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П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе по вопросам сел и частных домовладений городского округа 
администрации города Армянска 

1. Общие положения
1.1. Отдел по вопросам сел и частных домовладений городского округа администрации города Армянска (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации города Армянска Республики Крым (далее – Администрация города). Отдел не является юридическим лицом.
1.2. Отдел создается по представлению главы Администрации города, в соответствии со структурой, утвержденной Армянским городским советом Республики Крым. В своей деятельности Отдел подотчетен и подконтролен Администрации города, подчиняется главе Администрации города или уполномоченному им лицу.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Крым, Федеральными законами Российской Федерации, правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Республики Крым, правовыми актами органов государственной власти Республики Крым, Уставом муниципального образования городской округ Армянск, правовыми актами Армянского городского совета, Администрации города, а также настоящим положением.

2. Основные задачи Отдела
2.1. Участие в обеспечении жизнедеятельности населения и комплексного социально-экономического развития сел городского округа Армянск.
2.2. Обеспечение на территории сел городского округа Армянск проведения единой  муниципальной политики в соответствии с муниципальными правовыми актами Армянского городского совета Республики Крым и Администрации города Армянска в сфере развития сельских территорий,  развития  сельского  хозяйства  и  регулирования  рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия.
2.3. Оказание практической помощи сельскохозяйственным товаропроизводителям, крестьянским (фермерским) хозяйствам, зарегистрированным  и ведущим  свою  деятельность на  территории  муниципального образования городской  округ Армянск Республики Крым   по вопросам,  входящим в компетенцию Отдела.
2.4. Ведение похозяйственного учета в селах и частных домовладениях муниципального образования  городской  округ  Армянск Республики Крым.

3. Функции Отдела
3.1. Участвует в разработке проекта бюджета муниципального образования городской  округ Армянск Республики Крым и его исполнении, в части вопросов, связанных с развитием сел, сельского хозяйства, жителями сел и частных домовладений городского округа. 
3.2. Оказывает содействие в проведении мероприятий по обеспечению уплаты в местный  бюджет налоговых и неналоговых платежей.
3.3. [bookmark: sub_13318]Принимает участие в разработке и осуществлении государственных, муниципальных программ развития отраслей сельского хозяйства, личных подсобных хозяйств и социально-экономическому развитию сел. 
3.4. [bookmark: sub_13311]Осуществляет разработку и представление на рассмотрение в установленном порядке проектов муниципальных правовых актов, в том числе программ, в установленной сфере деятельности.
3.5. [bookmark: sub_13312]Обеспечивает реализацию правовых актов вышестоящих органов исполнительной власти, Армянского городского совета, Администрации города в пределах своих полномочий.
3.6. [bookmark: sub_13313]Обобщает и анализирует практику применения законодательства в сфере сельского хозяйства, готовит предложения по совершенствованию работы в данной сфере.
3.7. [bookmark: sub_13314]Реализует мероприятия федеральных, республиканских и муниципальных программ  в пределах своих полномочий.
3.8. Ведет учет  крестьянских (фермерских) хозяйств, индивидуальных предпринимателей в сфере производства  сельскохозяйственной продукции, зарегистрированных  и  ведущих  свою  деятельность  на  территории  муниципального образования городской округ Армянск Республики Крым, личных подсобных хозяйств населения сел и частных домовладений городского округа.
3.9. Взаимодействует с главами крестьянских (фермерских) хозяйств, садоводческих и  огороднических обществ, личных подсобных хозяйств населения, разрабатывает мероприятия по развитию сельского хозяйства, сельских территорий.
3.10. Ведет статистический учет и составляет отчетность по установленным формам.
3.11. Проводит консультации и разъясняет гражданам, обратившимся в Отдел, порядок решения вопросов.
3.12. Оказывает содействие в обеспечении сохранения объектов культурного наследия (памятников истории и культуры), находящихся на территории сел.
3.13. Осуществляет содействие в организации в границах населенных пунктов, электро-, газо-  и водоснабжения населения сел.
3.14. Осуществляет содействие в соблюдении условий для предоставления транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения сел.
3.15. Информирует соответствующие органы о действиях предприятий, учреждений, организаций и граждан, находящихся на территории сел, представляющих угрозу окружающей среде.
3.16. Оказывает содействие осуществлению контроля за состоянием рекламных конструкций расположенных на территории сел. 
3.17. Вносит предложения о присвоении наименований улицам, площадям и иным территориям, расположенных на территории сел и частных домовладений городского округа, установлении нумерации домов, организации освещения улиц и установке указателей с наименованиями улиц и номерами домов.
3.18. Оказывает содействие в осуществлении муниципального контроля за организацией ритуальных услуг и содержании в надлежащем состоянии мест захоронения на территории сел.
3.19. Принимает участие в мероприятиях по профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий проявлений терроризма и экстремизма на территории сел.
3.20. Оказывает содействие в реализации мероприятий по охране общественного порядка на территории сел.
3.21. Оказывает содействие в реализации мероприятий по гражданской обороне и защите населения, материальных и культурных ценностей от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий, а также при возникновении чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера на территории сел.
3.22. Принимает участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера на территории сел.
3.23. Принимает участие в обеспечении первичных мер пожарной безопасности на территории сел.
3.24. Принимает участие в создании условий для обеспечения населения сел услугами связи, торговли, общественного питания и бытового обслуживания.
3.25. Принимает участие в создании условий для развития массовой физической культуры и спорта на территории сел.
3.26. Осуществляет содействие в организации сбора, вывоза, утилизации и переработки бытовых и промышленных отходов, благоустройству и озеленению территории сел и охране окружающей среды.
3.27. Осуществляет прием населения сел и частных домовладений городского округа по вопросам местного самоуправления, а также рассмотрение жалоб, заявлений и предложений граждан, принятие по ним необходимых мер в пределах своей компетенции, выдачу гражданам справок, предусмотренных законодательством, организацию и проведение собраний (конференций) граждан, проживающих на территории сел, обеспечение доступа к информации о деятельности Отдела. Вносит предложения руководству Администрации города по решению поступивших вопросов.
3.28. Доводит до сведения жителей сел официальную информацию о социально-экономическом и культурном развитии муниципального образования городской округ Армянск, о развитии его общественной инфраструктуры и иную официальную информацию.
3.29. Принимает участие, в пределах полномочий, в организационном и материально-техническом обеспечении подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования.
3.30. Ведет похозяйственные книги, обеспечивает их хранение, выдает справки.
3.31. Обеспечивает сохранность и учет архивных документов, подлежащих постоянному и временному хранению.
3.32. Ведет учет граждан, нуждающихся в обеспечении твердым топливом (дрова, уголь).
3.33. Принимает участие в мероприятиях по осуществлению муниципального контроля на территории сел за соблюдением законодательства в области розничной продажи алкогольной продукции.
3.34. Принимает участие в осуществлении муниципального контроля за соблюдением муниципальных актов в области охраны окружающей среды на территории сел.
3.35. Оказывает содействие в реализации мероприятий по воинскому учету и  мобилизационной подготовке на территории сел.
3.36. Осуществляет содействие в организации выполнения городских программ, принятых органами местного самоуправления.
3.37. Разрабатывает проекты нормативных и распорядительных правовых актов в пределах функциональных обязанностей Отдела.
3.38. Обеспечивает защиту персональных данных.

4. Права Отдела
4.1. Представлять в установленном порядке интересы Администрации города по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
4.2. Запрашивать и получать от руководителей предприятий, учреждений, организаций, структурных подразделений Администрации города информацию, необходимую для выполнения Отделом возложенных на него функциональных обязанностей.
4.3. Принимать участие в работе Армянского городского совета, совещаниях, семинарах, других мероприятиях, проводимых Администрацией города, ее структурными подразделениями, учебе кадров по вопросам, входящим в компетенцию Отдела. 
4.4. Осуществлять в пределах своей компетенции проверку по вопросам, связанным с деятельностью Отдела.
4.5. Вносить предложения руководству Администрации города по совершенствованию форм и методов работы Отдела и Администрации города в целом.

5. Взаимодействие
5.1. Отдел в процессе выполнения возложенных на него задач взаимодействует с соответствующими органами государственной власти, другими структурными подразделениями Администрации города, а также с предприятиями, учреждениями и организациями независимо от форм собственности, объединениями граждан, гражданами. 
5.2. В пределах своих полномочий Отдел взаимодействует с территориальной избирательной комиссией города Армянска.

6. Руководство Отдела
6.1. Непосредственное руководство Отдела осуществляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации города.
6.2. Основные обязанности руководителя Отдела:
6.2.1. Организует деятельность Отдела и несет персональную ответственность за невыполнение возложенных  на Отдел задач и функциональных обязанностей.
6.2.2. Руководит деятельностью Отдела, распределяет обязанности между сотрудниками, возглавляет и контролирует их работу, обеспечивает составление и выполнение планов работы Отдела.
6.2.3. Координирует и контролирует эффективное взаимодействие Отдела со структурными подразделениями Администрации города, с предприятиями, учреждениями и организациями города, общественными организациями при решении вопросов, касающихся деятельности Отдела.
6.2.4. Осуществляет контроль выполнения Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».
6.2.5. Обеспечивает организацию делопроизводства в Отделе, а также ведение текущего архива. Обеспечивает сохранность документации Отдела.
6.2.6. Осуществляет систематический контроль исполнения постановлений и распоряжений Администрации города.
6.2.7. Содействует повышению профессионального уровня и деловой квалификации сотрудников Отдела. Изучает, анализирует и обобщает тенденцию развития системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации сотрудников Отдела.
6.2.8. Участвует в разработке штатного расписания Отдела, разрабатывает должностные  инструкций  сотрудников Отдела.
6.2.9. Разрабатывает и осуществляет мероприятия по улучшению организации деятельности Отдела, повышению квалификации его работников.
6.2.10. Вносит предложения главе Администрации города по совершенствованию работы Отдела, о назначении, увольнении с должностей и перемещении сотрудников Отдела, своевременном замещении вакансий, поощрении и наложении взысканий. 
6.2.11. Проводит анализ и обобщение статистической отчетности по направлениям деятельности Отдела, готовит соответствующие материалы руководству и вышестоящим органам.
6.2.12. Осуществляет контроль предоставления Отделом государственных и муниципальных услуг. 
6.2.13. Контролирует соблюдение работниками Отдела правил внутреннего трудового распорядка, нормативов по охране труда и пожарной безопасности.
6.2.14. Вносит в установленном порядке на рассмотрение главе Администрации города проекты правовых актов Армянского городского совета, Администрации города по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
6.2.15. Визирует в пределах своей компетенции документы, созданные в Отделе.
6.2.16. Осуществляет контроль по соблюдению требований Закона Российской Федерации «О защите персональных данных».
6.2.17. Отвечает за хранение печати отдела и правильностью ее использования.
6.2.18. Дает поручения сотрудникам Отдела, в границах своей компетенции, организует и контролирует их выполнение.
6.2.19. Выполняет другие обязанности, предусмотренные должностной инструкцией. 
	
7. Ответственность
7.1. Начальник Отдела, в соответствии с действующим законодательством, несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Отдел задач, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение конфиденциальных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, нарушение запретов и несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.
7.2. Работники Отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде, муниципальной службе в пределах, установленных должностными обязанностями, в том числе за нарушение запретов, несоблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы.
7.3. Начальник и работники Отдела, являющиеся исполнителями, несут ответственность за своевременность, качество подготовки и соответствие законодательству Российской Федерации, Республики Крым проектов документов, разработанных Отделом.

8. Прочее
8.1. Отдел формируется в рамках утвержденной Армянским городским советом  структуры,  содержится за счет средств  бюджета городского округа Армянск. 
8.2. Отдел имеет печать установленного образца со своим наименованием и бланки.


Заместитель главы администрации                                      В.З.Угольников


Начальник отдела по вопросам сел и 
частных домовладений городского округа                            Р.В.Безвугляк
