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Положение
об администрации Усть-Камчатского муниципального округа Камчатского края

1. Общие положения

1. Администрация Усть-Камчатского муниципального округа Камчатского края –  (далее – Администрация муниципального округа) исполнительно распорядительный орган местного самоуправления Усть-Камчатского муниципального округа Камчатского края (далее – муниципальный округ), наделенный Уставом Усть-Камчатского муниципального округа Камчатского края (далее - Устав) полномочиями по решению вопросов местного значения муниципального округа и полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального округа федеральными законами и законами Камчатского края.
2. Администрация муниципального округа осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательными и иными нормативными актами Российской Федерации и Камчатского края, настоящим Уставом, нормативными правовыми актами Совета народных депутатов Усть-Камчатского муниципального округа (далее – Совет народных депутатов), постановлениями Главы Усть-Камчатского муниципального округа и иными муниципальными правовыми актами муниципального округа.
3. Администрацией муниципального округа руководит Глава Усть-Камчатского муниципального округа на принципах единоначалия (далее – Глава муниципального округа).
4. Администрация муниципального округа обладает правами юридического лица, является муниципальным казенным учреждением, образуемым для осуществления управленческих функций и подлежит государственной регистрации в соответствии с федеральным законом.
5. Администрация имеет печать с изображением герба муниципального округа и с надписью на русском языке: «Администрация Усть-Камчатского муниципального округа Камчатского края», необходимые штампы и бланки с титулом Администрации муниципального округа, при осуществлении отдельных государственных полномочий, используется печать с гербом Российской Федерации.
Полное наименование: Администрация Усть-Камчатского муниципального округа Камчатского края.
Сокращенное наименование: Администрация Усть-Камчатского муниципального округа.
Юридический адрес Администрации муниципального округа: 684415, Камчатский край, Усть-Камчатский округ, п. Усть-Камчатск, ул. 60 лет Октября, дом 24.
Почтовый адрес Администрации муниципального округа: 684415, Камчатский край, Усть-Камчатский муниципальный округ, п. Усть-Камчатск, ул. 60 лет Октября, дом 24.
6. Имущество Администрации муниципального округа составляют закрепленные за ней на праве собственности, на праве оперативного управления основные и оборотные средства, финансовые ресурсы, отраженные на самостоятельном балансе.
7. Администрация муниципального круга в пределах компетенции, вправе от имени муниципального округа и от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и неимущественные права и обязанности, быть истцом и ответчиком в суде. 

2. Структура Администрации муниципального округа

2.1. Структура Администрации муниципального округа утверждается Советом народных депутатов по представлению Главы Усть-Камчатского муниципального округа.
В структуру администрации входят заместители главы Администрации муниципального округа, структурные подразделения Администрации муниципального округа: территориальные управления, управления, отделы, работники для технического и другого обеспечения деятельности Администрации муниципального округа.
Органы Администрации муниципального округа могут наделяться правами юридического лица Решением Совета народных депутатов.
Глава Усть-Камчатского муниципального округа в соответствии с утвержденной Советом народных депутатов структурой Администрации муниципального округа самостоятельно формирует штатное расписание Администрации муниципального округа в пределах средств, предусмотренных в бюджете муниципального округа для содержания и организации работы Администрации муниципального округа.
2.2. Функции и полномочия органов Администрации муниципального округа, являющихся юридическими лицами, а также организация и порядок их деятельности определяется положениями об этих органах, утверждаемые Советом народных депутатов по представлению Главы Усть-Камчатского муниципального округа.
В штатное расписание включаются муниципальные должности, должности муниципальной службы, должности, не относящиеся к муниципальным должностям и должностям муниципальной службы, для технического и другого обеспечения деятельности администрации.
Заместители главы Администрации муниципального округа, руководители и сотрудники органов Администрации муниципального округа назначаются на должность Главой муниципального округа единолично.
2.3. Трудовые отношения работников Администрации регулируются Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Камчатского края от 04.05.2008 № 58                 «О муниципальной службе в Камчатском крае», Законом Камчатского края          от 04.05.2008 № 59 «О муниципальных должностях в Камчатском крае»,   трудовым законодательством и заключенными с ними договорами с учетом особенностей, установленных законодательством Российской Федерации и Камчатского края, а также иными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления.
2.4. Должностные инструкции сотрудников Администрации муниципального округа (с правами юридического лица) утверждаются соответствующим руководителем органа администрации по согласованию с Главой муниципального округа.
Полномочия органов Администрации муниципального округа, не наделенных правами юридического лица, определяется положениями, утверждаемыми Главой муниципального округа.
2.5. Входящие в структуру Администрации муниципального округа структурные подразделения самостоятельно решают вопросы, отнесенные к их ведению положениями о них, координируют, направляют и контролируют деятельность подведомственных им муниципальных учреждений и муниципальных предприятий.

3. Основные задачи Администрации муниципального округа

3.1. Администрация муниципального округа организует на территории Усть-Камчатского муниципального округа реализацию задач по решению вопросов местного значения, осуществлению отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального округа законами Российской Федерации и законами Камчатского края.
В целях реализации поставленных задач Администрация муниципального округа организует исполнение решений, принятых в установленном порядке Советом народных депутатов, постановлений и распоряжений Администрации муниципального округа.
3.2. Администрация муниципального округа обеспечивает и осуществляет координацию и связь между органами государственной власти и органами местного самоуправления муниципального округа на территории муниципального образования.
3.3. Администрация муниципального округа исполняет полномочия по решению вопросов местного значения в соответствии с Уставом муниципального округа.
3.4. Администрация муниципального округа осуществляет функции и полномочия учредителя в отношении муниципальных учреждений и предприятий Усть-Камчатского муниципального округа. Отраслевые (функциональные) и территориальные органы Администрации муниципального округа, обладающие статусом юридического лица, на основании правового акта Администрации муниципального округа, также могут выступать учредителями муниципальных учреждений и предприятий. 

4. Полномочия Администрации муниципального округа

К полномочиям Администрации муниципального округа относятся:
1) организация исполнения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и других федеральных нормативных правовых актов, законов и иных нормативных правовых актов Камчатского края, Устава, нормативных правовых актов Совета народных депутатов по решению вопросов местного значения муниципального округа, постановлений и распоряжений Главы Усть-Камчатского муниципального округа и Администрации муниципального округа, изданных в пределах компетенции на территории муниципального округа;
2) исполнение полномочий органов местного самоуправления по решению вопросов местного значения муниципального округа, за исключением вопросов, отнесенных Уставом к компетенции Совета народных депутатов и иных органов местного самоуправления муниципального округа в соответствии с федеральными законами, законами Камчатского края;
3) осуществление отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления муниципального округа федеральными законами, законами Камчатского края;
4) разработка и реализация документов стратегического планирования, утвержденных Советом народных депутатов;
5) обеспечение составления бюджета округа;
6) обеспечение исполнения бюджета округа, подготовка отчета о его исполнении; 
7) организация и осуществление муниципального контроля на территории муниципального округа; 
8) утверждение муниципальных программ муниципального округа в соответствии с бюджетным законодательством; 
9) разработка и утверждение схемы размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального округа; 
10) осуществление иных полномочий в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Камчатского края и Уставом.

5. Организация деятельности Администрации муниципального округа

5.1. Администрацию муниципального округа возглавляет Глава муниципального округа, который является высшим должностным лицом округа и наделяется Уставом собственными полномочиями по решению вопросов местного значения округа. Перечень полномочий Главы определен Уставом.
Глава муниципального округа руководит деятельностью Администрации муниципального округа на принципе единоначалия, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Администрацию муниципального округа основных задач и функций.
5.2. В случае невозможности исполнения Главой муниципального округа своих полномочий в связи с нахождением в командировке, отпуске, временной нетрудоспособностью его полномочия в полном объеме осуществляет заместитель главы Администрации муниципального округа. Возложение полномочий оформляется распоряжением Главы муниципального округа.
В случае невозможности исполнения Заместителем главы Администрации полномочий Главы Усть-Камчатского муниципального округа, возникшей в период их исполнения, исполнение полномочий Главы Усть-Камчатского муниципального округа возлагается указанным Заместителем главы Администрации на иного Заместителя главы Администрации, а в случае невозможности исполнения иным Заместителем главы Администрации соответствующих полномочий, либо в связи с его отсутствием, на должностное лицо местного самоуправления. Возложение полномочий в данном случае оформляется правовым актом (распоряжением), подписанным Заместителем главы Администрации, временно исполняющим полномочия Главы Усть-Камчатского муниципального округа.
В случаях невозможности:
- издания Главой Усть-Камчатского муниципального округа распоряжения о назначении временно исполняющего полномочия Главы Усть-Камчатского муниципального округа;
- издания временно исполняющим полномочия Главы Усть-Камчатского муниципального округа соответствующего распоряжения, указанного в абзаце третьем настоящей статьи;
- исполнения полномочий Главы Усть-Камчатского муниципального округа должностным лицом местного самоуправления, возникшей в период их исполнения,
назначение исполняющего обязанности Главы Усть-Камчатского муниципального округа осуществляется решением Совета народных депутатов.
5.3. Все структурные подразделения Администрации находятся в подчинении Главы муниципального округа.
Заместители главы Администрации и руководители соответствующих структурных подразделений осуществляют координацию деятельности и несут персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на эти структурные подразделения основных задач и функций;
5.4. Договоры, заключаемые Администрацией муниципального округа от имени Усть-Камчатского муниципального округа, подписываются Главой муниципального округа, в случае его отсутствия лицом его замещающее.
5.5. Рассмотрение обращений граждан, а также личный прием граждан осуществляются руководителем Администрации, его заместителями и должностными лицами Администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации, Камчатского края. 
5.6. Администрация муниципального округа обеспечивает доведение до населения муниципального округа своевременной и достоверной информации по вопросам развития муниципального округа, по решению вопросов местного значения муниципального округа. 
Информирование населения муниципального округа о деятельности Администрации муниципального округа осуществляется посредством проведения пресс-конференций, брифингов с участием должностных лиц Администрации, выступлений в средствах массовой информации, на собраниях и встречах с населением, размещения информации в печатных средствах массовой информации и на официальном сайте муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
5.7. Граждане имеют право обращаться в Администрацию и к ее должностным лицам, которые обязаны в установленный законом срок рассмотреть обращение и дать письменный ответ. 

6. Правовые акты Администрации муниципального округа

6.1. Глава Усть-Камчатского муниципального округа в пределах своих полномочий, установленных Уставом и решениями Совета народных депутатов, издает постановления Администрации муниципального округа по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Камчатского края, а также распоряжения Администрации муниципального округа по вопросам организации работы Администрации муниципального округа. 
Глава Усть-Камчатского муниципального округа издает постановления и распоряжения по иным вопросам, отнесенным к его компетенции Уставом муниципального округа и федеральными законами.
Иные должностные лица местного самоуправления издают распоряжения и приказы по вопросам, отнесенным к их полномочиям Уставом.
6.2. Нормативные правовые акты Администрации муниципального округа, затрагивающие права, свободы и обязанности человека и гражданина, подлежат обязательному опубликованию (обнародованию) в печатном средстве массовой информации, являющемся официальным источником опубликования нормативных правовых актов муниципального округа, на специально оборудованных стендах в общедоступных местах на территории муниципального округа, определяемых решением Совета народных депутатов и (или) в информационно- телекоммуникационной сети «Интернет» в установленном порядке и вступают в силу после официального опубликования (обнародования). 
6.3. Требования к содержанию, оформлению и порядок согласования правовых актов Администрации муниципального округа устанавливаются Регламентом Администрации муниципального округа и Инструкцией по делопроизводству. 

7. Заключительные положения
7.1. Все вопросы, связанные с деятельностью Администрации муниципального округа, не урегулированные настоящим Положением, регулируются законодательством Российской Федерации, законодательством Камчатского края и Уставом.
7.2. Ликвидация, реорганизация и переименование Администрации муниципального округа осуществляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.



