниципального района ;
6) организует выполнение решений Совета Кестеньгского сельского поселения в пределах своих полномочий;
7) обладает правом внесения в Совет Кестеньгского сельского поселения проектов муниципальных правовых актов;
8) инициирует внесение на рассмотрение Совета Кестеньгского сельского поселения  проектов нормативных правовых актов, предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, а также осуществление расходов из средств бюджета муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение», проект по бюджету и отчет по бюджету муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»;
9) руководит Администрацией на принципах единоначалия;
          10) назначает и освобождает от должности руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации, а также руководителей муниципальных предприятий и учреждений;
        11) представляет на утверждение Совета Кестеньгского сельского поселения планы и программы развития муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»,  отчеты об их исполнении;
        12) представляет Совету Кестеньгского сельского поселения ежегодные отчеты о результатах деятельности Администрации;
       13) принимает меры по обеспечению и защите интересов муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение»  в суде;
       14) ведет личный прием граждан, в том числе рассматривает предложения, заявления, принимает по ним решения;
       15) осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Карелия, настоящим Уставом.
       
                                  6. ПРАВОВЫЕ АКТЫ АДМИНИСТРАЦИИ

6.1. Администрация по вопросам, входящим в её компетенцию, издаёт  муниципальные правовые акты  в форме постановлений и распоряжений.
6.2. Глава Администрации в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Республики Карелия, Уставом, подписывает постановления Администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Карелия, и вопросам, связанным с осуществлением отдельных полномочий Лоухского муниципального района, переданных органу местного самоуправления в порядке и на условиях, определенных нормативными правовыми актами Лоухского муниципального района, а также распоряжения Администрации по вопросам организации работы Администрации.
6.3. Администрация разрабатывает проекты нормативных правовых актов.  
6.4. Требования к содержанию и оформлению нормативных правовых актов Администрации  устанавливаются инструкцией по делопроизводству в Администрации.
6.5.   Муниципальные  правовые  акты Администрации вступают в силу со дня их подписания или с даты, указанной в правовом акте.
6.6.  Муниципальные правовые акты Администрации, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, вступают в силу со дня их официального опубликования (обнародования).
6.7. Обнародование  муниципальных правовых актов осуществляется путем доведения до всеобщего сведения граждан полного текста   муниципального  правового акта, посредством  опубликования в официальных печатных изданиях и размещением на официальном Интернет сайте Администрации.
6.8. Анализ  проектов и действующих муниципальных правовых актов Администрации на предмет соответствия их антикоррупционному законодательству осуществляется в соответствии с  Положением об организации системы внутреннего обеспечения  соответствия требованиям антикоррупционного законодательства в Администрации. 

7. ГЛАСНОСТЬ В РАБОТЕ АДМИНИСТРАЦИИ

7.1. Деятельность Администрации основывается на принципах гласности и открытости. 
7.2. Гласность в работе Администрации обеспечивается посредством доведения до населения муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» своевременной и достоверной информации о вопросах развития поселения, района, а также о мероприятиях затрагивающих интересы жителей муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение». 
7.3. Информирование населения муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» о деятельности Администрации осуществляется посредством выступлений в средствах массовой информации, на собраниях и встречах с населением, размещения информации на официальном Интернет - сайте Администрации.
7.4. Глава Администрации ежегодно не позднее 1 апреля года, следующего за отчетным, информирует население муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение" об итогах работы путем размещения ежегодного отчета на официальном Интернет - сайте Администрации .
7.5. Граждане имеют право обращаться к Главе Администрации  и к должностным лицам Администрации, которые обязаны в установленный законом срок дать ответ по существу обращения.
7.6. Рассмотрение обращений граждан и организация личного приема граждан в Администрации   осуществляются в соответствии с требованиями Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
7.7. Администрация  обеспечивает реализацию права граждан на ознакомление с документами и материалами, непосредственно затрагивающими их права и свободы.

8. ФИНАНСОВОЕ И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ
ОБЕСПЕЧЕНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ

8.1. Расходы на содержание и материально-техническое обеспечение Администрации утверждаются Советом Кестеньгского сельского поселения в бюджете муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение» отдельной статьей.

9. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ АДМИНИСТРАЦИИ С СОВЕТОМ КЕСТЕНЬГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИ

9.1. Администрация обладает правом внесения проектов решений в Совет Кестеньгского сельского поселения.
9.2. Должностные лица Администрации вправе присутствовать на заседаниях Совета Кестеньгского сельского поселения.
9.3. Администрация рассматривает запросы, рекомендации и предложения депутатов Совета Кестеньгского сельского поселения  по вопросам местного значения.
9.4. Администрации осуществляет организационное, правовое обеспечение деятельности Совета Кестеньгского сельского поселения.
9.5. Отношения Администрации с исполнительными органами государственной власти строятся на основе:
- законов Республики Карелия;
- Устава;
- заключения между ними соглашений, в том числе по разделению полномочий;
-создания координационных, консультативных, совещательных и иных рабочих органов.

10. КАДРОВАЯ РАБОТА В АДМИНИСТРАЦИИ

10.1. Кадровая работа в Администрации  включает в себя:
1) формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
2) подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе;
3) организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением и освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;
4) организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на  должность руководителя муниципального бюджетного (казенного) учреждения и руководителя муниципального унитарного предприятия, заключением трудового договора назначением и освобождением от замещаемой должности, увольнением и выходом  на пенсию, и оформление соответствующих документов;
5) ведение трудовых книжек муниципальных служащих, руководителей муниципальных бюджетных (казенных) учреждений и руководителей муниципальных унитарных предприятий;
6) ведение личных дел муниципальных служащих, руководителей муниципальных бюджетных (казенных) учреждений и руководителей муниципальных унитарных предприятий;
7) ведение реестра муниципальных служащих Администрации;
8) оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих Администрации;
9) проведение аттестации муниципальных служащих Администрации;
10) организацию работы с   резервом управленческих кадров 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  работы со сведениями о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закон от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
13) организацию  работы со сведениями о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей муниципальных бюджетных (казенных) учреждений;
14) консультирование муниципальных служащих Администрации по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
15) решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством.
10.2. Правовое регулирование муниципальной службы, включая требования к должностям муниципальной службы, условия и порядок прохождения муниципальной службы, осуществляется федеральным законодательством, а также принимаемыми в соответствии с ним законами Республики Карелия, Уставом и иными муниципальными правовыми актами.
10.3.   Работники, обеспечивающие исполнение полномочий Администрации, являются муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы, в соответствии с реестром должностей муниципальной службы, денежное содержание которых осуществляется за счет средств  бюджета муниципального образования «Кестеньгское сельское поселение». 
10.4. Должности муниципальной службы устанавливаются  правовым актом Администрации в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Республике Карелия.
10.5. Нанимателем для муниципального служащего является Администрация, от имени которой полномочия нанимателя осуществляет  Глава Администрации (работодатель) или  заместитель Главы Администрации, уполномоченный исполнять обязанности  Главы Администрации.
10.6. Общие принципы оплаты труда муниципального служащего  Администрации, гарантии, предоставляемые муниципальным служащим, осуществляются в соответствии с законодательством и муниципальными правовыми актами Совета Кестеньгского сельского поселения и Администрации.
10.7. Муниципальному служащему Администрации могут предоставляться дополнительные гарантии в соответствии с Уставом.
10.8. На муниципальных служащих Администрации распространяется трудовое законодательство Российской Федерации.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АДМИНИСТРАЦИИ

11.1. Администрация, как юридическое лицо, отвечает по своим обязательствам в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Карелия.
11.2. Администрация ответственна перед Советом Кестеньгского сельского поселения по вопросам исполнения решений Совета Кестеньгского сельского поселения. 

12. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ

12.1. Должностные лица и муниципальные служащие Администрации ответственны за свои действия (бездействия) в пределах своей компетенции, предусмотренной  должностной инструкцией.





