
Совет депутатов Ковылкинского муниципального района

Республики Мордовия
Р Е Ш Е Н И Е 

от 28 декабря 2007 года








№ 8

Об утверждении Положения об администрации

Ковылкинского муниципального района

(в новой редакции)

------------------------------------------------------------------

В целях приведения Положения об администрации Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия в соответствие с действующим законодательством и Уставом Ковылкинского муниципального района, Совет депутатов РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение об администрации Ковылкинского муниципального района в новой прилагаемой редакции.

2. Считать утратившим силу решение Совета депутатов Ковылкинского муниципального района от 10.01.06 г. № 4 «Об утверждении Положения об администрации Ковылкинского муниципального района».

3. Настоящее решение вступает в силу со дня его принятия.

Председатель Совета депутатов

Ковылкинского муниципального района





Л.К. Миронов

Утверждено

решением сессии Совета депутатов Ковылкинского муниципального района
№ 8 от 28 декабря 2007 года.

ПОЛОЖЕНИЕ

об администрации Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия

(в новой редакции)

г. Ковылкино 2007
1.   Общие положения

1.
Администрация Ковылкинского муниципального района Республики
Мордовия (в дальнейшем Администрация) в соответствии с Федеральным
законом Российской Федерации от 06.10.03 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах
организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законами
Республики Мордовия, Уставом Ковылкинского муниципального района входит в
систему органов местного самоуправления и является постоянно действующим
исполнительно-распорядительным органом Ковылкинского муниципального
района.

2.
Администрация района обладает правами юридического лица; учреждается
Советом депутатов Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия
и действует на основании настоящего Положения, утвержденного Советом
депутатов; имеет право открывать расчетные или иные счета в кредитных
организациях и органах федерального казначейства по исполнению сметы
расходов для выполнения функций, возложенных на администрацию
Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия.

Администрация подлежит государственной регистрации в качестве юридического лица (муниципального учреждения) в соответствии с законодательством

Администрация имеет в оперативном управлении обособленное имущество; может от своего имени приобретать и осуществлять имущественные и личные неимущественные права, нести обязанности, быть истцом и ответчиком в суде; имеет самостоятельную смету, печать, с изображением герба Республики Мордовия и полным наименованием администрации, штампы и бланки.

3.
Полное наименование администрации как юридического лица:
Администрация Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия.

4.
Сокращенное наименование: Администрация Ковылкинского MP.

5.
Местонахождение Администрации и ее юридический адрес: 431350, Российская Федерация, Республика Мордовия, г. Ковылкино, ул. Большевистская, дом 23.

6.
Администрация в соответствии с законодательством Российской
Федерации, Республики Мордовия и Уставом Ковылкинского муниципального
района в пределах своих полномочий действует от имени Ковылкинского
муниципального района.

Администрация наделяется полномочиями по решению вопросов местного значения, указанных в ст. 3 Устава Ковылкинского муниципального района и пункте 1 раздела 6 настоящего Положения, полномочиями для осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Республики Мордовия, и правами на решение вопросов, не отнесенных к вопросам местного значения муниципальных районов, указанными в ст. 3.1. Устава Ковылкинского муниципального района.

7. Правовую основу деятельности Администрации составляют Конституция Российской Федерации. Федеральные законы, иные нормативные акты Российской Федерации, Конституция Республики Мордовия, законы Республики Мордовия, нормативно-правовые акты Главы Республики Мордовия, нормативно-правовые акты Совета депутатов Ковылкинского муниципального района и Главы администрации Ковылкинского муниципального района, а также настоящее Положение.

2. Структура, состав и порядок формирования

Администрации Ковылкинского муниципального района

1.
Структура Администрации по представлению Главы администрации Ковылкинского муниципального района утверждается Советом депутатов Ковылкинского муниципального района с учетом штатного расписания и ее численного состава.

2.
В структуру Администрации могут входить отраслевые (функциональные) и территориальные органы местной администрации. В структуре администрации в обязательном порядке должен присутствовать финансовый орган – Финансовое Управление, наделенный правами юридического лица.

Самостоятельными юридическими лицами, входящими в структуру администрации, также являются Управление культуры, Управление образования, Управление труда и социальной защиты администрации Ковылкинского муниципального района.

3.
Структурные подразделения Администрации являются ее постоянно действующими органами, финансируются за счет средств бюджета Ковылкинского муниципального района и действуют от ее имени. Деятельность структурных подразделений Администрации осуществляется в соответствии с Положениями, утвержденными Главой администрации Ковылкинского муниципального района Положения о структурных подразделениях не должны противоречить действующему законодательству Российской Федерации, Республики Мордовия и Уставу Ковылкинского муниципального района.

4.
Структурные подразделения Администрации могут наделяться правами юридического лица, при этом решения об учреждении данных структурных подразделений и утверждении положений о них, внесении изменений в положения выносится Советом депутатом Ковылкинского муниципального района. Они вправе иметь круглую печать с их наименованием, необходимые для осуществления своей деятельности штампы и бланки, счета в банках и иных кредитных учреждениях. Структурные подразделения наделяются муниципальным имуществом, которое учитывается на отдельном балансе соответствующего подразделения.

5. Администрация может самостоятельно образовывать коллегию, на представительной основе консультативные, координационные и контрольные органы (советы, комиссии), действующие на общественных началах, на основе Положений, утверждаемых Главой администрации Ковылкинского муниципального района.

6. Порядок и условия осуществления Администрацией деятельности по реализации своих полномочий, определяется регламентом, утверждаемым Главой администрации Ковылкинского муниципального района.

3. Глава администрации Ковылкинского муниципального района. Порядок его избрания и полномочия

1.
Глава администрации Ковылкинского муниципального района является руководящим должностным лицом администрации. В соответствии с Законами Российской Федерации и Республики Мордовия, Уставом Ковылкинского муниципального района, Глава администрации подотчетен и подконтролен Совету Депутатов Ковылкинского муниципального района.

2.
Главой администрации является лицо, назначаемое на должность по контракту, заключаемому по результатам конкурса на замещение должности на срок полномочий, определяемый Уставом Ковылкинского муниципального района.

Условия контракта для главы администрации Ковылкинского муниципального района утверждаются Советом депутатов Ковылкинского щипального района. Порядок проведения конкурса на замещение должности главы администрации Ковылкинского муниципального района устанавливается том депутатов Ковылкинского муниципального района. Конкурсная комиссия действует на основании Положения о порядке и условиях проведения конкурса на замещение должности главы администрации Ковылкинского муниципального района, утвержденного Советом депутатов Ковылкинского   муниципального района. По итогам подведения результатов конкурса объявляется победитель, решение конкурсной комиссии об итогах подведения конкурса, в течение трех дней направляется в Совет депутатов Ковылкинского муниципального района, для дальнейшего утверждения его на сессии Совета депутатов. Контракт с главой администрации Ковылкинского муниципального района заключает Председатель Совета депутатов Ковылкинского муниципального района.

4.
Полномочия Главы администрации Ковылкинского муниципального района пинаются со дня вступления его в должность. Полномочия Главы подразделяются:

а)
на полномочия по решению вопросов местного значения;

б)
на полномочия по руководству Администрацией Ковылкинского муниципального района.

5.
Глава Администрации как руководящее должностное лицо местной администрации:

1) представляет Администрацию в отношениях с Российской Федерацией, субъектами Российской Федерации и иными муниципальными образованиями;

2) формирует и единолично руководит Администрацией;

3) представляет без доверенности в установленном законодательством порядке интересы Администрации, а также осуществляет их защиту в органах государственной власти и местного самоуправления, в том числе, в судах общей юрисдикции и арбитражных судах:
4) представляет Совету депутатов для утверждения структуру администрации, а также заключает трудовые договора и регулирует трудовые отношения с лицами, назначенными на должность в администрацию Ковылкинского муниципального района,
5) создает, реорганизует, ликвидирует в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия, нормативно-правовыми актами Совета депутатов Ковылкинского муниципального района, предприятия и учреждения:

6)утверждает Уставы муниципальных учреждений и предприятий изменения   в них: назначает и освобождает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия, руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений;

7) определяет направления деятельности Администрации Ковылкинского муниципального района и организует ее работу по реализации возложенных на нее полномочий;
8) распределяет обязанности между муниципальными служащими;
9) назначает в установленном законом порядке, аттестует в соответствии Приложением 4 к Закону Республики Мордовия «О регулировании отношений сфере муниципальной службы» и установлением оплаты и увольняет муниципальных служащих Администрации;

10)
привлекает к дисциплинарной ответственности руководите: структурных подразделений и иных муниципальных служащих Администрации служебные проступки; руководителей муниципальных предприятий и учреждений за ненадлежащее исполнение трудовых обязанностей;

11) организует деятельность Администрации по регулированию трудовых отношений с ее работниками;

12) реализует с целью обеспечения деятельности Администрации и от ее имени права владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом, принадлежащим Администрации, с учетом ограничений, установленных Положением «Об управлении муниципальной собственностью Ковылкинского муниципального района», в том числе заключает гражданско-правовые сделки, открывает и закрывает счета Администрации в банках и иных кредитных учреждениях, а также распоряжается ее финансовыми средствами;

13) утверждает регламент Администрации, ее штатное расписание и положение об ее структурных подразделениях, а также смету расходов на содержание Администрации в пределах, предусмотренных для нее средств бюджета Ковылкинского муниципального района;

14) осуществляет иные, необходимые для организации работы Администрации исполнительно-распорядительные и контрольные полномочия, установленные законодательством о местном самоуправлении, Уставом и нормативно-правовыми актами Совета депутатов Ковылкинского муниципального района в пределах основных полномочий Администрации, определенных разделом 7 Настоящего Положения;

15) осуществляет иные полномочия, установленные Федеральными законами, Конституцией Республики Мордовия и законами Республики Мордовия, а также Уставом Ковылкинского муниципального района.

16) несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Администрацию района полномочий, за целевое использование денежные, средств, находящихся в распоряжении Администрации;

17)
подписывает документы финансового, материально-имущественного и расчетного характера;

18)
обеспечивает ведение делопроизводства и хозяйственную деятельность Администрации;

Глава Администрации, осуществляет руководство на принципах единоначалия.

Глава местной администрации не вправе заниматься предпринимательской, а также иной оплачиваемой деятельностью, за исключением преподавательской, научной и иной творческой деятельности. При этом преподавательская, научная и иная творческая деятельность не может финансироваться исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации. Глава местной администрации не вправе входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

Полномочия Главы администрации Ковылкинского муниципального района прекращаются досрочно в порядке установленном пунктами 10, 11 статьи 37 Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и на основании законодательства Российской Федерации о труде.

4. Заместители главы администрации Ковылкинского муниципального района

1.
Первый заместитель главы администрации Ковылкинского муниципального района является должностным лицом местного самоуправления, координирует и направляет в соответствии с распределением обязанностей работу структурных подразделений администрации Ковылкинского муниципального района, контролирует их деятельность и дает им поручения, предварительно рассматривает вопросы, вносимые на рассмотрение главы администрации Ковылкинского муниципального района, а также проекты постановлений и распоряжений главы администрации Ковылкинского муниципального района по этим вопросам.

2.
Первый заместитель главы администрации Ковылкинского муниципального района исполняет полномочия главы администрации в случае его временного отсутствия (болезнь, командировка, отпуск), досрочного прекращения его полномочий, а также по его уполномочию.

3.
Первый заместитель главы администрации Ковылкинского муниципального района обеспечивает исполнение решений органов местного самоуправления Ковылкинского муниципального района, а также издает постановления по следующим вопросам местного значения муниципального образования:

1)
постановка граждан на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, и снятие с учета;

2)
перевод жилых помещений в нежилые и нежилых помещений в жилые;

3)
согласование переустройства и перепланировки жилых и нежилых помещений;

4)
предоставление земельных участков в собственность, аренду, постоянное (бессрочное) пользование в порядке, предусмотренном статьей 36 Земельного кодекса Российской Федерации;

5)
утверждение проектов границ земельных участков, градостроительных планов земельных участков.»:

4.
Заместители главы администрации Ковылкинского муниципального района являются должностными лицами местного самоуправления, координируют и направляют в соответствии с распределением обязанностей работу структурных подразделений администрации Ковылкинского муниципального района, контролируют их деятельность и дают им поручения, предварительно рассматривают вопросы, вносимые на рассмотрение главы администрации Ковылкинского муниципального района, а также проекты постановлений и распоряжений главы администрации Ковылкинского муниципального района по этим вопросам.

Заместители главы администрации Ковылкинского муниципального района издают распоряжения и приказы по вопросам, отнесенным к их полномочиям уставом муниципального образования.

5. Взаимодействие Администрации с Советом депутатов Ковылкинского муниципального района

1. Администрация и Совет депутатов Ковылкинского муниципального района в своей деятельности взаимодействуют в порядке, установленном Федеральными законами.     Законами Республики Мордовия, Уставом Ковылкинского

муниципального района и иными нормативно-правовыми актами Республик!" Мордовия в целях эффективного управления процессами экономического и социального развития Ковылкинского муниципального района и в интересах населения

2.
Структурные подразделения администрации в порядке и в сроки, установленные законами Республики Мордовия и Уставом Ковылкинского муниципального района разрабатывают и представляют на утверждение Совета депутатов Ковылкинского муниципального района проекты бюджета, программы социально-экономического развития Ковылкинского муниципального района, отчеты об их исполнении, проекты иных нормативных правовых актов.

3.
Глава администрации Ковылкинского муниципального района не реже одного раза в год отчитывается о своей деятельности на сессии Совета депутатов Ковылкинского муниципального района.

6. Взаимодействие Администрации Ковылкинского муниципального района с органами местного самоуправление поселений, входящими в его состав

Администрация Ковылкинского муниципального района в пределах своих полномочий:

1.
Взаимодействует с администрациями сельских поселений и администрацией городского поселения Ковылкино в порядке, установленном Федеральными законами, Законами Республики Мордовия и Уставом Ковылкинского муниципального района.

2.
Способствует развитию производства, повышению уровня экономического и социального развития поселений, обеспечивая их комплексное развитие.

3.
Принимает меры по укреплению материальной, финансовой базы и самостоятельности органов местного самоуправления поселений на основе принимаемых программ развития местного самоуправления.

4.
Участвует в межмуниципальном сотрудничестве.

5.
Рассматривает предложения Совета депутатов поселений при принятии решений, затрагивающих интересы жителей поселений.

7. Основные полном чия Администрации Ковылкинского муниципального района

1. Администрация Ковылкинского муниципального района свои полномочия, функции и задачи исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления реализует путем осуществления принадлежащих ей прав и обязанностей.

Законы Российской Федерации и Республики Мордовия, а также Устав Ковылкинского муниципального района определили для решения

администрацией следующие вопросы местного значения Ковылкинского муниципального района:

· формирование, исполнение бюджета Ковылкинского муниципального района, планов и программ, контроль за их исполнением:

· контроль за установлением, изменением и отменой местных налогов и сборов Ковылкинского муниципального района:

· владение, пользование и распоряжение имуществом, находящимся в муниципальной собственности Ковылкинского муниципального района с учетом ограничений, установленных Положением об управлении муниципальной собственностью Ковылкинского муниципального района;

· организация в границах Ковылкинского муниципального района электро- и газоснабжения поселений (за исключением установления тарифов);

· организация дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения вне границ населенных пунктов в границах муниципальиогг района, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с зако
Российской Федерации;

· создание условий для предоставления транспортных услуг населению и организация транспортного обслуживания населения между поселениями в границах Ковылкинского муниципального района;

· участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории муниципального района;

· участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории Ковылкинского муниципального района;

· координация работы по охране общественного порядка на территории Ковылкинского муниципального района муниципальной милицией; взаимодействие с органами внутренних дел по вопросам общественного порядка и безопасности на территории района;

-
организация мероприятий межпоселенческого характера по охране окружающей среды;

-
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 детям (за исключением предоставления дополнительного образования детям в учреждениях регионального значения) и общедоступного бесплатного дошкольного образования на территории Ковылкинского муниципального района, а также организация отдыха детей в каникулярное время;

· организация оказания на территории муниципального района (за исключением территорий поселений, включенных в утвержденный Правительством Российской Федерации перечень территорий, население которых обеспечивается медицинской помощью в медицинских учреждениях подведомственных федеральному органу исполнительной власти, осуществляющему функции по медико-санитарному обеспечению населения отдельных территорий) первичной медико-санитарной помощи в амбулаторно-поликлинических стационарно-поликлинических и больничных учреждениях, скорой медицинской помощи (за исключением санитарно-авиационной), медицинской помощи женщинам в период беременности, во время и после родов;

· организация утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов;

· утверждение схем территориального планирования Ковылкинского муниципального района, правил землепользования и застройки межсепенных территорий, утверждение подготовленной на основе схемы территориального планирования Ковылкинского муниципального района документации по планировке территории, ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности, осуществляемой на территории Ковылкинского муниципального района, резервирование и изъятие, в том числе путем выкупа, земельных участков в границах Ковылкинского муниципального района дл; муниципальных  нужд   утверждение местных нормативов градостроительного проектирования межселенных территорий, осуществление земельного контроля за использованием земель межселенных территорий;

· 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 марта 2006 года N 38-ФЗ "О рекламе";

· формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений;

· содержание на территории Ковылкинского муниципального района межпоселенческих мест захоронения, организация ритуальных услуг;

· создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Ковылкинского муниципального района, услугами связи, общественного питания, торговли и бытового обслуживания;

-
организация библиотечного обслуживания населения межпоселенческими библиотеками, комплектование их библиотечных фондов;

· создание условий для обеспечения поселений, входящих в состав Ковылкинского муниципального района, услугами по организации досуга и услугами организаций культуры;

· создание условий для развития местного традиционного народного художественного творчества в поселениях, входящих в состав Ковылкинского муниципального района;

· выравнивание уровня бюджетной обеспеченности поселений, входящих п состав Ковылкинского муниципального района, за счет средств бюджета Ковылкинского муниципального района.

· организация и осуществление мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории Ковылкинского муниципального района от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

· создание, развитие и обеспечение охраны лечебно-оздоровительных местностей и курортов местного значение-: на территории муниципального района;

-
организация и осуществление мероприятий по мобилизационной подготовке муниципальных предприятий и учреждений, находящихся на межселенных территориях;

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

· создание условий для развития сельскохозяйственного производства в поселениях, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия; разработка основных направлений аграрной политики;

-
обеспечение условий для развития на территории Ковылкинского муниципального района физической культуры и массового спорта, организация проведения официальных физкультурных и спортивных мероприятий Ковылкинского муниципального района;

· организация и осуществление межпоселенческих мероприятий по работе с детьми и молодежью:

· осуществление в пределах, установленных водным законодательством Российской Федерации, полномочий собственника водных объектов.

2. Администрация осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством и Уставом Ковылкинского муниципального района:

-
взаимодействие с налоговыми органами по мобилизации поступлений в бюджет Ковылкинского муниципального района установленных действующим законодательством налогов и сборов;

-
осуществление мероприятий, необходимых для увеличения неналоговых доходов местного бюджета:

-
взаимодействие с муниципальными учреждениями здравоохранения, спорта, образования, культуры, находящимися на территории района, по вопросам обеспечения их бесперебойного функционирования;

· контроль за использованием земель на территории района в пределах предоставленных полномочий, участие в муниципальном земельном контроле;

· контроль за строительством и ремонтом объектов социальной и производственной инфраструктуры, расположенных на территории района и финансируемых из местного бюджета;

создание условий для развития территориального общественного самоуправления и иных форм участия населения в осуществлении самоуправления:

-
прием населения, рассмотрение обращений граждан, принятие по ним необходимых мер;

· содействие в исполнении законодательства о воинской обязанности;

· обеспечение защиты прав потребителей:

-
осуществление функций муниципального заказчика при размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг за счет средств местного бюджета для администрации Ковылкинского муниципального района;

-
предоставление уполномоченным органам необходимой информации, связанной с осуществлением государственных полномочий, а также с использованием выделенных на эти цели финансовых средств;

-
организация приобретения, распределения и выдачи путевок на санитарно-курортное лечение и оздоровление лицам, замещающим муниципальные должности в администрации Ковылкинского муниципального района, подготовка и принятие соответствующего Положения;

-
осуществление по поручению Главы администрации Ковылкинского муниципального района иных функций, отнесенных к вопросам местного значения;

-
создание музеев муниципального района;

· участие в организации и финансировании проведения на территории муниципального района общественных работ для граждан, испытывающих трудности в поиске работы, а также временной занятости несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет;

· участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству; -оказания содействия в организации деятельности комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав:

-
создание условий для осуществления деятельности, связанной с реализацией прав местных национально-культурных автономий на территории муниципального района;

оказание содействия национально-культурному развитию народов. Российской Федерации и реализации мероприятий в сфере межнациональных отношений на территории муниципального района.

создание службы неотложной медицинской помощи в структуре медицинских учреждений в целях оказания на территории муниципального района первичной медико-санитарной помощи.

· участие в осуществлении иных государственных полномочий (не переданных им в соответствии со статьей 19 Федерального закона № 131-ФЗ), если это участие предусмотрено федеральными законами;

· 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 субъектов Российской Федерации, только за счет собственных доходов местных бюджетов (за исключением субвенций и дотаций, предоставляемых из федерального бюджета и бюджета субъекта Российской Федерации). 3. Администрация Ковылкинского муниципального района обязана:

· в своей деятельности неукоснительно соблюдать действующее законодательство Российской Федерации и Республики Мордовия, Устав Ковылкинского муниципального района и настоящее Положение, Решения Совета депутатов Ковылкинского муниципального района;

· нести ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации за нарушения договорных и расчетных обязательств;

· нести ответственность за нарушения правил финансово-хозяйственной деятельности, установленных действующим законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия и нормативно-правовыми актами местного самоуправления:

· осуществлять своевременную и качественную работу по учету муниципального имущества (вести соответствующий Реестр и своевременно вносить в него изменения) и ежегодное обновление документации учета;

· осуществлять оперативный и бухгалтерский учет результатов финансово-хозяйственной деятельности, вести статистическую и бухгалтерскую отчетность, своевременно отчитываться о результатах деятельности в порядке и сроки, установленные действующим законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия;

· постоянно совершенствовать делопроизводство, осуществлять преемственность делопроизводства при реорганизациях администрации, строго выполнять требования по хранению документов и архивов;

· использовать денежные средства и материальные ресурсы, выделяемые администрации строго по назначению и в соответствии с законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия и нормативно-правовыми актами представительных органов местного самоуправления.

7. Нормативно- правовые акты Администрации Ковылкинского муниципального района

1. Глава администрации в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, уставом муниципального образования, нормативными правовыми актами Совета депутатов Ковылкинского муниципального района, издает:

1.1.
постановления по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации,

1.2.
распоряжения по вопросам организации работы местной администрации, контролирует их исполнение. Постановления и распоряжения обязательны к исполнению на всей территории Ковылкинского муниципального района.

2. Акты, имеющие нормативный характер (вопросы, указанные в п. 1.1 настоящего Положении), издаются в форме постановлений. Решения по оперативным, организационным, кадровым и другим текущим вопросам, не носящим нормативного характера, издаются в форме распоряжений.

3. Постановления и распоряжения подписываются главой Администрации, а в его отсутствие первым заместителем гпавы Администрации.
4. Постановления и распоряжения вступают в силу со дня их принятия, если иное не предусмотрено в этих актах. Постановления, затрагивающие права, свободы и обязанности граждан, вступают в силу только после их официального опубликования в газете «Голос Примокшанья» в порядке, предусмотренном Уставом Ковылкинского муниципального района.

5. Администрация и ее структурные подразделения осуществляют контроль за исполнением принятых решений.

8. Служба в Администрации Ковылкинского муниципального района

1. Порядок комплектования аппарата Администрации регламентируется Федеральным Законом «О муниципальной службе в РФ» от 07.02.2007 г. № 25-ФЗ, Законом Республики Мордовия от 08.06.2007 г. № 48-3 «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» и главой 4 Устава Ковылкинского муниципального района.
2. Служба в Администрации Ковылкинского муниципального района, в ее структурных подразделениях является видом муниципальной службы.

3.
Служащие аппарата Администрации Ковылкинского муниципального района и ее структурных подразделении являются муниципальными служащими, исполняющими обязанности по муниципальной должности муниципальной службы с учетом требований Федерального Закона «О муниципальной службе в РФ», Закона Республики Мордовия «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» и Устава Ковылкинского муниципального района, трудовым договором, утвержденными должностными обязанностями.

4. Правовое положение и условия службы муниципальных служащих определяются Уставом Ковылкинского муниципального района, Федеральным Законом «О муниципальной службе в РФ» от 07.02.2007 г. №25-ФЗ, Законом Республики Мордовия «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы».

5. Трудовые отношения муниципальных служащих Администрации и ее структурных подразделений регулируются трудовым законодательством, Федеральным Законом «О муниципальной службе в РФ» от 07.02.2007 г. №25-ФЗ, Законом Республики Мордовия «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы» и Уставом Ковылкинского муниципального района.

6. Прохождение муниципальной службы отражается в личном деле муниципального служащего. Личное дело муниципального служащего ведется кадровой службой или иным уполномоченным органом (лицом) Администрации и при переводе или поступлении муниь .-шального служащего на новое место муниципальной или государственной службы оно передается на новое место службы. Ведение нескольких личных дел одного муниципального служащего не допускается.

7.
Реестр муниципальных служащих Ковылкинского муниципального района содержит сведения обо всех муниципальных служащих Администрации, в том числе и о тех, кто включен в резерв на выдвижение на вышестоящую должность.

8.
Поступление на муниципальную службу осуществляется в порядке назначения и оформления распоряжением Главы Администрации либо приказом руководителя органа местного самоуправления администрации о назначении на муниципальную должность в соответствии с действующим законодательством.

9. По решению главы администрации заключению трудового договора может предшествовать конкурс, проводимый в соответствии с Положением «О конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы».

9. Меры поощрения и дисциплинарной ответственности служащих Администрации Ковылкинского муниципального района

1.
Муниципальные служащие Администрации за добросовестную и успешную работу поощряются главой администрации Ковылкинского муниципального района; руководителем органа местного самоуправления; иным лицом, уполномоченным исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя).

2. Муниципальные служащие за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей привлекаются к дисциплинарной ответственности Главой Администрации либо руководителем органа местного самоуправления по собственной инициативе или по представлению руководителя структурного подразделения администрации.

3. Порядок применения мер поощрения и дисциплинарного взыскания определяется законодательством Российской Федерации о труде, Федеральными законами, Законом Республики Мордовия «О муниципальной службе в Республике Мордовия» и ст.ст. 35, 36 Устава Ковылкинского муниципальной, района, Положением «О видах поощрения муниципальных служащих и порядке их применения».
10. Финансово-хозяйственная деятельность Администрации Ковылкинского муниципального района

1. Администрация Ковылкинского муниципального района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия и нормативно-правовыми актами местного самоуправления пользуется и распоряжается закрепленным за ней муниципальным имуществом в соответствии с его назначением и своими уставными целями.

2.
Источником формирования и финансирования деятельности Администрации являются средства выделенные Советом депутатов Ковылкинского муниципального района на содержание Администрации Ковылкинского муниципального района при утверждении местного бюджета Размер средств на содержание Администрации определяется отдельной статьей бюджета.

3.
Развитие материально-технической базы Администрации осуществляется самой Администрацией в пределах выделяемых бюджетных средств.

11. Учет, отчетность и контроль

1.
Администрация осуществляет оперативный и бухгалтерский учет, ведет статистическую и бухгалтерскую отчетность и представляет ее в органы, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Республики Мордовия.

2.
Организацию бухгалтерского -чета, бухгалтерскую и статистическую отчетность Администрации Ковылкинского муниципального района осуществляет отдел бухгалтерского учета и отчетности, являющийся структурным подразделением Администрации Ковылкинского муниципального района.

3.
За неэффективное использование денежных средств и закрепленной за Администрацией муниципальной собственности должностные лица Администрации Ковылкинского муниципального района в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации несут дисциплинарную, материальную или иную ответственность.

4.
Контроль за использованием по назначению и сохранности муниципального имущества, закрепленного за Администрацией на праве оперативного управления, осуществляет Управление по муниципальному имуществу, земельным вопросам, ЖКК, транспорту, энергетике и связи Администрации; за целевым использованием выделяемых на содержание Администрации денежных средств - Финансовое управление Администрации и контролирующие финансовые органы Министерства финансов Российской Федерации по Республике Мордовия.

12. Ответственность Администрации и должностных

лиц администрации Ковылкинского муниципального района

Ответственность Администрации и должностных лиц администрации перед физическими, юридическими лицами и государством возникает на основании решения соответствующего суда, в случае нарушения Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Республики Мордовия, Устава Ковылкинского муниципального района и настоящего Положения, а также в случае ненадлежащего исполнения указанными органами и должностными лицами Администрации, возложенных полномочий.

13. Заключительные положения

1.
Создание, реорганизация и ликвидации администрации осуществляется в
порядке, определенном законодательством Российской Федерации.

2.
Настоящее Положение вступает в силу со дня его государственной
регистрации.

