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Утверждено решением Совета депутатов

 муниципального образования «Веркольское» 

от 21 декабря 2005 года №7
П О Л О Ж Е Н И Е

об администрации муниципального образования 

" Веркольское "   
ГЛАВА  I. ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

       1.1. Администрация муниципального образования «Веркольское» (далее администрация) является постоянно действующим исполнительно-распорядительным органом   местного самоуправления муниципального образования «Веркольское».

       1.2. Порядок образования, структура, компетенция, организация и обеспечение деятельности администрации определяется федеральными законами, Уставом и законами Архангельской области, Уставом муниципального образования «Веркольское» (далее Устав), настоящим  Положением, нормативными правовыми актами главы муниципального образования «Веркольское». 

       1.3. Администрация обладает правами юридического лица. 

       1.4. Администрация  осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с органами местного самоуправления муниципального образования «Пинежский муниципальный район», органами территориального общественного самоуправления, с трудовыми коллективами и общественными объединениями.

ГЛАВА II.  СТРУКТУРА АДМИНИСТРАЦИИ

       2.1. Возглавляет администрацию и руководит ею на принципах единоначалия глава муниципального образования «Кушкопальское» (далее глава МО), который одновременно является главой местной администрации. 

       2.2.  Структура администрации – перечень должностей местного самоуправления, их компетенция – утверждается решением муниципального Совета муниципального образования «Веркольское» (далее Совет МО) по предложению Главы МО.

       2.3. Глава МО утверждает штатное расписание в соответствии с Положением о денежном содержании муниципальных служащих и единой тарифной сетки.

ГЛАВА III.  ГЛАВА МО,  ИСПОЛНЯЮЩИЙ ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВЫ МО, ВРЕМЕННО ИСПОЛНЯЮЩИЙ ОБЯЗАННОСТИ ГЛАВЫ МО

      3.1. Глава МО избирается сроком на 4 года. Срок полномочий Главы МО начинает исчисляться со дня голосования на выборах, на которых Глава МО был избран. Глава МО несет ответственность перед государством, физическими и юридическими лицами в соответствии с федеральными законами и законами Архангельской области.

      3.2. Глава МО как глава администрации:

      а) назначает на должность и освобождает от должности муниципальных служащих и работников администрации;

      б) определяет основные направления деятельности администрации и организует ее работу;

      в) имеет право давать в пределах своей компетенции устные и письменные поручения и указания муниципальным служащим и работникам администрации;  имеет право определять круг вопросов в пределах собственной компетенции, по которым он самостоятельно принимает решения; имеет право налагать дисциплинарные взыскания на муниципальных служащих и работников администрации.

        3.3. В случае досрочного прекращения полномочий действующего Главы МО исполнение обязанностей возлагается на муниципального служащего администрации  в порядке, определенном решением Совета МО о структуре администрации.

        3.4.  В случае отсутствия или временной невозможности исполнения Главой МО своих обязанностей по распоряжению Главы МО его обязанности временно исполняет соответствующий муниципальный служащий администрации.

        3.5. Исполняющий обязанности Главы МО (временно исполняющий обязанности Главы МО) осуществляет  все права и несет все обязанности Главы МО,  указанные в федеральных законах, Уставе и законах Архангельской области, Уставе МО, решениях, принятых на местном референдуме муниципального образования «Веркольское», соглашениях, заключенных с органами местного самоуправления Пинежского муниципального района, решениях  Совета МО.

         3.6   Временно исполняющий обязанности главы МО не имеет права подписания или отклонения решений, принятых Советом МО.

ГЛАВА IV. КОМПЕТЕНЦИЯ АДМИНИСТРАЦИИ.

        4.1. Администрация   в пределах своей компетенции организует и обеспечивает решение вопросов местного значения муниципального образования «Веркольское», а также осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального образования «Веркольское» федеральными законами и законами Архангельской области.

        4.2. Администрация принимает решения по вопросам, отнесенным к её полномочиям федеральными законами, Уставом и законами Архангельской области,    решениями Совета МО, соглашениями, заключенными с органами местного самоуправления Пинежского муниципального района,   в том числе:

· рассматривает проекты решений перед внесением их главой администрации в Совет МО;

· разрабатывает проект бюджета и проекты программ социально- экономического развития муниципального образования;

· обеспечивает исполнение бюджета, готовит отчеты об исполнении бюджета и выполнение программ социально-экономического развития;

· управляет и распоряжается муниципальной собственностью в рамках полномочий, установленных решениями Совета, а также управляет и распоряжается муниципальной собственностью, переданной в управление поселения. 

· иные вопросы отнесенные ее к компетенции

         4.3. Администрация МО организует свою работу на основе перспективного плана (годового, квартального)  и ежемесячного плана мероприятий.  

         В целях всестороннего предварительного обсуждения наиболее важных вопросов, входящих в компетенцию администрации,  распоряжением Главы МО могут создаваться комиссии (рабочие группы) при администрации.

         На заседания  комиссий (рабочих групп) могут быть приглашены лица, заинтересованные в обсуждении рассматриваемых проблем.

         4.4. В администрации в зависимости от целей и решаемых задач проводятся служебные совещания: инструктивные, оперативные, итоговые, контрольные. Регулярные, а также наиболее значимые совещания планируются в перспективных и текущих планах администрации. При планировании каждого совещания определяются темы совещаний, состав и количество его участников; время и место проведения совещания; форма итоговых документов (решение, рекомендации и т.д.), порядок подготовки совещания и лица, ответственные за это.                                                                                                             На совещания выносятся лишь те вопросы, которые не могут быть решены в рабочем порядке, так как требуют коллегиального обсуждения.

ГЛАВА V.   ПРАВОВЫЕ  АКТЫ  ГЛАВЫ МО  И  КОНТРОЛЬ  ЗА  ИХ  ИСПОЛНЕНИЕМ.

       5.1. По вопросам своего ведения Глава МО издает  постановления и распоряжения. Постановления и распоряжения Главы МО не могут быть изданы по каким-либо иным вопросам. Постановления и распоряжения Главы МО могут быть изданы на основании федеральных законов, Устава и законов Архангельской области, Устава МО, соглашений, заключенных с органами местного самоуправления Пинежского муниципального района, или решений Совета МО при наличии в указанных законах, соглашениях или решениях соответствующих отсылочных положений.

       5.2. Постановления и распоряжения публикуются и вступают в силу в соответствии с Уставом МО.

       5.3. Распоряжения Главы МО, принимаемые по вопросам текущей деятельности или предусматривающие оперативно-организационные мероприятия, могут быть в устной форме.

       5.4. Выпускаемым документам (постановлениям и распоряжениям) присваиваются порядковые номера по единой нумерации, которая ведется с начала и до конца календарного года раздельно для постановлений и распоряжений. К порядковому номеру распоряжения добавляется буква «р».

       5.5. Постановления и распоряжения  направляются адресатам согласно списку рассылки.

       5.6. Распорядительные документы администрации, в которых четко указаны задания, исполнители, сроки выполнения документов, ставятся на контроль в обязательном порядке. Контроль за  выполнением постановлений и распоряжений актов осуществляет лицо, указанное в акте.

        5.7. Распорядительные документы органов государственной власти и органов местного самоуправления муниципального образования «Пинежский муниципальный район», на основе которых глава администрации принимает свои решения, ставятся на контроль.. Общий контроль за ходом и сроками исполнения распорядительных документов осуществляет заместитель главы, который организует конкретную проверку выполнения документов в установленные сроки и информирует о результатах главу МО.                                                                                                                                                        

ГЛАВА VI. ФИНАНСИРОВАНИЕ АДМИНИСТРАЦИИ.

        6.1.Финансирование администрации осуществляется только из бюджета муниципального образования «Веркольское».

ГЛАВА VII. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ АДМИНИСТРАЦИИ.

        7.1. Администрация несет ответственность перед населением муниципального образования «Веркольское», государством, физическими и юридическими лицами в соответствии с федеральными законами и законами Архангельской области.

        7.2. Прием граждан по личным вопросам осуществляется Главой МО и муниципальными служащими администрации.   Не менее одного раза в квартал прием организуется в населенных пунктах (д. Веркола. д.Летопала, п.Лосево, п.Новый Путь, д.Смутово). График приема вывешивается в здании администрации и в населенных пунктах.

       7.3. Обращения граждан рассматриваются в сроки, установленные законодательством или в срок, указанный Главой МО.

       7.4.Глава МО не реже одного раза в год информирует Совет МО о деятельности администрации.

Администрация МО  по окончании каждого календарного года информирует о своей деятельности население через собрания  по месту жительства или  через средства массовой информации.
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