Утверждено
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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 Первого 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, Положением об Администрации муниципального образования "Северодвинск", 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 - Округ).

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

3. Функции Отдела

В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие функции:

3.1. Осуществляет организацию исполнения решений по вопросам местного значения на территории Округа в соответствии с федеральными и областными законами, муниципальными правовыми актами.

3.2. Готовит предложения о выполнении работ по содержанию и ремонту объектов жилищно-коммунального комплекса, благоустройству территорий населенных пунктов, расположенных в границах Округа.

3.3. Разрабатывает проекты муниципальных целевых программ по развитию Округа, контролирует их исполнение.

3.4. Разрабатывает смету расходов Отдела.

3.5. Подготавливает и направляет лесхозам предложения об объемах заготовки древесины для удовлетворения потребностей населения Округа.

3.6. Организует в границах населенных пунктов Округа электро-, тепло- и водоснабжение населения, снабжение населения топливом и бытовым сжиженным газом.

3.7. Организует сбор, вывоз и утилизацию бытовых отходов на территории Округа.

3.8. Организует содержание мест захоронения на территории Округа.

3.9. Выявляет потребности для проведения закупок товаров, работ, услуг с внесением предложений о способе их размещения.

3.10. Осуществляет подготовку необходимой документации (технические задания, сметы, калькуляции, расчеты, планы, схемы, конкурсная документация, котировочные заявки) для размещения муниципального заказа путем проведения торгов, запроса котировок и у единственного поставщика по содержанию и ремонту объектов жилищно-коммунального хозяйства, транспорта и связи на территории Округа.

3.11. Формирует техническую документацию (состав, виды, объемы работ, технические требования, функциональные и качественные характеристики и иные показатели, связанные с определением соответствия поставляемого товара, выполняемых работ, оказываемых услуг потребностям заказчика) и финансовую документацию (сметы, калькуляции, расчеты) для составления муниципальных контрактов.

3.12. Осуществляет проверку и согласование смет, калькуляций, расчетов, технических заданий по муниципальным закупкам для нужд Округа.

3.13. Осуществляет приемку поставленных товаров, выполненных работ, оказанных услуг с составлением и подписанием соответствующих документов в пределах своей компетенции.

3.14. Организует подготовку проектов муниципальных правовых актов по предоставлению земельных участков на территории Округа.

3.15. Готовит проекты договоров аренды земельных участков, расположенных на территории Округа.

3.16. Организует подготовку выкопировки с топографического плана с нанесением границ земельных участков, расположенных на территории Округа.

3.17. Организует занесение сведений о землепользователях на территории Округа в компьютерную базу данных.

3.18. Участвует в организации и осуществлении мероприятий по гражданской обороне, защите населения и территории Округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, включая создание и содержание в целях гражданской обороны запасов материально-технических, продовольственных, медицинских и иных средств.

3.19. Организует обеспечение первичных мер пожарной безопасности на территории Округа.

3.20. Осуществляет ведение похозяйственного учета.

3.21. Обеспечивает формирование муниципального архива.

3.22. Организует подготовку проектов муниципальных правовых актов по направлениям деятельности Отдела.

3.23. В пределах своей компетенции осуществляет выдачу справок.

3.24. Рассматривает предложения, заявления и обращения граждан и юридических лиц.

3.25. Создает условия для обеспечения жителей Округа услугами связи, торговли и бытового обслуживания.

3.26. Содействует созданию условий для развития на территории Округа физической культуры и спорта.

3.27. Создает условия для организации досуга и обеспечения жителей Округа услугами организаций культуры.

3.28. Создает условия для расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, развития малого предпринимательства на территории Округа.

3.29. Принимает участие в организации и проведении референдумов, а также выборов депутатов и выборных должностных лиц федеральных и региональных органов государственной власти и органов местного самоуправления Северодвинска.

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, в установленном порядке от структурных подразделений Администрации Северодвинска, предприятий, учреждений и организаций материалы и информацию.

4.1.4. Вносить на рассмотрение Мэру Северодвинска, Первому 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 Мэром 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 Мэра 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 Мэра 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.

