УТВЕРЖДЕНО

Решением Совета 

Боровского сельского поселения

от  19.01. 2011 г.   № II-32-159
ПОЛОЖЕНИЕ

об администрации Боровского сельского поселения

1. Администрация Боровского сельского поселения (далее именуется администрация) исполнительно-распорядительный орган  муниципального образования «Боровское сельское поселение», сформированный в соответствии со статьей 41 Устава муниципального образования «Боровское сельское поселение» и наделенный Уставом муниципального образования «Боровское сельское поселение»  полномочиями по решению вопросов местного значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных  полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Карелия.

Полное наименование – Администрация Боровского сельского поселения.

Администрация Боровского сельского поселения является муниципальным казённым учреждением.

2.  Администрация в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Конституцией Республики Карелия, законами Республики Карелия, указами и распоряжениями Главы Республики Карелия, решениями  Совета Боровского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями главы Боровского сельского поселения, а также настоящим положением.

3. Положение об администрации и структура администрации утверждается  Советом Боровского сельского поселения по представлению главы Боровского сельского поселения. В структуру администрации входят глава Боровского сельского поселения, заместитель главы администрации, специалисты и работники администрации. В структуру администрации могут входить отраслевые (функциональные) и территориальные органы администрации.

4. Деятельностью администрации руководит глава Боровского сельского поселения на принципах единоначалия.

5. Администрация формируется в целях обеспечения реализации полномочий главы Боровского сельского поселения и полномочий администрации, определенных Уставом  муниципального образования «Боровское сельское поселение».
6. Администрация осуществляет следующие функции:                                                     

 1) разработка и реализация комплексных планов социально-экономического развития территории Боровского сельского поселения;                                                    

2) участие в подготовке бюджета;                                                                                  

3)  подготовка проектов муниципальных правовых актов;                                            

4)  обеспечение обнародования муниципальных правовых актов;                                  

5) обеспечение контроля за исполнением муниципальных правовых актов;                           

6) владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности  Боровского сельского поселения;

7) организация в границах Боровского сельского поселения электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом;

8) дорожная деятельность в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Боровского сельского поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

9) обеспечение малоимущих граждан, проживающих в Боровском сельском поселении и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством, организация строительства и содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства; 

10) создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения в границах Боровского сельского поселения;

11) участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма в границах Боровского сельского поселения; 

12) участие в предупреждении и ликвидации последствий  чрезвычайных ситуаций в границах  Боровского сельского поселения;

13) обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов Боровского сельского  поселения;

14) создание условий для обеспечения жителей Боровского сельского поселения услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

15) организация библиотечного обслуживания населения, комплектование и обеспечение сохранности библиотечных фондов библиотек поселения;  
16) создание условий для организации досуга и обеспечения жителей Боровского сельского поселения услугами организаций культуры;

17) сохранение, использование и популяризация объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся в собственности поселения, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории Боровского сельского поселения; 
18) создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества, участие в сохранении, возрождении и развитии народных художественных промыслов в Боровском сельском поселении;

19) обеспечение условий для развития на территории поселения физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий Боровского сельского поселения; 
20) создание условий для массового отдыха жителей Боровского сельского поселения и организация обустройства мест массового отдыха населения;

21) формирование архивных фондов Боровского сельского поселения;

22) организация сбора и вывоза бытовых отходов и мусора;

23) организация благоустройства и озеленения территории поселения, использования, охраны, защиты, воспроизводства лесов, лесов особо охраняемых природных территорий, расположенных в границах Боровского сельского поселения; 
24) утверждение генеральных планов поселения, правил землепользования и застройки, утверждение подготовленной на основе генеральных планов поселения документации по планировке территории, выдача разрешений на строительство, разрешений на ввод объектов в эксплуатацию при осуществлении строительства, реконструкции, капитального ремонта объектов капитального строительства, расположенных на территории поселения, утверждение местных нормативов градостроительного проектирования поселений, резервирование и изъятие, в том числе путём выкупа, земельных участков в границах поселения для муниципальных нужд, осуществление земельного контроля за использованием земель поселения
25) организация освещения улиц и установки указателей с названиями улиц и номерами домов;

26) организация ритуальных услуг и содержание мест захоронения;

27) организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории Боровского сельского поселения от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

28) создание, содержание и организация деятельности аварийно-спасательных служб и (или) аварийно-спасательных формирований на территории Боровского сельского поселения;

29) осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья;

30) создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значения на территории Боровского сельского поселения;

31) содействие в развитии сельскохозяйственного производства, создание условий для развития малого предпринимательства; 
32) организация и осуществление мероприятий по работе с детьми и молодежью в Боровском сельском поселении; 
33) осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов, информирование населения об ограничениях их использования 
34)  осуществление муниципального лесного контроля и надзора;
35) создание условий для деятельности добровольных формирований населения по охране общественного порядка;
представление граждан к награждению государственными наградами Российской Федерации и Республики Карелия;                                                              

36) награждение физических и юридических лиц местными наградами;                             

37) организация проведения муниципальных выборов, референдумов в соответствии с действующим законодательством;                                                                                      

38) содействие в организации выборов в органы государственной власти, референдумов Российской Федерации и Республики Карелия в соответствии с действующим законодательством;                                                                                       

39) содействие в обеспечении призыва граждан на военную службу ;                                 

40) проведение кадровой политики в соответствии с Законом Республики Карелия « О муниципальной службе в Республики Карелия», профессиональной переподготовкой, повышением квалификации муниципальных служащих администрации Боровского сельского поселения

41) учет и анализ обращений граждан, предложений общественных объединений и органов местного самоуправления, представление соответствующих аналитических справок главе местного самоуправления муниципального образования ;                

42) обеспечение ведения делопроизводства в соответствии с единым порядком документирования, организация информационно-поисковых систем в работе с документами, обеспечение качественного выпуска документов на базе применения компьютерной техники, подготовка документов к передаче в государственный архив;                                                                                                                                      

43) иные вопросы, отнесенные к деятельности
7.  Администрация при реализации возложенных на нее функций:   

1) взаимодействует с Советом Боровского сельского поселения, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами государственной власти Республики Карелия, органами местного самоуправления муниципальных образований Республики Карелия  (далее - органы местного самоуправления), с российским, международным и иностранными организациями и объединениями;  

2) разрабатывает предложения главе Боровского сельского поселения по реализации его полномочий;                            
3) исполняет поручения и контролирует выполнение поручений главы  Боровского сельского поселения;                                                      

4) ведет учет лиц, замещающих должности муниципальной службы и освобождаемых от указанных должностей главой Боровского сельского поселения; 

5)запрашивает и получает в установленном порядке необходимую информацию от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, а также организаций;
6) осуществляет в соответствии с законодательством, решениями Совета Боровского сельского поселения финансовое, материально-техническое, организационное и иное обеспечение деятельности главы Боровского сельского поселения, заместителя главы администрации, специалистов и работников администрации;                                                    

7) обеспечивает единый порядок поступления, обработки и подготовки документов в администрации и комплектования архивного фонда.

8.  Глава Боровского сельского поселения:

1) осуществляет общее руководство деятельностью администрации  по решению всех вопросов, отнесенных к компетенции администрации;                                                                                      

2) заключает от имени администрации договоры в пределах своей компетентности; 

3) вносит на утверждение Совета проект бюджета Боровского сельского поселения, планы и программы социально-экономического развития Боровского сельского поселения, а также отчеты об их исполнении;                                                       

4) готовит предложения по структуре администрации Боровского сельского поселения;

5) формирует штат администрации Боровского сельского поселения в пределах утвержденных в бюджете средств на ее содержание, утверждает штатное расписание администрации;                                                                                                 
6) назначает на должность и освобождает от должности заместителя главы администрации, специалистов администрации, заключает с ними трудовые договоры, а также решает вопросы применения к ним мер поощрения или привлечения к дисциплинарной ответственности;                                                                                                                         
7) утверждает уставы муниципальных предприятий и учреждений;                              

9) назначает на должность руководителя унитарного предприятия, заключает с ним, изменяет и прекращает трудовой договор в соответствии с трудовым законодательством и иными содержащими нормы трудового права нормативными правовыми актами;                                                                                                                         

10) издает муниципальные правовые акты по вопросам деятельности администрации;                                                                                                                    11) утверждает Правила внутреннего трудового распорядка, подписывает служебные удостоверения работникам администрации;                                                      

12) в установленном порядке принимает на работу и увольняет работников администрации, поощряет их и применяет к ним меры дисциплинарного взыскания, представляет к награждению государственными наградами, наградами Боровского сельского поселения;                            

13) обеспечивает проведение в администрации конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, аттестации специалистов администрации, сдачу ими квалификационных экзаменов и присвоение классных чинов муниципальной службы;                                                                                                                                 

14) распоряжается финансовыми средствами в соответствии со сметой расходов администрации, подписывает хозяйственные договора, бухгалтерские, статистические отчеты и налоговые декларации;                                                            
15) организует выполнение нормативных правовых актов  Совета в рамках своих полномочий;                                                                     

16) запрашивает и получает  в установленном порядке необходимую информацию от органов исполнительной власти Республики Карелия, органов местного самоуправления, организаций, расположенных на территории городского поселения;                                                                                                

17) представляет администрацию в органах исполнительной власти Республики Карелия, органах местного самоуправления, иных органах и организациях;           

18) осуществляет другие полномочия в соответствии с законодательством, Уставом муниципального образования «Боровское сельское поселение».

9.   В случае невозможности исполнения Главой своих полномочий по причинам временной нетрудоспособности, отпуска и т.д. Глава соответствующим распоряжением возлагает исполнение своих полномочий на заместителя главы администрации. В случае отсутствия заместителя Главы администрации обязанности временно отсутствующего Главы исполняет специалист администрации.
10. Администрация обладает правами юридического лица и действует на основании Устава муниципального образования «Боровское сельское поселение», имеет гербовую печать с использованием герба Республики Карелия и Российской Федерации и своим полным наименованием - Администрация Боровского сельского поселения; другие печати, штампы и бланки установленного образца.

12.  Администрация имеет лицевой счет в отделении управления Федерального казначейства.

13.  Место нахождения администрации и почтовый адрес: 186900, Республика Карелия, п. Боровой, ул. Школьная, д. 7.

