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Положение
об администрации Нижнедевицкого муниципального района
Воронежской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Устава Нижнедевицкого муниципального района Воронежской области и является одним из  основных нормативных актов, регламентирующим деятельность администрации Нижнедевицкого муниципального района  и ее структурных подразделений.

1.2. Администрация Нижнедевицкого муниципального района (далее - администрация района) является исполнительно-распорядительным органом муниципального образования «Нижнедевицкий муниципальный район» и наделяется Уставом Нижнедевицкого муниципального района полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Нижнедевицкого муниципального района федеральными законами и законами Воронежской области.     
1.3. Администрация района входит в структуру органов местного самоуправления Нижнедевицкого муниципального района.

1.4. Администрация района  наделена правами юридического лица, имеет печать и штампы со своим наименованием и официальной символикой Нижнедевицкого муниципального района, а также имущество, закрепленное за ней на праве оперативного управления. 

Структурные подразделения администрации района (органы местной администрации) могут  быть наделены правами юридического лица, на основании решения Совета народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района.

Администрация района от своего имени приобретает и осуществляет имущественные и неимущественные права и обязанности, может быть истцом и ответчиком в судах.
1.5. Полное наименование администрации района: администрация Нижнедевицкого муниципального района Воронежской области.  Сокращенное наименование: администрация района.  

1.6. Местонахождение (юридический и почтовый адрес) администрации района: 396870, Российская Федерация, Воронежская область, Нижнедевицкий район, с.Нижнедевицк, площадь Ленина, дом 1.
1.7. В своей деятельности администрация района руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами, иными нормативными правовыми актами Воронежской области, Уставом Нижнедевицкого муниципального района, муниципальными правовыми актами Нижнедевицкого муниципального района, настоящим Положением. 

1.8. Администрация  района в пределах полномочий, предусмотренных настоящим Положением, представляет интересы муниципального образования «Нижнедевицкий муниципальный район» в отношениях с федеральными органами власти, органами власти субъектов Российской Федерации, муниципальными образованиями, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесенным к компетенции администрации Нижнедевицкого муниципального  района.
2. Полномочия  администрации 

Нижнедевицкого муниципального района

2.1. В компетенции администрации района находятся:

-  вопросы местного значения, относящиеся к полномочиям администрации района, предусмотренные ст. 15 федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и Уставом муниципального района;
- исполнение переданных органам местного самоуправления  Нижнедевицкого муниципального  района  отдельных  государственных полномочий, на основании федеральных законов и законов Воронежской области; 

  - участие  в осуществлении иных государственных полномочий, не переданных органам местного самоуправления Нижнедевицкого муниципального района в соответствии со статьей 19 федерального закона от  06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления  в Российской Федерации»,  если это участие предусмотрено федеральными законами, а также решение иных вопросов, не отнесенных к компетенции органов местного самоуправления других муниципальных образований, органов государственной власти и не исключенных из их компетенции федеральными законами и законами Воронежской области, за счет доходов местных бюджетов, за исключением межбюджетных трансфертов, предоставленных из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, и поступлений налоговых доходов по дополнительным нормативам отчислений.

2.2. В сфере осуществления вопросов местного значения в компетенции администрации района находится:
1) издание муниципальных правовых актов; 

2) разработка проектов муниципальных правовых актов, выносимых на рассмотрение Совета народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района;

3) создание муниципальных предприятий и учреждений, осуществление финансового обеспечения деятельности муниципальных казенных учреждений и финансового обеспечения выполнения муниципального задания бюджетными муниципальными учреждениями, а также формирование и размещение муниципального заказа;
4) разработка проекта местного бюджета Нижнедевицкого муниципального района и исполнение бюджета Нижнедевицкого муниципального района; 

5)  организация выполнения планов и программ комплексного социально-экономического развития муниципального образования, а также организация сбора статистических показателей, характеризующих состояние экономики и социальной сферы муниципального образования, и предоставление указанных данных органам государственной власти в порядке, установленном Правительством Российской Федерации;

6) исполнение муниципальных правовых актов Совета народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района,  в пределах  своей  компетенции;
7) обеспечение  содержания и использования  муниципального имущества, предназначенного для решения вопросов местного значения и для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Нижнедевицкого муниципального районам, в случаях, установленных федеральными законами и законами Воронежской области;
8) владение, пользование и распоряжение  муниципальным имуществом  Нижнедевицкого муниципального района в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и принимаемыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами органов местного самоуправления; 

9) передача  муниципального  имущества Нижнедевицкого муниципального района во временное или в постоянное пользование физическим и юридическим лицам, органам государственной власти Российской Федерации (органам государственной власти Воронежской области) и органам местного самоуправления иных муниципальных образований, отчуждение  и совершение  иных сделок  в соответствии с федеральными законами;
10) организация в границах муниципального района электро- газоснабжения поселений;
11) дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населённых пунктов в границах муниципального района, осуществление муниципального контроля за сохранностью автомобильных дорог местного значения вне границ населённых пунктов в границах муниципального района  и обеспечение безопасности дорожного движения на них;
12) создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах муниципального района;
13) участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального района; 

14) участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального района;
15) организация мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;
16) организация предоставления общедоступного и бесплатного начального общего, основного общего, среднего (полного) общего образования по основным общеобразовательным программам, за исключением полномочий по финансовому обеспечению образовательного процесса, отнесенных к полномочиям органов государственной власти субъектов Российской Федерации; организация предоставления дополнительного образования общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории муниципального района, а также организация отдыха детей в каникулярное время;
17) создание условий для оказания медицинской помощи населению на территории муниципального района в соответствии с территориальной программой государственных гарантий оказания гражданам Российской Федерации бесплатной медицинской помощи;
18) организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;
19) разработка схемы территориального планирования муниципального района, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории муниципального района, резервирование и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах муниципального района для муниципальных нужд;   

20) выдача разрешений на установку рекламных конструкций на территории муниципального района, аннулирование таких разрешений, выдача предписаний о демонтаже самовольно установленных вновь рекламных конструкций на территории муниципального района, осуществляемые в соответствии с Федеральным законом от 13.03.2006 № 38-ФЗ «О рекламе»;
21) формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов  поселений;
22) содержание на территории муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организация ритуальных услуг;
23) создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;
24) организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование и обеспечение сохранности их библиотечных фондов;
25) создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организации культуры;
26) создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав муниципального района;
27) выравнивание уровня бюджетной обеспеченности поселений, входящих в состав муниципального района, за счет средств бюджета муниципального района;
28) организационное и материально-техническое обеспечение подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования;

29) осуществление международных и внешнеэкономических связей в соответствии с федеральными законами;

30) организация профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений;

31) осуществление  функции и полномочий учредителя муниципальных казенных, бюджетных  учреждений, и муниципальных унитарных предприятий;  

32) взаимодействие в рамках решения вопросов местного значения  муниципального района с органами государственной власти, органами местного самоуправления, с предприятиями, организациями и учреждениями независимо от форм собственности, а также с должностными лицами и гражданами;

33) заключение соглашений с органами местного самоуправления  сельских поселений, входящих в состав Нижнедевицкого  муниципального района, о передаче им осуществления части своих полномочий за счет межбюджетных трансфертов, предоставляемых из бюджета муниципального района в бюджеты соответствующих поселений в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации;
34) заключение  договоров, соглашений с  юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесенным к компетенции органов местного самоуправления, и обеспечение выполнения обязательств администрации Нижнедевицкого муниципального района по данным договорам и соглашениям;

35) участие   в осуществлении деятельности по опеке и попечительству;

36) прочие вопросы местного значения, отнесенные действующим законодательством и Уставом муниципального района к компетенции администрации муниципального района.

3. Структура администрации Нижнедевицкого

муниципального района
3.1. Структура администрации Нижнедевицкого муниципального района и ее изменения утверждается  Советом народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района по представлению главы администрации   муниципального района.

3.2. Количество заместителей главы администрации муниципального района определяется структурой администрации. 
Распределение обязанностей между заместителями главы администрации муниципального района и порядок их назначения устанавливается  муниципальным правовым актом администрации муниципального района. Порядок согласования кандидатуры на должности заместителей главы администрации муниципального района устанавливается регламентом Совета народных депутатов муниципального района.
3.3. В  структуре администрации муниципального района создаются структурные подразделения (отделы, сектора) администрации района. Статус, задачи и функции структурных подразделений администрации района, не обладающими правами юридического лица, определяются положениями об этих подразделениях, утверждаемыми муниципальными правовыми актами  администрации района. 

 Руководители, работники структурных подразделений без права юридического лица,   назначаются  и освобождаются от должности главой администрации  муниципального района.

3.4. В структуре администрации Нижнедевицкого муниципального  района  решением Совета народных депутатов  муниципального района могут учреждаться структурные  подразделения  администрации района с правом юридического лица. Статус, задачи и функции  структурных подразделений  администрации  муниципального района с правом юридического лица определяются положениями о них, утверждаемыми решением Совета народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района. Структурные подразделения администрации района, наделенные правами юридического лица, подлежат государственной регистрации в таком качестве в органе, осуществляющем государственную регистрацию юридических лиц.
3.5. Руководители структурных подразделений с правом юридического лица  назначаются  и освобождаются от должности главой администрации  муниципального района. 

Работники структурных подразделений с правом юридического лица назначаются на должности руководителем структурного подразделения по согласованию с главой администрации муниципального района.
3.6. Штатное расписание администрации Нижнедевицкого муниципального района утверждается муниципальным правовым актом администрации Нижнедевицкого муниципального района, в соответствии с утвержденной решением Совета народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района структурой администрации района,  в пределах  финансовых средств, предусмотренных в бюджете Нижнедевицкого муниципального района на содержание администрации.

3.7. В качестве совещательных органов при администрации Нижнедевицкого муниципального района могут создаваться  комиссии, рабочие группы, консультационные общественные советы.

Полномочия и порядок деятельности совещательных органов определяются соответствующими положениями о них, утверждаемыми муниципальными правовыми актами администрации Нижнедевицкого муниципального района.
4.Глава администрации Нижнедевицкого муниципального района

4.1. Глава администрации Нижнедевицкого муниципального района назначается на должность Советом народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района по контракту из числа кандидатов, представленных конкурсной комиссией по результатам конкурса. 
Порядок проведения конкурса устанавливается Советом народных депутатов муниципального района. 
4.2. Контракт с главой администрации муниципального района заключается главой Нижнедевицкого муниципального района на срок полномочий Совета народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района, принявшего решение о назначении лица на должность главы администрации муниципального района (до дня начала работы Совета народных депутатов муниципального района нового созыва), но не менее чем на два года.

4.3. Условия контракта для главы администрации муниципального района утверждаются Советом народных депутатов муниципального района в части, касающейся осуществления полномочий по решению вопросов местного значения, и законом Воронежской области в части, касающейся осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Воронежской области.   

4.4. По истечении срока контракта, на время подготовки и проведения конкурса на замещение должности главы администрации муниципального района,  по решению Совета народных депутатов муниципального района, действовавший глава  администрации или один из его заместителей назначается исполняющим обязанности главы администрации муниципального района. 
4.5. Решение о назначении исполняющего обязанности главы администрации принимается Советом народных депутатов муниципального района  открытым голосованием большинством голосов  от установленного числа депутатов Совета народных депутатов.

4.6. С лицом, исполняющим обязанности главы администрации, на время подготовки и проведения конкурса на замещение должности главы администрации до назначения на должность нового главы администрации заключается срочный трудовой договор в порядке, установленном законом. 

4.7. В случае временного отсутствия главы администрации Нижнедевицкого муниципального района по причине болезни, отпуска, командировки или в случае досрочного прекращения исполнения им полномочий по основаниям, установленным Уставом Нижнедевицкого муниципального района,  полномочия главы администрации исполняет один из заместителей главы администрации. 
5. Полномочия главы администрации  Нижнедевицкого 

муниципального района и его заместителей
5.1. Глава администрации Нижнедевицкого муниципального района  осуществляет свою  деятельность  на  принципах единоначалия.

 5.2. Глава администрации муниципального района подконтролен и подотчетен представительному органу муниципального образования.
5.3. Глава администрации муниципального района обеспечивает общее руководство деятельностью администрации Нижнедевицкого муниципального района:

- осуществляет управление муниципальным хозяйством и социально-трудовой сферой, организацией охраны труда и здоровья населения, общественного порядка и прав граждан на территории района;

- организует разработку и внесение на утверждение Совета народных депутатов муниципального района проектов местного бюджета, программ и планов социально-экономического развития муниципального образования, а также отчётов об их исполнении;

- подписывает постановления и распоряжения, издаваемые администрацией муниципального района в пределах своей компетенции;

- заключает от имени администрации Нижнедевицкого муниципального района договоры в пределах своей компетенции;
- разрабатывает и представляет на утверждение в Совет народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района структуру администрации, формирует штат администрации в пределах, утвержденных в бюджете средств на содержание администрации;

- утверждает положения  о структурных подразделениях администрации, не обладающими правами юридических лиц;

- утверждает уставы муниципальных предприятий и учреждений;

- осуществляет функции распорядителя бюджетных средств при исполнении бюджета Нижнедевицкого муниципального района (за исключением средств по расходам, связанным с деятельностью Совета народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района);

- организует работу администрации Нижнедевицкого муниципального района по вопросам связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных администрации федеральными законами и законами Воронежской области;

- назначает на должность и освобождает от должности работников администрации Нижнедевицкого муниципального района, а также решает вопросы применения к ним мер дисциплинарной ответственности;
- представляет на согласование Совету народных депутатов муниципального района кандидатуры своих заместителей;

- представляет представительному органу муниципального района ежегодные отчеты о результатах своей деятельности и деятельности администрации района, в том числе о решении вопросов, поставленных представительным органом муниципального образования;

- осуществляет меры по противодействию коррупции в границах муниципального района;

- обеспечивает осуществление местной администрацией отдельных  государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Нижнедевицкого муниципального района федеральными законами и законами Воронежской области;
- осуществляет иные полномочия, отнесённые к компетенции администрации муниципального района действующим федеральным законодательством, законами Воронежской области, Уставом Нижнедевицкого муниципального района, настоящим Положением и условиями контракта с главой администрации муниципального района.

5.4. Заместители главы администрации Нижнедевицкого муниципального района  осуществляют руководство и контроль за деятельностью структурных  подразделений администрации муниципального района по курируемым направлениям (блокам). 
Заместители главы администрации осуществляют свои полномочия в соответствии с настоящим Положением  и распределением обязанностей между ними.
6. Взаимодействие администрации Нижнедевицкого

муниципального района с органами государственной власти,

органами местного самоуправления
6.1. Администрация Нижнедевицкого муниципального района вправе обращаться с официальными заявлениями, запросами, предложениями в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления муниципальных образований.

6.2. Администрация Нижнедевицкого муниципального района обязана давать полные и обоснованные ответы на заявления, запросы, предложения органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, а также органов местного самоуправления муниципальных образований, юридических и физических лиц. Ответы в данном случае подготавливаются структурными подразделениями администрации и подписываются главой администрации муниципального района или его заместителями.

6.3. Структурные подразделения администрации муниципального района с правом юридического лица самостоятельно осуществляют регистрацию,  обработку документов и могут производить  отправку исходящих документов за подписью руководителя подразделения в рамках своих полномочий.

6.4. Взаимодействие администрации Нижнедевицкого муниципального района с органами государственной власти и органами местного самоуправления осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Воронежской области.

 6.5. Право представлять администрацию Нижнедевицкого муниципального района имеют:

-  глава администрации Нижнедевицкого муниципального района;

- заместители главы администрации муниципального района и руководители структурных подразделений,  в случаях и порядке,  установленном  муниципальными правовыми  актами  администрации; 

- представители администрации муниципального района по доверенности, в пределах полномочий доверенности.
7. Правовые акты администрации Нижнедевицкого 

муниципального района
7.1. В пределах полномочий, установленных федеральными законами, законами  Воронежской области, Уставом Нижнедевицкого муниципального района, нормативными правовыми актами Совета народных депутатов Нижнедевицкого муниципального района, администрацией муниципального района издаются правовые акты: постановления - по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления Нижнедевицкого муниципального района федеральными законами и законами Воронежской области, а также распоряжения - по вопросам организации работы  администрации района.
7.2. Правовые акты, изданные администрацией  Нижнедевицкого муниципального района,  вступают в силу с момента их подписания главой администрации, если иной порядок не установлен действующим законодательством, Уставом Нижнедевицкого муниципального района, самим постановлением (распоряжением). Порядок подготовки, принятия и издания правовых актов администрации Нижнедевицкого муниципального района   определяется Регламентом администрации муниципального района и инструкцией по делопроизводству.  

7.3. Подлинники муниципальных правовых актов администрации муниципального района и приложенные  к ним на стадии  согласования документы и материалы  подлежат  хранению в администрации Нижнедевицкого муниципального района и передаются на хранение в муниципальный архив по прошествии установленного законодательством срока.

7.4. Структурные подразделения администрации Нижнедевицкого муниципального района с правом юридического лица  вправе принимать на местах в пределах своих полномочий приказы. Ответственность за  вступление в силу и хранение этих документов несут руководители соответствующих структурных подразделений.
8.  Муниципальная служба и трудовые правоотношения

8.1. Муниципальным служащим Нижнедевицкого муниципального района является гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Воронежской области, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств бюджета Нижнедевицкого муниципального района.

8.2. Правовое регулирование муниципальной службы, включая требования к должностям муниципальной службы, определение статуса муниципального служащего, условия и порядок прохождения муниципальной службы, осуществляется в соответствии с федеральными законами, а также принимаемыми в соответствии с ними законами Воронежской области и нормативными правовыми актами Нижнедевицкого муниципального района.

8.3. Должности муниципальной службы устанавливаются муниципальными правовыми актами Нижнедевицкого муниципального района  в соответствии с реестром должностей муниципальной службы.

8.4. Права и обязанности муниципального служащего устанавливаются федеральными законами, законами Воронежской области, муниципальными   правовыми актами Нижнедевицкого муниципального района, должностной инструкцией, трудовым договором.
 8.5. Муниципальные служащие администрации Нижнедевицкого муниципального района, а также  работники, замещающие должности, не отнесённые к должностям муниципальной службы, назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением администрации Нижнедевицкого муниципального района, изданным на основании заключенного трудового договора. Трудовой договор подписывается главой администрации муниципального района или руководителем структурного подразделения администрации муниципального района с правом юридического лица.
Работники администрации и её структурных подразделений осуществляют права и обязанности в соответствии с должностными инструкциями. Должностные инструкции утверждаются главой администрации муниципального района или руководителем структурного подразделения с правом юридического лица. Должностная инструкция является приложением к трудовому договору, и доводится до сведения работника под роспись, при заключении трудового договора.

8.6. Работники  администрации муниципального района и её структурных подразделений прекращают исполнение трудовой функции  в соответствии и в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Воронежской  области.

8.7. Муниципальные служащие  обязаны соблюдать Кодекс этики  и служебного поведения муниципальных служащих Нижнедевицкого муниципального района, осуществлять меры по противодействию коррупции, соблюдать ограничения и запреты, установленные федеральным и областным законодательством, Уставом Нижнедевицкого муниципального района.

