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УТВЕРЖДЕНО






распоряжением Администрации 
Северодвинска







от  03.06.2011  №  152-ра






(в ред. от 29.10.2014 № 243-ра;
 от 14.11.2017 № 189-ра)

Положение

о Белозерском территориальном отделе Администрации 

муниципального образования «Северодвинск»

1. Общие положения

1.1.  Белозерский территориальный отдел Администрации муниципального образования «Северодвинск» (далее по тексту - Отдел) является территориальным органом Администрации Северодвинска созданным с целью реализации полномочий органов местного самоуправления на территории Белозерского административного округа.

1.2. В соответствии с утвержденной структурой Администрации Северодвинска Отдел находится в непосредственном подчинении заместителя Главы Администрации по городскому хозяйству.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, федеральными и областными законами и иными нормативными правовыми актами, принятыми органами государственной власти, Уставом Северодвинска, муниципальными правовыми актами органов и должностных лиц местного самоуправления Северодвинска, настоящим Положением.

1.4. Полное наименование Отдела: Белозерский территориальный отдел Администрации муниципального образования «Северодвинск», сокращенное - Белозерский территориальный отдел.

1.5. Отдел имеет печать, бланки и штампы с собственным наименованием.

1.6. Местонахождение Отдела: 164528, г. Северодвинск, пос. Белое озеро, 

ул. Школьная, д. 6.

2. Основные задачи Отдела

2.1. Обеспечение реализации полномочий Администрации Северодвинска на территории Белозерского административного округа (далее по тексту - Округа).

2.2.Обеспечение участия граждан, проживающих на территории Округа, в решении вопросов местного значения.

3. Функции Отдела

Осуществляя полномочия органов местного самоуправления Отдел:

3.1. Разрабатывает на основании анализа информации:

а) проекты муниципальных целевых программ развития территории;

б) мероприятия по гражданской обороне и защите населения округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

в) первичные меры пожарной безопасности. 

3.2. Подготавливает проекты муниципальных правовых актов:

а) о предоставлении (изъятии) земельных участков;

б) о предварительном согласовании мест размещения объектов;

в) об утверждении акта выбора земельного участка;

г) о разрешении проектирования объектов;

д) о предварительном согласовании временного размещения (возведения) временных объектов.

3.3. Согласовывает проекты муниципальных правовых актов.

3.4. Принимает решение о захоронении граждан на местных кладбищах. 

3.5. Готовит предложения по поставке товаров выполнению работ, оказанию услуг для муниципальных нужд в части содержания и ремонта объектов жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства территории округа.

3.6. Подготавливает:

а) проекты договоров аренды, купли-продажи, срочного безвозмездного пользования земельными участками;

б) выкопировки с топографического плана с нанесением границ земельных участков;

в) сведения о землепользователях для внесения в единую базу данных.

3.7. Выполняет работы по формированию земельных участков для проведения аукционов.

3.8. Подготавливает на основании мониторинга состояния территории округа:

а) предложения для включения в проект местного бюджета, в комплексные целевые программы различного уровня;

б) информационные и аналитические материалы для органов государственной власти, средств массовой информации, иных органов и организаций.

3.9. Подготавливает отчеты о деятельности Отдела, о состоянии дел в округе, о выполнении планов и программ для руководства Администрации, органов государственной власти, иных органов и организаций.

3.10. Исполняет функции организатора:

а) по обеспечению жителей округа услугами связи;

б) по обеспечению жителей округа услугами предприятий торговли и бытового обслуживания;

в) по проведению социально-культурных и физкультурно-спортивных мероприятий.

3.11. Контролирует исполнение муниципальных нормативных правовых актов, использование муниципального имущества, средств местного бюджета, исполнение муниципальных контрактов.

3.12. Ведет похозяйственный учет.

3.13. Оказывает содействие избирательным комиссиям в период проведения выборов и референдумов.

3.14. Формирует муниципальный архив.

3.15. Ведет делопроизводство Отдела в соответствии с инструкцией по делопроизводству.

3.16. Консультирует представителей организаций и граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
3.17. Подготавливает ответы на устные и письменные обращения граждан.

3.18. Выдает справки по запросам жителей округа для получения льгот, пособий, субсидий, гражданства, оформления наследства и прочих нужд.

3.19. Выполняет иные функции, предусмотренные законодательством и муниципальными правовыми актами.

4. Права Отдела

4.1. В пределах своей компетенции Отдел имеет право:

4.1.1. Разрабатывать в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов.

4.1.2. Согласовывать проекты муниципальных правовых актов, вносить по ним замечания и предложения.

4.1.3. Запрашивать и получать в пределах своих полномочий, от структурных подразделений Администрации Северодвинска, предприятий, учреждений и организаций материалы и информацию необходимую для деятельности Отдела.

4.1.4. Вносить на рассмотрение Главе Северодвинска, заместителю Главы Администрации по городскому хозяйству предложения для принятия решений по реализации задач и функций, возложенных на Отдел.

4.1.5. Представлять Администрацию Северодвинска в органах государственной власти, местного самоуправления, иных организациях.

4.1.6. Давать разъяснения и информировать население по вопросам местного значения на территории Округа.

4.1.7. Пользоваться информационными базами и банками данных Администрации Северодвинска.

4.1.8. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации, Архангельской области, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Северодвинска.

5. Организация деятельности Отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник, назначаемый и освобождаемый от должности Главой Северодвинска в установленном порядке.

Начальник Отдела является должностным лицом Администрации Северодвинска, осуществляет руководство деятельностью Отдела на принципах единоначалия.

В период временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность) начальника Отдела его должностные обязанности исполняет специалист Отдела, назначаемый распоряжением Администрации Северодвинска по представлению начальника Отдела.

5.2. Начальник Отдела:

5.2.1. Обеспечивает организацию работы и руководство деятельностью Отдела.

5.2.2. Определяет полномочия и распределяет обязанности между специалистами Отдела, разрабатывает и утверждает в соответствии с установленным порядком должностные инструкции специалистов Отдела.

5.2.3. Осуществляет координацию деятельности специалистов Отдела при выполнении возложенных на них задач и функций.

5.2.4. Вносит на рассмотрение Главы Северодвинска предложения по штатному расписанию Отдела, поощрению его специалистов и наложению на них дисциплинарных взысканий.

5.2.5. Представляет Отдел в отношениях с органами государственной власти, местного самоуправления и другими органами.

5.2.6. Подписывает служебную документацию в соответствии с компетенцией Отдела.

5.2.7. Издает  в   пределах   своей  компетенции    распоряжения  по вопросам, связанным с осуществлением полномочий Отдела, приказы по вопросам организации деятельности Отдела.

5.2.8. Представляет Администрацию Северодвинска при проведении работ по установлению границ земельных участков (межевание земельных участков) и согласованию границ земельных участков на всей территории Округа. Подписывает оформленные акты установления и согласования границ земельных участков. Согласовывает проекты границ земельных участков со смежными землепользователями.

5.2.9. Исполняет иные функции, по вопросам, отнесенным к его компетенции. 

5.2.10. Начальник Отдела несет ответственность за неисполнение функций, возложенных на Отдел настоящим Положением.

5.3. В непосредственном подчинении начальника Отдела находятся специалисты, входящие в состав Отдела.

5.4. Отдел строит свою работу на основе квартальных планов.

6. Взаимоотношения Отдела

6.1. Осуществляя свои полномочия, Отдел взаимодействует с:

- управлениями, комитетами и отделами Администрации Северодвинска;

- Советом депутатов Северодвинска;

- органами территориального общественного самоуправления Округа;

- организациями всех форм собственности.

7. Реорганизация и ликвидация Отдела

7.1. Реорганизация и ликвидация Отдела производится при изменении организационной структуры Администрации Северодвинска, утверждаемой в установленном порядке.

