Утверждено

постановлением администрации

Чугуевского муниципального округа
26 октября 2020                      П О Л О Ж Е Н И Е                                             №101
о Чугуевском территориальном отделе администрации

Чугуевского муниципального округа
1. Общие положения

1.1. Чугуевский территориальный отдел администрации Чугуевского муниципального округа (далее – отдел) создан на основании решения Думы Чугуевского муниципального округа от 18 сентября 2020 года № 88 «О структуре администрации Чугуевского муниципального округа».
1.2. Отдел является самостоятельным функциональным органом администрации Чугуевского муниципального округа, не наделен правами юридического лица и непосредственно подчиняется заместителю главы администрации Чугуевского муниципального округа по вопросам жизнеобеспечения.
1.3. Отдел в своей деятельности, в рамках своих полномочий, руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, муниципальными правовыми актами Чугуевского муниципального округа, а также настоящим Положением.

1.4. Положение об отделе, структура и штатная численность отдела утверждаются главой администрации Чугуевского муниципального округа. 
1.5. Работу отдела возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа.
1.6. Начальнику отдела подчинены все работники отдела, которые принимаются и освобождаются от должности распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа по представлению начальника отдела и по согласованию с руководителем аппарата. 
На них распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные нормативными правовыми актами, регулирующие прохождение муниципальной службы и трудового законодательства.
1.7. Полполномочия, обязанности и компетенция начальника отдела определяется должностной инструкцией, утверждаемой главой администрации Чугуевского муниципального округа.
1.8. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет работник, назначаемый распоряжением администрации Чугуевского муниципального округа.
1.9. Финансирование отдела производится за счет средств местного бюджета.

1.10. Отдел имеет свою печать, а также иные штампы, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на отдел.

2. Основные задачи управления
Основными задачами отдела являются:
2.1. внесение предложений главе администрации Чугуевского муниципального округа по планам и программам экономического и социального развития закрепленной территории;

2.2. участие в организации благоустройства территории; 

2.3. осуществление контроля за соблюдением правил и норм технической эксплуатации и обслуживанием объектов дорожного хозяйства;

2.4. проведение учета численности граждан, поголовья скота, земли и жилого фонда по результатам уточнения похозяйственных книг;

2.5. подготовка и выдача выписок и справок;

2.6. организация и осуществление мероприятий по ГО, защите населения и территории от ЧС, обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах закрепленной территории;

2.7. осуществление контроля за использованием муниципальной собственности, расположенной на закрепленной территории.
2.8. обеспечение четкого контроля за исполнением документов, а также поручений вышестоящего руководства в установленные сроки.
3. Функции отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

1) осуществление планирования работы отдела, контроль за исполнением планов;
2) подготовка ответов по обращениям граждан, организаций и предприятий; 
3) осуществление деятельности в сфере чрезвычайных ситуаций и пожарной безопасности;

4) ведение похозяйственных книг;
5) составление бытовых характеристик на граждан по запросам;
6) предоставление различных справок;
7) предоставление выписок из похозяйственных, домовых книг;
8) ведение учета миграционного движения населения;
9) ведение адресного реестра населенных пунктов, отнесенных к Чугуевскому территориальному отделу;

10) подготовка и доведение до жителей сел информации различного содержания;
11) участие в работе административной комиссии;

12) прием жителей и консультирование по различным вопросам;
13) организация работы по публичным слушаниям и собраниям жителей;
14) организация и осуществление в установленном порядке контроля за соблюдением жилищного законодательства, сохранностью муниципального жилищного фонда;
15) участие в обеспечении и развитии целевых программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства;
16) организация мероприятий по выпасу скота;
4. Права и обязанности общего отдела

Для осуществления возложенных на него функций отдел имеет право и несет обязанность:

1) запрашивать и получать от управлений и отделов администрации Чугуевского муниципального округа материалы и информацию, необходимые для исполнения полномочий отдела; 
2) давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
3) принимать участие в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией Чугуевского муниципального округа.

4). ходатайствовать перед главой администрацией Чугуевского муниципального округа о поощрении и награждении специалистов отдела, привлечении их к дисциплинарной ответственности.

5. Ответственность
5.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за:

- своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел;

- обеспечение конфиденциальности служебной информации в соответствии с установленными требованиями; 

-  соблюдением специалистами своих должностных обязанностей;

- состоянием трудовой дисциплины;

- не использование в необходимых случаях прав, предоставленных ему настоящим Положением, в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде с особенностями прохождения муниципальной службы. 

5.2. Меры дисциплинарной, административной, уголовной ответственности применяются к начальнику отдела в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Приморского края.

3. Работники отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на них обязанностей и поручений, установленных их должностными инструкциями, а также не использование в необходимых случаях предоставленных им прав.

6. Взаимоотношения

С целью надлежащего исполнения возложенных обязанностей отдел взаимодействует со всеми управлениями отделами администрации Чугуевского муниципального округа, органами государственной власти и органами местного самоуправления, муниципальными предприятиями и организациями и учреждениями, а также другими предприятиями и организациями в пределах своей компетенции, совместно с ними действует от имени администрации Чугуевского муниципального округа, пользуется в установленном порядке архивными и иными материалами.

7. Реорганизация и прекращение деятельности отдела

1. Исключение отдела из штатного расписания администрации Чугуевского муниципального округа, изменение его структуры и численности производятся главой администрации Чугуевского муниципального округа в соответствии с действующим законодательством.

2. При реорганизации и прекращении деятельности отдела увольняемым муниципальным служащим гарантируются права, установленные действующим законодательством Российской Федерации и Приморского края.

