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Приложение

к Порядку разработки Положений об органах администрации Лесозаводского городского округа

Типовая форма Положения об органе 
администрации Лесозаводского городского округа

1. Общие положения

1.1. Положение об _________________________________________________
                   (указывается наименование органа администрации Лесозаводского городского округа)

(далее – Положение)  определяет полномочия, функции, права и организацию деятельности _____________________________________________________________                                           
     (указывается наименование органа администрации Лесозаводского городского округа)

(далее – Отдел (Управление)).

1.2. Отдел является отраслевым (функциональным, территориальным) органом администрации Лесозаводского городского округа (далее - администрация), находится в функциональном подчинении у … (указывается должность курирующего заместителя главы администрации Лесозаводского городского округа).
1.3. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии со следующими правовыми актами:

- Федеральным законом от 06.10.2006 № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации",  

- Федеральными законами и законами Приморского края, регулирующими правоотношения в сфере … (указываются сферы деятельности Отдела)

- Уставом Лесозаводского городского округа,

- решениями Думы Лесозаводского городского округа по вопросам….(указываются соответствующие вопросы),

   - настоящим  Положением.

1.4. Отдел создается  и исключается из структуры администрации в установленном порядке на основании решения Думы Лесозаводского городского округа о структуре администрации Лесозаводского городского округа.

1.5. Отдел имеет малую печать, которая проставляется на (указывается перечень документов, на которые проставляется печать Отдела), а также штамп (-ы), который (-ые) проставляется (-ются) на (указывается перечень документов, на которые проставляется штамп Отдел), и бланк, который используется для (указывается перечень документов, которые  изготавливаются на бланках Отдела).

 1.6. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с… (указываются структуры и организации, с которыми взаимодействует отдел в своей работе), в том числе, координирует деятельность следующих подведомственных организаций … (указываются подведомственные организации).

1.7. Работники Отдела являются муниципальными  служащими, которые  назначаются на должность  и освобождаются от должности в соответствии с законодательством Российской Федерации  о муниципальной службе и муниципальными правовыми актами. 

1.8. Местонахождение Отдела  - г. Лесозаводск, ул. Будника,119.

2. Задачи Отдела

Задачами отдела являются:

2.1. Реализация полномочий администрации по решению следующих вопросов местного значения:

2.1.1.

2.1.2.

2.1.3.

и т.д.

2.2. Реализация следующих полномочий администрации, установленных федеральными законами, законами Приморского края, муниципальными правовыми актами:

2.2.1.

2.2.2.

2.2.3.

и т.д.

2.3. Осуществление следующих видов муниципального контроля (при наличии):

- (указывается вид муниципального контроля).

2.4. Осуществление деятельности по реализации следующих переданных государственных полномочий (при наличии):

- ( указывается переданное государственное полномочие)

3. Функции Отдела

С целью реализации задач, указанных в разделе 2 настоящего Положения, Отдел исполняет следующие функции:

3.1. обеспечивает предоставление муниципальных услуг по вопросам: (указываются сферы деятельности, в которых Отдел обеспечивает предоставление муниципальных услуг),

3.2.разрабатывает и реализует муниципальную политику в сфере (указывается подведомственная сфера),

(далее указывается перечень функций Отдела, в том числе:

-готовит информацию по следующим вопросам: …

-разрабатывает проекты правовых актов

-разрабатывает проекты муниципальных программ

-организует проведение совещаний

-разрабатывает предложения …

и другое

4. Права отдела

Отдел с целью  реализации задач и функций, установленных разделами 2, 3 настоящего Положения, имеет право:

4.1. Запрашивать  и  получать  у органов администрации и подведомственных организаций  необходимые сведения, 

4.2. Вносить главе администрации, заместителям главы  администрации  предложения по вопросам, входящим в компетенцию Отдела, в том числе,  предложения о создании  координационных  и  совещательных  органов   (включая межведомственные),

4.3. Использовать в своей деятельности имеющиеся в администрации информационные системы, базы данных, системы связи, системы копирования,  компьютерную и оргтехнику,

4.4. Указываются права Отдела по отношению к    подведомственным  и иным организациям   (согласовывать,  проверять, представлять интересы администрации и др.).
5. Организация деятельности

5.1. Отдел  возглавляется начальником, который назначается на должность и освобождается от должности главой администрации в установленном порядке.

5.2. Начальник Отдела  осуществляет руководство Отделом,  планирует его работу, обеспечивает выполнение настоящего Положения и несет персональную ответственность за выполнение полномочий и функций Отдела.

5.3.Начальник Отдела:

5.3.1. обеспечивает реализацию настоящего Положения;

5.3.2. представляет Отдел в (указываются органы и организации, в которых начальник Отдела  представляет Отдел, а также в которых  начальник Отдела  вправе представлять администрацию городского округа);

5.3.3.  участвует в совещаниях, проводимых должностными лицами администрации

5.3.4. разрабатывает проект Положения об Отделе, проекты должностных инструкций муниципальных служащих   Отдела;

5.3.5. обеспечивает соблюдение трудовой дисциплины работниками Отдела;

5.3.6. вносит  предложения по структуре и штатной численности Отдела, предложения о назначении на должность и освобождении от должности муниципальных служащих Отдела;

5.3.7. в установленном порядке вносит главе администрации  представления и (или) предложения о награждении муниципальных служащих Отдела, о привлечении муниципальных служащих Отдела к дисциплинарной ответственности;

5.3.8. разрабатывает совместно с архивным отделом  номенклатуру дел Отдела;

5.3.9. обеспечивает защиту в Отделе сведений, охраняемых законом, несет персональную ответственность за обеспечение сохранности указанных  сведений;

5.3.10. осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами.

5.4. В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет (указывается лицо, на которое возлагаются обязанности начальника Отдела на период его временного отсутствия).

5.5. Работники отдела осуществляют свои обязанности на основании должностных инструкций, утверждаемых главой администрации, и   муниципальных правовых актов, определяющих полномочия и ответственность муниципальных служащих.

5.7. Штатная численность Отдела определяется штатным расписанием администрации, утверждаемым распоряжением администрации.
_______________________
