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АДМИНИСТРАЦИЯ   

СКАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от  26.10.2017 года                                                                     № 101
Об утверждении Положения  об администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области
В целях установления общих правил внутренней организации  администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, 
Утвердить Положение об администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.

1. Работникам администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области руководствоваться в своей деятельности настоящим Положением.
2. Распоряжение администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области от 13.05.2015 года № 29  «Об утверждении Положения об администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области», признать утратившим силу.
3. Контроль за исполнением данного Распоряжения оставляю за собой.
Глава Скалинского сельсовета 
Колыванского района
Новосибирской области
                                                                Н.Б. Сурдина
Исп. Т.Н. Макаренко

Тел.25-236

Приложение
к распоряжению администрации 

Скалинского сельсовета

Колыванского района

Новосибирской области

                                                                                                                       От 26.10.2017 года №101
ПОЛОЖЕНИЕ 
ОБ АДМИНИСТРАЦИИ СКАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Администрация Скалинского сельсовета Колыванского района  Новосибирской области (далее - Администрация) является исполнительно-распорядительным органом Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.

1.2. Администрацией руководит Глава Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области (далее – Глава Скалинского сельсовета). 

1.3. Почтовый адрес Администрации: 633180 Новосибирская область, Колыванский район, село Скала, улица Чехова, 47.
1.4.Адрес официального сайта Администрации:  http://skalinskiy.ru. 
1.5. Администрация обладает правами юридического лица, является муниципальным казенным учреждением, образуемым для осуществления управленческих функций, и подлежит государственной регистрации в качестве юридического лица в соответствии с законодательством.

  1.5. Полномочия Администрации устанавливаются в соответствии с Федеральным законодательством и Уставом Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области (далее – Устав Скалинского сельсовета).

2.  ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ

2.1. Глава  Скалинского сельсовета возглавляет Администрацию и исполняет полномочия председателя Совета депутатов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области. Глава Скалинского сельсовета исполняет полномочия определенные Уставом Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.  
В непосредственном подчинении Главы Скалинского сельсовета находятся заместители главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалисты администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области и технический персонал.
2.2. Заместитель главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области по жилищно-коммунальному хозяйству и земельным вопросам (далее – заместитель главы администрации по ЖКХ и земельным вопросам) наделяется Главой Скалинского сельсовета рядом следующих  полномочий:     
2.2.1  Формирует перспективы социально – экономического развития Скалинского сельсовета в сфере жизнеобеспечения, транспорта, дорожно–благоустроительного комплекса, архитектуры и строительства, организует разработку мероприятий и программ по реализации стратегии жизнеобеспечения, транспорта, дорожно–благоустроительного комплекса, архитектуры, строительства, охраны окружающей среды и природных ресурсов.

2.2.2. Координирует работу муниципальных учреждений и предприятий по вопросам:

-
 развития, совершенствования и модернизации жилищно-коммунального комплекса;

-
 развития и повышения надежности энергетических систем и энергетической безопасности;

-
 повышения эффективности использования муниципальной собственности, систем жизнеобеспечения, транспорта и дорожно-благоустроительного комплекса;

         -    инвестиционно-строительной деятельности;

-
    развития дорожного хозяйства, транспорта;

-
    архитектуры и строительства;

-
    охраны окружающей среды и природных ресурсов;

-
    использования земельных ресурсов при осуществлении градостроительной деятельности.

2.2.3. Организует и подготавливает к рассмотрению на совещаниях у Главы Скалинского сельсовета, заседаниях постоянных комиссиях, сессиях  Совета депутатов, вопросов по перспективному развитию жилищно-коммунального хозяйства. 

2.2.4. Оценка приоритетов развития жилищно-коммунального хозяйства, координация разработки муниципальных программ по вопросам, входящим в компетенцию,  контроль за  их исполнением.

2.2.5.  Решает вопросы по   организации:

-
электро-, газоснабжения населения;

-
дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов Скалинского сельсовета, а так же осуществляет иные полномочия в области использования автомобильных дорог  и дорожной деятельности в соответствии с законодательством РФ;

2.2.6. Определяет направления, выбор целей и приоритетов в области архитектурно – градостроительной политики  поселения.

2.2.7. Осуществляет в пределах своей компетенции организационные работы, а также  контроль за специалистом по земельным и жилищно-бытовым вопросам.   

2.2.8. Организация регулирования инвестиционной деятельности в установленном порядке.

2.2.9. Осуществляет личный приема граждан, рассмотрение их обращений.

2.2.10. Дает  письменные ответы на представления, письма, запросы.

2.2.11. Выполняет  поручения Главы Скалинского сельсовета.

2.2.12.  Руководит деятельностью Администрации в период отсутствия Главы Скалинского сельсовета,  не имея права подписи финансовых документов и права решения финансовых вопросов.

2.3. Заместитель главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области – главный бухгалтер (далее – заместитель главы администрации – главный бухгалтер) наделяется Главой Скалинского сельсовета рядом  следующих полномочий:

2.3.1. Осуществляет организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности муниципального образования.

2.3.2. Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную политику.

2.3.3. Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения  инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

2.3.4. Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля.

 2.3.5. Организовывает учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

 2.3.6. Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в  государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам, а также отчисление средств на материальное стимулирование работников организации.

2.3.7. Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных  обязательств, расходования фонда заработной платы, за установлением должностных окладов работникам организации, проведением инвентаризации основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учета и отчетности, а также документальных ревизий.

 2.3.8. Участвует в проведении экономического  анализа хозяйственно-финансовой деятельности организации по данным бухгалтерского учета и отчетности.

 2.3.9. Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

 2.3.10. Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы. 

2.3.11. Ведет работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой  кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, дебиторской задолженности и других  потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

2.3.12. Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов  ведения бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

2.3.13. Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

2.3.14. Оказывает методическую помощь работникам организации по вопросам  бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

2.3.15. Осуществляет руководство работниками бухгалтерии.

2.3.16. Осуществляет контроль за соблюдением установленных правил оформления операций с ценными бумагами, за правильностью расходов фонда заработной платы, соблюдением штатной, финансовой и кассовой дисциплины.

2.3.17. Осуществляет контроль за соблюдением установленных правил проведения инвентаризации денежных средств, ценных бумаг, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетных и платежных обязательств.

2.3.18. Осуществляет контроль за взысканием в установленные сроки дебиторской и погашением кредиторской задолженности, соблюдением платежной дисциплины.

2.3.19. Формирует проект бюджета Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, разрабатывает нормативно правовые акты к утвержденному бюджету, осуществляет контроль за исполнением бюджета, внесением изменений в бюджет,  утверждением бюджета по всем муниципальным учреждениям, составляет и сдает  отчеты (ежемесячный, ежеквартальный, ежегодный) по бюджету Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области. 

2.3.20. Обрабатывает банковские документы и составляет мемориальные ордера.

2.3.21. Проводит  расчеты с организациями;

2.3.22. Проводит совместную работу с отделением по Колыванскому району Управлением Федерального Казначейства по Новосибирской области: оформляет образцы подписей, разрабатывает нормативно правовые акты, сверяет доходы и расходы.

2.3.23. Составляет отчеты по земельному налогу, налогу на имущество, транспортному налогу, проводит сверки с ИМНС № 15 по Колыванскому району Новосибирской области.

2.3.24. Проверяет   тарификацию по заработной плате.

2.3.25. Подготавливает статистические данные.

2.4. Специалисты администрации Скалинского сельсовета Колыванского района выполняют свои обязанности в соответствии с утвержденными должностными инструкциями, а также на основании отдельных поручений Главы Скалинского сельсовета в отношениях с органами местного самоуправления, органами государственной власти, гражданами и организациями. 

Обеспечивают подготовку в установленном порядке проектов правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, иных документов Администрации в соответствии с требованиями действующего законодательства, следят за их своевременной актуализацией.

2.5. На период временного отсутствия в связи с болезнью, отпуском, командировкой Главы Скалинского сельсовета - временно исполняющим его обязанности назначается один из заместителей главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области;

2.6. В распоряжении об исполнении обязанностей указываются причины временного исполнения полномочий и должностных обязанностей, срок их исполнения, ограничения по исполнению полномочий (при необходимости), размер вознаграждения.
3. ПОДГОТОВКА ПРАВОВЫХ АКТОВ 

СКАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ


3.1 Глава Скалинского сельсовета в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Новосибирской области, Уставом Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, нормативными правовыми актами Совета депутатов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, издает постановления Администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Новосибирской области, распоряжения Администрации по вопросам организации работы Администрации, а также издает постановления и распоряжения по иным вопросам, отнесенным к его компетенции федеральными законами, Уставом Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.

3.2. Подготовка проектов правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области в Администрации осуществляется в соответствии с действующим законодательством. Все проекты муниципальных нормативно правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области проходят правовую экспертизу специалистом администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, ответственных за проведение правовой экспертизы.
3.3. Персональную ответственность за соответствие требованиям действующего законодательства правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области по направлениям деятельности несут: заместители главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалисты администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, ведущие отдельные направления деятельности в Администрации.

4. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ

4.1. Требования к документированию управленческой деятельности, организация работы с документами в Администрации определяются распоряжениями Администрации.

5. ОРГАНИЗАЦИЯ КОНТРОЛЯ В АДМИНИСТРАЦИИ

5.1.  Обязательному контролю в Администрации подлежит исполнение:

-поручений Главы Скалинского сельсовета, данных по исполнению нормативных правовых актов органов государственной власти, касающихся вопросов местного значения и исполнения полномочий органов местного самоуправления;

-поручений Главы Скалинского сельсовета, данных по исполнению решений Совета депутатов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области (далее - решения Совета депутатов);

-постановлений, распоряжений Главы Скалинского сельсовета и Администрации, содержащих поручения по контролю;

-поручений Главы Скалинского сельсовета, данных на заседаниях совещаниях, встречах с населением и других мероприятиях (далее - поручения Главы Скалинского сельсовета);

5.2. Контроль по исполнению документов и поручений включает в себя: постановку на контроль, предварительную проверку и регулирование сроков исполнения, снятие с контроля, направление исполненного документа или поручения в дело, учет, обобщение и анализ сроков и результатов исполнения.

5.3. Порядок организации контроля исполнения правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района и поручений Главы Скалинского сельсовета (далее - документы и поручения) устанавливается в целях обеспечения эффективного и своевременного исполнения документов и поручений при исполнении должностных обязанностей работниками Администрации.

Порядок организации контроля по исполнению документов и поручений осуществляется в соответствии с правовыми актами Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.

5.4. Учет, доведение документов и поручений,  подписанных Главой Скалинского сельсовета, а так же контроль за их исполнением в Администрации осуществляет Управление организационно-контрольной работы Администрации.

5.5. За соблюдение сроков и результаты исполнения документов и поручений несут ответственность лица, являющиеся исполнителями данного правового акта.

5.6. Общий контроль за состоянием исполнительской и трудовой дисциплины в Администрации осуществляет инженер-делопроизводитель (секретарь) администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.
5.7. Еженедельное предоставление Главе Скалинского сельсовета информации о состоянии исполнительской и трудовой дисциплины в Администрации осуществляет инженер-делопроизводитель (секретарь) администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ И ОРГАНИЗАЦИЯ ЛИЧНОГО ПРИЕМА В АДМИНИСТРАЦИИ

6.1.  Организация работы с обращениями граждан в Администрации осуществляется в соответствии с  требованиями Федерального закона от 02.05. 2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее – закон), правовыми актами Колыванского района.

6.2. Заместители главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалисты администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области при осуществлении работы с обращениями граждан и проведении личного приема граждан, руководствуются законом и правовыми актами Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области в установленной сфере деятельности. 

6.3. Инженер-делопроизводитель (секретарь) администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области обеспечивает:

- информирование населения о деятельности Главы Скалинского сельсовета и Администрации в установленной сфере деятельности, в том числе о порядке рассмотрения обращений граждан в  Администрации;

-  регистрацию обращений граждан, их централизованный учет и создание на их основе информационного банка данных;

-  предварительную запись и организацию проведения личного приема граждан Главой Скалинского сельсовета;

- разъяснение гражданам их прав и обязанностей, компетенции органов местного самоуправления и других органов и организаций в сфере порядка рассмотрения письменных и устных обращений граждан;

- исполнение иных функций, установленных правовыми актами Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области. 
6.4. Личный прием граждан в Администрации осуществляется в следующем порядке:

- Главой Скалинского сельсовета – в пятницу, с 10-00 до 13-00 (по предварительной записи).
7. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ АДМИНИСТРАЦИЕЙ
7.1. Заместители главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области и специалисты администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, к сфере деятельности которых относится предоставление муниципальных услуг Администрацией, в порядке и сроки, устанавливаемые правовыми актами Администрации, в соответствии с действующим законодательством обеспечивают их предоставление гражданам и осуществляют: 

7.1.1. Разработку административных регламентов, исполнение и организацию предоставления  муниципальных услуг на основе стандартов, устанавливающих необходимый уровень их качества и доступности. 

7.1.2. Работу в единой системе межведомственного электронного взаимодействия;

7.1.3.  Размещение в государственных информационных системах: реестре государственных и муниципальных услуг Новосибирской области и  едином государственном портале государственных и муниципальных услуг соответствующих административных регламентов, а также направление сведений о муниципальных услугах на официальный сайт Администрации ;
7.1.4. Направление на  опубликование в официальный источник опубликования нормативных правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области правовых актов  в установленной сфере деятельности.

7.2. Содействие в обеспечении возможности регистрации граждан на едином портале государственных и муниципальных услуг, восстановления и удаления учетной записи пользователей на едином портале государственных услуг и муниципальных услуг.
8. ПЛАНИРОВАНИЕ РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ
8.1. Планирование работы Администрации проводится в целях обеспечения выполнения полномочий Главы Скалинского сельсовета, Администрации, координации деятельности ее специалистов, ведущих в соответствии с должностными обязанностями направления деятельности в Администрации.

8.2.  В Администрации формируются:

перспективный план работы Администрации на квартал.

ежемесячный план работы Администрации;

еженедельный перечень мероприятий.

8.3. Проект плана работы Администрации на квартал формируется инженером-делопроизводителем (секретарем) администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области на основе предложений заместителей главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалистов, ведущих в соответствии с должностными обязанностями направления деятельности Администрации по форме, приведенной в приложении N 1. 
Предложения представляются не позднее, чем за пятнадцать дней до начала планируемого периода. Квартальный план  работы утверждается распоряжением Администрации.

8.4.  Ежемесячный план работы Администрации формируется на основе квартального плана работы Администрации и включает в себя перечень вопросов, выносимых на постоянно действующие совещания в Администрации. Помимо этого в ежемесячный план работы включаются предложения заместителей главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалистов, ведущих в соответствии с должностными обязанностями направления деятельности в Администрации, по планируемым заседаниям совещательных (консультативных) органов, а также мероприятиям, не вошедшим перспективный план работы Администрации на квартал.

Проект ежемесячного плана работы Администрации формируется инженером-делопроизводителем (секретарем) Администрации  по форме, предусмотренной приложением N 2, и не позднее, чем за три дня до начала планируемого периода передается на утверждение Главе Скалинского сельсовета.

8.5. Еженедельный перечень мероприятий формируется на основе ежемесячного плана работы Администрации, при необходимости вносятся изменения, по заблаговременному представлению предложений заместителей главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалистов администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.
Еженедельный перечень мероприятий формируется инженером-делопроизводителем (секретарем) администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области по форме, предусмотренной приложением N 3.

8.6. План работы Администрации на квартал, ежемесячный план работы Администрации размещаются на официальном сайте Администрации.

9. ОРГАНИЗАЦИЯ И ПРОВЕДЕНИЕ ПОСТОЯННО ДЕЙСТВУЮЩИХ                  СОВЕЩАНИЙ В АДМИНИСТРАЦИИ

9.1. В Администрации постоянно действующим совещанием являются - аппаратное совещание Администрации.

Цель проведения постоянно действующего совещания – рассмотрение вопросов, связанных с исполнением полномочий и управленческих функций Администрации, контроль по исполнению поручений Главы Скалинского сельсовета.

9.1.1. Аппаратное совещание Администрации проводится Главой Скалинского сельсовета, как правило, по понедельникам в 08.30.

9.1.2. В аппаратном совещании принимают участие заместители главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалисты, ведущие в соответствии с должностными обязанностями направления деятельности Администрации, руководители муниципальных учреждений Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области и иные руководители организаций, действующих на территории Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области (по согласованию).

9.1.3. За организацию проведения аппаратных совещаний у Главы Скалинского сельсовета отвечает инженер-делопроизводитель (секретарь) администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.

9.1.4. В соответствии с поставленными в повестке аппаратного совещания вопросами участники аппаратного совещания  готовят информационные сообщения,   а так же информацию по исполнению поручений, данных Главой Скалинского сельсовета на аппаратных или иных совещаниях.

10. КООРДИНАЦИОННЫЕ, СОВЕЩАТЕЛЬНЫЕ И КОЛЛЕГИАЛЬНЫЕ ОРГАНЫ АДМИНИСТРАЦИИ
10.1. Координационные, коллегиальные и совещательные органы, образуются Главой Скалинского сельсовета  или Администрацией  для обеспечения согласованных действий заинтересованных структур при решении определенного круга задач (координационные органы), а также для предварительного рассмотрения вопросов и подготовки соответствующих предложений рекомендательного характера (совещательные органы).
Координационные органы именуются комиссиями,  совещательные — советами, коллегиальные -коллегиями. 
В состав комиссий и советов в зависимости от возложенных на них задач по рассмотрению вопросов, находящихся в ведении Главы Скалинского сельсовета, Администрации или в совместном ведении с другими структурами, включаются представители соответствующих органов и организаций. Кроме того, в состав комиссий и советов могут включаться представители органов государственной власти и местного самоуправления, организаций любых форм собственности, общественных объединений, ученые, специалисты и общественные деятели. 

Коллегиальные органы местного самоуправления обеспечивают возможность присутствия граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на своих заседаниях.  Присутствие указанных лиц на этих заседаниях осуществляется в соответствии с Положениями об этих органах, правовыми актами Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.

Координационным органом, создаваемым для рассмотрения вопросов, требующих межотраслевой координации являются межведомственные комиссии которые работают для обеспечения согласованности действий заинтересованных органов в решении определенных задач.

Координационным органом, создаваемым для проведения мероприятий местного значения - является организационный комитет.

Координационные и совещательные  органы могут возглавляться Главой Скалинского сельсовета, заместителями главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области по подведомственности, коллегиальные органы возглавляются Главой Скалинского сельсовета.
Сфера деятельности и полномочия комиссий, коллегий и советов определяются решениями об их образовании или положениями о них. Решения указанных органов оформляются протоколами, а при необходимости реализуются в виде проектов постановлений и распоряжений Администрации. Для оперативной и качественной подготовки материалов и проектов решений Администрации комиссии и советы правомочны создавать рабочие группы из числа специалистов в соответствующих областях.
10.1.1. Организационное обеспечение деятельности координационных, совещательных, коллегиальных органов и межведомственных комиссий,  в Администрации возлагается:

- на заместителей главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, к компетенции которых относятся рассматриваемые вопросы, в том числе, если рассматриваемые вопросы относятся к компетенции Главы Скалинского сельсовета, либо по его поручению;

- на специалистов администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, если рассматриваемые вопросы относятся к их компетенции, в том числе, если рассматриваемые вопросы относятся к компетенции Главы Скалинского сельсовета, либо по его поручению;
10.1.2. Для подготовки материалов и проектов решений координационные, коллегиальные и совещательные органы могут своими решениями образовывать рабочие группы.

10.1.3. Основной формой работы координационного, коллегиального и совещательного органа является заседание.

Заседания координационных, коллегиальных и совещательных органов проводятся в соответствии с планом их работы.

11. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАЦИИ С СОВЕТОМ ДЕПУТАТОВ СКАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
11.1. Администрация осуществляет взаимодействие с Советом депутатов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области (далее – Совет депутатов) по вопросам, относящимся к компетенции Администрации, определёнными законодательством и правовыми актами Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, в том числе регламентом Совета депутатов и настоящим Положением.

Работники Администрации, специалисты, ведущие отдельные направления деятельности в Администрации во исполнение законодательства Российской Федерации, Новосибирской области, правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области и соответствующих поручений Главы Скалинского сельсовета, а также по собственной инициативе по согласованию с Главой Скалинского сельсовета, разрабатывают проекты нормативных правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области для внесения на рассмотрение Совета депутатов.

11.2. Подготовка проектов правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области проводится заблаговременно и, как правило, не позднее 10 дней до дня проведения сессии Совета депутатов проекты документов вносятся в Совет депутатов.  Отдельные виды проектов нормативных правовых актов вносятся в Совет депутатов  в  иные сроки, установленные действующим законодательством, либо правовыми актами Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.
11.3. Уполномоченные работники Администрации в соответствии с должностными обязанностями,  в случае внесения проекта правового акта в Совет депутатов по соответствующему направлению деятельности, либо по поручению Главы Скалинского сельсовета участвуют  в заседаниях Совета депутатов, заседаниях постоянных депутатских комиссий Совета депутатов, в соответствии с порядком, установленным Советом депутатов и настоящим Положением.

11.4. В случае приглашения работника Администрации на заседание депутатской комиссии, сессию Совета депутатов для ответов на вопросы в порядке, предусмотренном Советом депутатов, Администрацией, соответствующий работник Администрации информирует об этом Главу Скалинского сельсовета.

11.5. Координацию деятельности по взаимодействию Администрации с Советом депутатов осуществляют специалисты Администрации: 
-по общим организационным вопросам;
-по правовым вопросам; 
-по вопросам подготовки сессии Совета депутатов  
11.6. При осуществлении  взаимодействия с Советом депутатов работники Администрации, в соответствии с должностными обязанностями по согласованию с Главой Скалинского сельсовета:

- представляют проекты документов Администрации, Главы Скалинского сельсовета, вносимые на рассмотрение сессии Совета депутатов;

- принимают участие в работе совещательных и консультативных органов, в заседаниях рабочих групп, комиссий, образованных в Совете депутатов.

11.7. Уполномоченный должностной инструкцией специалист администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области:

- информирует заместителей главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалистов администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области о рассматриваемых вопросах, о поступивших материалах на рассмотрение Совета депутатов, о дате, времени проведения сессии Совета депутатов;
- обеспечивает направление проектов решений сессии Совета депутатов и решений сессии Совета депутатов в электронном виде на сайт и на опубликование в периодическое печатное издание органов местного самоуправления Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области «Скалинский вестник».
12. ПОРЯДОК ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ АДМИНИСТРАЦИИ 

С ОРГАНАМИ ПРОКУРАТУРЫ 

12.1. В целях усиления взаимодействия по совершенствованию местной нормативной базы, во исполнение  требований федеральных законов: 
- от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» 

- от 17.01.1992 года N 2202-1 "О прокуратуре Российской Федерации",

12.2. Администрация:

 -своевременно направляет по запросу прокуратуры  Колыванского района Новосибирской области (далее прокуратура) проекты нормативных правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, копий принятых нормативных, иных правовых актов Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области и иных документов, разработанных в Администрации; 
-уведомляет прокуратуру о времени рассмотрения актов прокурорского реагирования, проведения заседаний коллегиальных органов по вопросам рассмотрения актов прокурорского реагирования.
- в целях совершенствования нормотворческой деятельности может предварительно знакомить прокуратуру  с проектами нормативных правовых актов;

- может вносить предложения прокуратуре по осуществлению совместной деятельности по подготовке проектов нормативных правовых актов, касающихся вопросов борьбы с преступностью и правонарушениями, а так же участвовать в заседаниях коллегиальных органов по данным вопросам.
13. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ С СУДЕБНЫМИ ОРГАНАМИ И СЛУЖБОЙ СУДЕБНЫХ ПРИСТАВОВ

13.1. В судебных инстанциях в качестве представителей Администрации могут выступать работники Администрации, а также привлеченные лица  на основании выданных Главой Скалинского сельсовета доверенностей.

13.2. Поступившие в Администрацию акты судебных органов, иные документы, связанные с рассмотрением в судах гражданских, административных и уголовных дел, в день их поступления направляются специалистам администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области ведущим отдельные направления деятельности .

13.3. Судебные решения, постановления, определения, вступившие в законную силу, а также судебные запросы и судебные поручения направляются специалистам администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, по вопросам которых поступил соответствующий документ для исполнения.

В случае удовлетворения судом требований, предъявленных Администрации, специалист администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области предоставляет информацию Главе Скалинского сельсовета о вынесенном судебном решении и вносит предложения по исполнению или обжалованию решения суда.

Сроки исполнения требований, указанных в судебном запросе, судебном поручении, не могут превышать срок, установленный судом.

13.4. Процессуальные и распорядительные акты, направленные службой судебных приставов по поводу исполнения вступивших в законную силу судебных решений, подлежат рассмотрению в Администрации в соответствии с законодательством.

Исполнение судебных решений за счет бюджета Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации.
13.5. Ответы на обращения судебных органов и службы судебных приставов, не связанные с судопроизводством или исполнительным производством по конкретному судебному делу, согласовываются с Главой Скалинского сельсовета. 
14. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТУПА К ИНФОРМАЦИИ О ДЕЯТЕЛЬНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ СКАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
 14.1. В целях обеспечения реализации прав граждан, организаций и общественных объединений на доступ к информации о деятельности  Администрации, в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8- ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» Порядок обеспечения доступа к информации о деятельности Администрации утверждается правовым актом Администрации. 
14.2. Доступ к информации о деятельности Администрации, по направлениям деятельности обеспечивается заместителями главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, специалистами, ведущими в соответствии с должностными обязанностями отдельные направления деятельности в Администрации, иными уполномоченными Главой Скалинского сельсовета работниками (далее - ответственные исполнители). 

14.3. Доступ к информации о деятельности Администрации обеспечивается следующими способами:

- опубликованием Администрацией информации о своей деятельности в периодическом печатном издании органов местного самоуправления Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области «Скалинский вестник», в иных печатных изданиях в случаях и порядке, установленных федеральным законодательством, законодательством Новосибирской области, Уставом Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области, муниципальными правовыми актами Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области;

- размещением Администрацией информации о своей деятельности в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (далее по тексту - Интернет) на официальном сайте Администрации http://skalinskiy.ru.; 

- размещением Администрацией информации о своей деятельности в помещениях, занимаемых Администрацией и в иных отведенных для этих целей местах;

- присутствием граждан (физических лиц), в том числе представителей организаций (юридических лиц), общественных объединений, государственных органов и органов местного самоуправления, на заседаниях коллегиальных органов Администрации или заседаниях иных органов в Администрации, где представляется официальная информация по вопросам деятельности Администрации;

- предоставлением пользователям информацией по их запросу информации о деятельности Администрации;

- другими способами, предусмотренными законами и (или) иными нормативными правовыми актами, а в отношении доступа к информации о деятельности Администрации  - также муниципальными правовыми актами.

14.4. Информация о деятельности Администрации может предоставляться в устной форме и в виде документированной информации, в том числе в виде электронного документа. При невозможности предоставления указанной информации в запрашиваемой форме информация предоставляется в том виде, в каком она имеется в Администрации.

14.5. Информация о деятельности Администрации может быть передана по сетям связи общего пользования (с использованием телефонной, факсимильной связи и электронной почты).

14.6. Размещение  Администрацией информации о своей деятельности обеспечивается в сети Интернет  на официальном сайте Администрации. Права на сайт, его компоненты и содержимое принадлежат Администрации.

14.7. Перечень информации о деятельности Администрации, размещаемой в сети Интернет  на официальном сайте Администрации с указанием сроков периодичности    размещения информации, сроков ее обновления с указанием ответственных исполнителей Администрации, обеспечивающих  наполнение официального сайта Администрации в сети Интернет,  утверждается постановлением Администрации.

14.8. Согласование направляемой ответственными исполнителями документированной информации для размещения на официальном сайте Администрации, за исключением муниципальных правовых актов проводится по согласованию с Главой Скалинского сельсовета.
14.9. Техническую поддержку официального сайта Администрации в сети Интернет и размещение на нём материалов, представленных ответственными исполнителями, осуществляет ООО «Пульс-Про» на основании заключенного договора с Администрацией, а также инженером-делопроизводителем (секретарем) администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области.
14.10. Общий контроль за обеспечение доступа к информации о деятельности Администрации осуществляют заместители главы администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области и специалисты администрации Скалинского сельсовета Колыванского района Новосибирской области по курируемым направлениям деятельности.
14.11. Должностные лица Администрации, муниципальные служащие, работники Администрации виновные в нарушении права на доступ к информации о деятельности Администрации, несут дисциплинарную, административную, гражданскую и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1

к Положению об администрации
Скалинского сельсовета

 Колыванского района

Новосибирской области

ПЛАН

РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ СКАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ
на ___ квартал ______ года

	Дата  
	Наименование мероприятий 
	Место проведения
	Кто проводит
	Ответственный 

за проведение, должность, телефон


Приложение  2

к Положению об администрации

Скалинского сельсовета

 Колыванского района

Новосибирской области

ЕЖЕМЕСЯЧНЫЙ ПЛАН РАБОТЫ АДМИНИСТРАЦИИ СКАЛИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА КОЛЫВАНСКОГО РАЙОНА НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 

на _______________ месяц _________ года

	Дата  
	Наименование мероприятий 
	Место проведения
	Кто проводит
	Ответственный 

за проведение, должность, телефон


Приложение  3

к Положению об администрации

Скалинского сельсовета

 Колыванского района

Новосибирской области

 Еженедельный перечень районных мероприятий

	Дата  
	Наименование мероприятий 
	Место проведения
	Кто проводит
	Ответственный 

за проведение, должность, телефон


