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Администрация Новоржевского муниципального округа 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
От 29.03.2024 № 169-р
                         г. Новоржев
Об утверждении Положения об Управлении 
по работе с территориями в Администрации 
Новоржевского муниципального округа, 

Положений территориальных отделов 
Администрации Новоржевского муниципального округа
На основании решения Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа от 07.11.2023 №3 «Об утверждении структуры Администрации Новоржевского муниципального округа» и руководствуясь Уставом Новоржевского муниципального округа:

1. Утвердить Положение об Управлении по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 1;

2. Утвердить Положение о Территориальном отделе «Новоржев» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 2;
3. Утвердить Положение о Территориальном отделе «Новоржевская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 3;

4. Утвердить Положение о Территориальном отделе «Вехнянская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 4;

5. Утвердить Положение о Территориальном отделе «Выборская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа согласно приложению 5;

6. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
7.  Опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Новоржевского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

8. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава Новоржевского муниципального округа                          Л.М. Трифонова
Верно: 

Управляющий делами Администрации 
Новоржевского муниципального округа                                    А.В. Мацедонская
Приложение 1
 к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 
от __.__.___№__ 
Положение

об Управлении по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа

1. Общие положения

1. Управление по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Управление) создано на основании решения Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа от 07.11.2023 №3 «Об утверждении структуры Администрации Новоржевского муниципального округа», является структурным подразделением Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Администрация), возглавляется начальником Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа и подчиняется непосредственно Главе Новоржевского муниципального округа.

1.1. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, Указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, законами и нормативно-правовыми актами РФ и Псковской области, Уставом Новоржевского муниципального округа, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления Новоржевского муниципального округа, а также настоящим положением об Управлении (далее – Положение).
1.2. Положение об Управлении и штатная численность управления утверждаются Администрацией Новоржевского муниципального округа. 

1.3. В структуру Управления входят Территориальные отделы: «Вехнянская волость», «Выборская волость», «Новоржевская волость» «Новоржев».

1.4. Управление осуществляет отдельные полномочия Администрации Новоржевского муниципального округа в населённых пунктах Новоржевского муниципального округа в границах Территориальных отделов, обеспечивает управление Территориальными отделами и осуществление взаимодействия Администрации Новоржевского муниципального округа с Территориальными отделами. Границы Территориальных отделов определены Положениями о Территориальных отделах.
1.5. Начальник Управления назначается на должность распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии со штатным расписанием Администрации Новоржевского муниципального округа.
1.6. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность начальника Управления регламентируются трудовым договором. Трудовые обязанности регламентируются должностной инструкцией, утвержденной Администрацией Новоржевского муниципального округа.

1.7. Управление не является юридическим лицом.

2. Основные задачи Управления
Основными задачами Управления по работе с территориями являются:

2.1.  Организационное обеспечение работы Территориальных отделов, контроль за деятельностью Территориальных отделов по вопросам ведения.

2.2. Организация взаимодействия Территориальных отделов с органами местного самоуправления муниципального округа, структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа, организациями, учреждениями и предприятиями, расположенными в границах Новоржевского муниципального округа, оказание им методической и консультативной помощи.
2.3. Формирование текущих и перспективных планов работ по благоустройству населённых пунктов, контроль за их исполнением.

2.4. Содействие исполнению полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа, направленных на создание благоприятных условий жизнедеятельности и удовлетворение потребностей населения на территории Новоржевского муниципального округа

3. Функции Управления по работе с территориями.
Управление по работе с территориями, в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

3.1. участвует в обеспечении реализации основных направлений единой муниципальной и социально-экономической политики муниципального образования «Новоржевский муниципальный округ» и контролирует реализацию этих направлений;
3.2. оказывает содействие Территориальным отделам в рамках, возложенных на них полномочий;
3.3. обеспечивает взаимодействие Администрации округа с Территориальными отделами, оказывает им организационную, информационную помощь, при взаимодействии со структурными подразделениями Администрации, иными учреждениями и организациями в рамках своих полномочий;
3.4. доводит до сведения Территориальных отделов, постановления, распоряжения Администрации и поручения Главы Новоржевского муниципального округа, решения Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, касающиеся деятельности Территориальных отделов;
3.5. ведет сбор оперативной и статистической отчетности от Территориальных отделов, представляет соответствующую информацию уполномоченным органам;
3.6. разрабатывает проекты муниципальных правовых актов по вопросам ведения и представляет предложения в муниципальные правовые акты Администрации Новоржевского муниципального округа и Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа по вопросам, связанным с осуществлением функций Управления и Территориальных отделов;
3.7. осуществляет контроль за упорядочиванием адресного хозяйства в территориальных отделах;

3.8. осуществляет организационное обеспечение и контроль выполнения мероприятий муниципальных программ, в рамках компетенции Управления;
3.9. осуществляет прием граждан, рассмотрение обращений граждан, в пределах своей компетенции, осуществляет контроль за соблюдением сроков рассмотрения обращений, анализ содержания поступающих обращений, принятие мер по своевременному выявлению и устранению причин нарушений прав, свобод и законных интересов граждан по вопросам входящим в компетенцию управления.

4. Права Управления.
Управление для эффективной реализации возложенных на него задач и осуществляемых функций имеет право: 

4.1. запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений Администрации и Территориальных отделов необходимую информацию, документы и иные сведения;

4.2. принимать участие в совещаниях Администрации Новоржевского муниципального округа, у Главы Новоржевского муниципального округа, заместителей Главы Администрации Новоржевского муниципального округа, начальников Управлений и структурных подразделений Администрации округа при рассмотрении вопросов, входящих в компетенцию Управления;
4.3. инициировать совещания представителей структурных подразделений Администрации с Территориальными отделами по вопросам, связанным с выполнением возложенных на управление функций;
4.4. вносить предложения Главе Новоржевского муниципального округа по улучшению организации работы управления;

4.5. принимать участие в работе комиссий.
5. Руководство Управлением 

5.1. Руководство осуществляется начальником Управления по работе с территориями. Начальник Управления, Главы Территориальных отделов и специалисты назначаются и освобождаются от должности распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии со штатным расписанием.

5.2. Начальник Управления представляет Главе Новоржевского муниципального округа в установленном порядке на утверждение Положение об Управлении, предложения по структуре и штатной численности Управления и Территориальных отделов;

5.3. Начальник Управления вносит Главе Новоржевского муниципального округа предложения о назначении на должность, об освобождении от должности Глав Территориальных отделов и специалистов отделов, применении к ним поощрений и дисциплинарных взысканий, о направлении их в служебные командировки и по вопросам, связанным с осуществлением должностных полномочий и прохождением ими муниципальной службы в соответствии с действующим законодательством.
6. Взаимоотношения

В целях всесторонней подготовки вопросов, эффективного и качественного выполнения своих функций Управление тесно взаимодействует со структурными подразделениями Администрации, Территориальными отделами, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, а также с государственными и муниципальными организациями и учреждениями, организациями различных форм собственности.
Приложение 2 
к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 
от __.__.___№__ 
Положение

о Территориальном отделе «Новоржев» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа

1.
Общие положения

1.1. Территориальный отдел «Новоржев» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Теротдел) является структурным подразделением Администрации Новоржевского муниципального округа без права юридического лица, созданным для осуществления в пределах своих полномочий на подведомственных территориях Новоржевского муниципального округа деятельности по реализации полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа.

1.2. Теротдел создается для обеспечения управления и осуществления исполнительно-распорядительных функций в пределах административных границ бывшего муниципального образования городское поселение «Новоржев», в который входит населенный пункт - город Новоржев Новоржевского муниципального округа: (далее - подведомственная территория).

1.3. Местонахождение Теротдела: Псковская область, г.Новоржев, ул. Рабоче-Крестьянская, д.84.

1.4. В своей деятельности Теротдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Псковской области, Уставом Новоржевского муниципального округа, решениями Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Администрации Новоржевского муниципального округа, настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами.

1.5. Теротдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа и органами местного самоуправления Новоржевского муниципального округа, с органами государственной власти и органами территориального общественного самоуправления, организациями, действующими на территории Новоржевского муниципального округа и гражданами. 

1.6. Теротдел подчинён и подотчетен Главе Новоржевского муниципального округа. Непосредственно по вопросам своей деятельности Теротдел подконтролен и подотчетен начальнику Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа. Имеет круглую печать «для документов». В работе использует бланк Территориального отдела «Новоржев» Администрации Новоржевского муниципального округа.

1.7. Теротдел возглавляет Глава Территориального отдела, назначаемый распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии со штатным расписанием. 

1.8. Теротдел состоит из Главы Территориального отдела и специалистов Теротдела (далее – специалисты Теротдела).

1.9. Функции и полномочия специалистов Теротдела определяются должностными инструкциями. Назначение и освобождение от должности сотрудников Теротдела, применение к ним мер дисциплинарного воздействия и поощрения осуществляются Главой Новоржевского муниципального округа. 

1.10. Структура и штатная численность Теротдела определяется штатным расписанием Администрации Новоржевского муниципального округа, утвержденным муниципальным правовым актом Администрации.

2.
Цели и задачи

2.1. Основными целями деятельности Теротдела являются:
2.1.1. осуществление деятельности Администрации Новоржевского муниципального округа на подведомственной территории, обеспечение взаимодействия Администрации Новоржевского муниципального округа и жителей, проживающих на подведомственной территории;

2.1.2. исполнение части полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа, направленных на создание благоприятных условий жизнедеятельности и удовлетворение потребностей населения на подведомственной территории;

2.1.3. участие в обеспечении и контроле за реализацией основных направлений единой социально-экономической политики Новоржевского муниципального округа.

2.2. Основными задачами Теротдела являются:

2.2.1.  реализация полномочий, закрепленных за Теротделом;
2.2.2.  обеспечение прав граждан на участие в решении вопросов местного значения. 

3.
Полномочия и функции.
3.1. В границах подведомственной городской территории, Теротдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

1) участие в организации электро-, газо- и водоснабжения населения, снабжения населения топливом (анализ потребности в выполнении работ, свод перечня необходимых работ, контроль неисправности и подача заявок, участие в составлении ТЗ на ремонт и содержание, содержание нецентрализованных объектов водоснабжения);
2) участие организации сбора, транспортирования, обработки, утилизации, обезвреживания, захоронения твердых коммунальных отходов на части территории муниципального округа в границах Теротдела, выявление и ликвидация несанкционированных свалок  (мониторинг мест несанкционированного складирования ТКО, составление ТЗ на ликвидацию свалок, оборудование контейнерных площадок, контроль за содержанием муниципальных площадок, ведение реестра площадок (мест) накопления ТКО на подведомственной территории, согласование с регоператором графика и маршрута вывоза ТКО, контроль графика);
3) участие в организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения на части территории муниципального округа в границах Теротдела (содержание мест гражданских и воинских захоронений, уборка кладбищ, согласование захоронения); 

4) участие в организации благоустройства территории (выявление очагов произрастания борщевика Сосновского, составление ТЗ на уничтожение и контроль за исполнением контракта, снос аварийных деревьев, контроль за исправностью уличного освещения на подведомственной территории, мониторинг потребности в дополнительном освещении, организация содержания и уборки мест общественного пользования и содержания территории на землях, принадлежащих муниципальному образования и госсобственность на которые не разграничена);
5) участие в организации дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения на части территории муниципального округа в границах Теротдела (анализ потребности ремонта и содержания дорог, подача заявок на ремонт и содержание, участие в формировании ТЗ, контроль); 

6) участие в организации услуг связи (оказание содействия в предоставлении услуг «Почта России», мониторинг потребности, информирование о возникающих проблемах размещения Почты, оказание содействия в установке вышек мобильной связи: мониторинг потребности);
7) организация присвоения адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планировочной структуры в границах муниципального округа, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре на части территории муниципального округа в границах Теротдела (установление нумерации домов и указателей с наименованиями улиц, ведение адресного хозяйства на подведомственной территории, размещение информации в ГАР);
8) участие в обеспечении проживающих в границах подведомственной территории и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, в том числе, контроль за ремонтом муниципального жилого фонда (составление перечня домов, подлежащих включению в программу капитального ремонта, участие в подготовке муниципальных правовых актов и иных сведений, приём заявлений от жителей территории);

9) участие в осуществлении переданных госполномочий (составление протоколов об административных правонарушениях, организация контроля соблюдения правил содержания домашних животных и отлова животных без владельцев); 

10) участие в обеспечении первичных мер пожарной безопасности на части территории муниципального округа в границах Теротдела (благоустройство и содержание пожарных водоемов, работа с населением по мерам противопожарного периода, взаимодействие с органами пожнадзора, участие в формировании ТЗ);

11) участие в организации и осуществлении мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории муниципального округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (исполнение мероприятий в рамках федерального законодательства о ГО и ЧС на подведомственной территории, своевременное информирования об угрозах ЧС).
12)  участие в создании условий для деятельности народных дружин на подведомственной территории (формирование списка кандидатур в ДНД, оказание содействие в работе ДНД);

13) содействие в реализации полномочий по мобилизационной подготовке населения, проживающего на подведомственной территории, и мобилизации (работа по мобилизационной подготовке на подведомственной территории, включая содействие по вручению повесток, содействие явке на призывной пункт, содействие в привлечении жителей на службу по контракту); 

14) содействие обеспечению правопорядка (ведение профилактической работы по вопросам наркомании и алкоголизма, насилия в семье, выявление мест произрастания наркосодержащих растений, мест незаконной торговли спиртосодержащими жидкостями); 

15) участие в создании условий для оказания медицинской помощи населению на подведомственной территории; 

16) участие в организации и осуществлении мероприятий по работе с детьми и молодежью на подведомственной территории (содействие волонтерскому движению, участию детей и молодежи в проведении патриотических и иных культурных мероприятий); 

17) участие в обеспечении условий для развития на подведомственной территории физической культуры, школьного спорта и массового спорта (организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на подведомственной территории); 

18) участие в создании условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры (подача заявок на организацию праздников и культурных мероприятий); 

19) участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству на подведомственной территории муниципального округа (сбор необходимой информации, оказание содействия в проведении отдельных мероприятий);
20) участие в формировании бюджета муниципального образования (внесение предложений в проект бюджета муниципального округа на очередной финансовый год, предложений по изменению бюджета округа в течение финансового года, работа с должниками по снижению задолженности по налогам); 

21) участие в создании условий для обеспечения жителей поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания (взаимодействие с Райпотребсоюзом, содействие в формировании и ведении реестра нестационарных торговых объектов);

22) участие в создании условий для развития сельскохозяйственного производства на подведомственной территории, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства на подведомственной территории; 
23) участие в осуществлении муниципального контроля на подведомственной территории (контроля в сфере благоустройства, земельного контроля, муниципального жилищного контроля, контроля за проведением земляных работ, за использованием земель, находящихся в муниципальной собственности и других видов контроля); 

24) осуществление прав собственника (выявление бесхозяйного имущества, подготовка документов на постановку на учет бесхозяйного имущества, расположенного на подведомственной территории, выявление собственников имущества и земельных участков, не оформивших имущественные права в установленном порядке, в целях обеспечения полноты учета налогоплательщиков, участие в организации по выполнению комплексных кадастровых работ в границах Теротдела, работа по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости в границах Теротдела, согласование предоставления земельных участков в случаях, установленных ЗК РФ) 

3.2. Для осуществления своих полномочий, Теротдел исполняет следующие муниципальные функции: 

1) ведет похозяйственный учёт на подведомственной территории, выдает населению справки и выписки из похозяйственных книг; 

2) принимает заявления и документы для предоставления муниципальных услуг, предоставляет муниципальные услуги и выдаёт результаты предоставления муниципальных услуг заявителю в пределах компетенции, в случае необходимости передаёт заявления и документы в уполномоченные на предоставление соответствующих муниципальных услуг структурные подразделения Администрации Новоржевского муниципального округа;
3) оказывает содействие жителям в создании и работе органов территориального общественного самоуправления; 

4) формирует и передает архивные документы на подведомственной территории; 

5) осуществляет работу с обращениями граждан и юридических лиц в установленном законодательством порядке на подведомственной территории; 

6) организует проведение собраний и сходов граждан, оказывает содействие структурным подразделениям Администрации муниципального округа в организации общественного обсуждения проектов муниципальных правовых актов; 

7) обеспечивает доведение до жителей, проживающих на подведомственной территории, информации по вопросам жизнеобеспечения и иным вопросам, затрагивающих права и обязанности граждан; 

8) предоставляет информацию справочного характера, имеющуюся в распоряжении Теротдела, для предъявления по месту требования. 

4.
Права и обязанности территориального Теротдела.

4.1. Теротдел для осуществления возложенных на него функций имеет право:
4.1.1. участвовать в работе комиссий при Администрации Новоржевского муниципального округа в пределах полномочий Теротдела;

4.1.2. готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;

4.1.3. запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов, Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа, организаций, учреждений и предприятий Новоржевского муниципального округа сведения, необходимые для осуществления возложенных на Теротдел функций;

4.1.4.  привлекать к участию в своей деятельности (с согласия соответствующего руководителя) структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа;
4.1.5.  проводить совещания, семинары, встречи и другие мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;
4.1.6.  информировать население через средства массовой информации по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;
4.1.7.  вести переписку и взаимодействовать в иных формах с государственными органами, органами местного самоуправления, их должностными лицами, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесённым к полномочиям Теротдела;

4.2. Теротдел для осуществления возложенных на него функций обязан:
4.2.1. осуществлять собственный документооборот и работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Теротдела, в соответствии с действующим законодательством;

4.2.2. составлять и представлять статистическую и иную отчетность в установленной сфере деятельности Теротдела в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации;

4.2.3. вносить предложения по материально-техническому обеспечению и совершенствованию деятельности Теротдела;

4.2.4. использовать в своей деятельности имеющиеся средства связи, копировально-множительную, вычислительную технику, служебный транспорт и т.п.
5. Организация деятельности Теротдела

Руководит деятельностью Теротдела Глава Территориального отдела.


5.1. Глава Территориального отдела:
5.1.1. организует в соответствии с настоящим Положением работу Теротдела;

5.1.2.  осуществляет непосредственное руководство деятельностью Теротдела на принципах единоначалия, выполняет обязанности в соответствии с настоящим Положением, представляет интересы Теротдела по всем направлениям деятельности;

5.1.3.  несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;
5.1.4.  отвечает перед Главой Новоржевского муниципального округа и заместителями Главы Администрации, начальником Управления по работе с территориями за работу Теротдела;
5.1.5.  определяет порядок работы специалистов Теротдела, разрабатывает и представляет на утверждение Главе Новоржевского муниципального округа должностные инструкции специалистов Теротдела;
5.1.6.  в рамках полномочий Теротдела обеспечивает проведение работы по достижению показателей, определённых правовыми актами;
5.1.7.  вносит предложения Главе Новоржевского муниципального округа о кандидатурах для назначения на должности в Теротдел, об оплате труда сотрудникам Теротдела, об их поощрении и наложении дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством, по совершенствованию организации делопроизводства;
5.1.8.  даёт указания, обязательные для исполнения специалистами Теротдела, организует и проверяет их выполнение;
5.1.9.  осуществляет контроль за правильным хранением служебных документов;
5.1.10. подписывает служебную документацию в пределах компетенции Теротдела;
5.1.11. несёт персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Теротделе;
5.1.12. осуществляет учёт рабочего времени сотрудников Теротдела.

5.2. В период отсутствия Главы Теротдела его обязанности исполняет специалист территориального отдела в соответствии с распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа.
6. Ответственность

6.1. Глава Территориального отдела или лицо, временно исполняющее его обязанности, несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Теротдел задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, неисполнение основных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. Сотрудники Теротдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за неисполнение основных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством. 

6.3. Глава Территориального отдела и сотрудники Теротдела несут персональную ответственность за нарушение исполнительской дисциплины при рассмотрении обращений граждан и организаций.

7. Взаимоотношения и связи

Теротдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, органами государственной власти Псковской области, муниципальными учреждениями и предприятиями, иными органами и организациями, физическими лицами в рамках своей компетенции.

8. Контроль, проверка деятельности

Контроль и проверку деятельности Теротдела осуществляют Глава Новоржевского муниципального округа, Начальник Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа, уполномоченные органы в установленном порядке в пределах их компетенции.

Приложение 3 
к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 
от __.__.___№__ 
Положение

о Территориальном отделе «Новоржевская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа

1.
Общие положения

1.1. Территориальный отдел «Новоржевская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Теротдел) является структурным подразделением Администрации Новоржевского муниципального округа без права юридического лица, созданным для осуществления в пределах своих полномочий на подведомственных территориях Новоржевского муниципального округа деятельности по реализации полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа.

1.2. Теротдел создается для обеспечения управления и осуществления исполнительно-распорядительных функций в пределах административных границ бывшего муниципального образования «Новоржевская волость», в которую входят следующие населенные пункты Новоржевского муниципального округа: Агафоново, Антипово, Апросово, Барута, Батово, Бышово, Борки, Белогубово, Боровичи, Бородино, Бибирево, Брянцево, Васюгино, Васюгино, Власково, Вешалиха, Высокое, Гриньково, Гришино, Гришино-2, Гром, Груздовицы, Гускино, Горка, Голубево, Горькухино, Гривино, Гнилки, Грихново, Гришино-1, Давыдково, Добруха, Девкино, Дубровы, Долосец, Дятлово, Жадрицы, Жар, Жары, Жуковичи, Жуково, Жекупино, Заход, Заборье, Заборье, Завидовка, Зарвино, Залог, Заход, Звягино, Запятково, Евдокимиха, Ершово, Еремеево, Ероново, Исаково, Извоз, Иваньково, Игнатово, Каменец, Кашилиха, Коковичино, Косьяново, Климово, Косарово, Кораблево, Корнилково, Коростовец, Коротыли, Козловка, Кисляково, Кремье, Кузьмино, Коськино, Ласино, Ладино, Лаптево, Лисово, Липовик, Лисичино, Лжун, Лопанево, Лобаново, Луневка, Макарихино, Макарово, Мартюшово, Манушкино, Маслиха, Машатино, Махново, Мосеево, Мелехово, Мишино, Мыльнево, Михалкино, Михалино, Михеево, Мишаково, Никитино, Наумково, Новины, Осиновик, Павлиха, Подлипье, Подмежье, Поповка, Порядино, Полозово, Потапово, Поташово, Пищино, Подлужье, Петровское, Плавно, Платавец, Полозово, Пришвино, Пупово, Ровное, Рогово, Россолово, Рудново, Рудняха, Рубачево, Руново, Санево, Саньково, Самсониха, Савино, Сухлово, Себеж, Селецкое, Сенная, Семилово, Семенкино, Стехово, Судеревье, Сухарево, Симоново, Симаниха, Стехново, Степанькино, Столбушино, Слигино, Тайлово, Тарасово, Тарутино, Тархово, Тихомор, Тимошкино, Тишково, Трупехино, Трахачево, Фомино, Федотово, Федоново, Ханево, Харитоново, Харлапово, Ханево, Хортово, Шаурино, Шестово, Шилово, Шнитово, Щербово, Юренцево, Юдино, Юшково, Ячино (далее - подведомственная территория).

1.3. Местонахождение Теротдела: Псковская область, г.Новоржев, ул.Рабоче-Крестьянская, д.84.

1.4. В своей деятельности Теротдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Псковской области, Уставом Новоржевского муниципального округа, решениями Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Администрации Новоржевского муниципального округа, настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами.

1.5. Теротдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа и органами местного самоуправления Новоржевского муниципального округа, с органами государственной власти и органами территориального общественного самоуправления, организациями, действующими на территории Новоржевского муниципального округа и гражданами. 

1.6. Теротдел подчинён и подотчетен Главе Новоржевского муниципального округа. Непосредственно по вопросам своей деятельности Терротдел подконтролен и подотчетен начальнику Управления по работе с территориями. Имеет круглую печать «для документов». В работе использует бланк Территориального отдела «Новоржевская волость» Администрации Новоржевского муниципального округа.

1.7. Теротдел возглавляет Глава Территориального отдела, назначаемый распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии со штатным расписанием. 

1.8. Теротдел состоит из Главы Территориального отдела и специалистов Теротдела (далее – специалисты Теротдела).

1.9. Функции и полномочия специалистов Теротдела определяются должностными инструкциями. Назначение и освобождение от должности сотрудников Теротдела, применение к ним мер дисциплинарного воздействия и поощрения осуществляются Главой Новоржевского муниципального округа. 

1.10. Структура и штатная численность Теротдела определяется штатным расписанием Администрации Новоржевского муниципального округа, утвержденным муниципальным правовым актом Администрации.

2. Цели и задачи
2.1. Основными целями деятельности Теротдела являются:
2.1.1. осуществление деятельности Администрации Новоржевского муниципального округа на подведомственной территории, обеспечение взаимодействия Администрации Новоржевского муниципального округа и жителей, проживающих на подведомственной территории;

2.1.2. исполнение части полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа, направленных на создание благоприятных условий жизнедеятельности и удовлетворение потребностей населения на подведомственной территории;

2.1.3. участие в обеспечении и контроле за реализацией основных направлений единой социально-экономической политики Новоржевского муниципального округа.

2.2. Основными задачами Теротдела являются:

2.2.1.  реализация полномочий, закрепленных за Теротделом;
2.2.2.  обеспечение прав граждан на участие в решении вопросов местного значения. 

3.
Полномочия и функции.
3.1. В границах подведомственной сельской территории, Теротдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

1) участие в организации электро-, газо- и водоснабжения населения, снабжения населения топливом (анализ потребности в выполнении работ, свод перечня необходимых работ, контроль неисправности и подача заявок, участие в составлении ТЗ на ремонт и содержание, содержание нецентрализованных объектов водоснабжения);
2) участие организации сбора, транспортирования, обработки, утилизации, обезвреживания, захоронения твердых коммунальных отходов на части территории муниципального округа в границах Теротдела, выявление и ликвидация несанкционированных свалок  (мониторинг мест несанкционированного складирования ТКО, составление ТЗ на ликвидацию свалок, оборудование контейнерных площадок, контроль за содержанием муниципальных площадок, ведение реестра площадок (мест) накопления ТКО на подведомственной территории, согласование с регоператором графика и маршрута вывоза ТКО, контроль графика); 
3) участие в организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения на части территории муниципального округа в границах Теротдела (содержание мест гражданских и воинских захоронений, уборка кладбищ, согласование захоронения);
4) участие в организации благоустройства территории (выявление очагов произрастания борщевика Сосновского, составление ТЗ на уничтожение и контроль за исполнением контракта, снос аварийных деревьев, контроль за исправностью уличного освещения на подведомственной территории, мониторинг потребности в дополнительном освещении, организация содержания и уборки мест общественного пользования и содержания территории на землях, принадлежащих муниципальному образования и госсобственность на которые не разграничена);
5) участие в организации дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения на части территории муниципального округа в границах Теротдела (анализ потребности ремонта и содержания дорог, подача заявок на ремонт и содержание, участие в формировании ТЗ, контроль);
6) участие в организации услуг связи (оказание содействия в предоставлении услуг «Почта России», мониторинг потребности, информирование о возникающих проблемах размещения Почты, оказание содействия в установке вышек мобильной связи: мониторинг потребности);
7) организация присвоения адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планировочной структуры в границах муниципального округа, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре на части территории муниципального округа в границах Теротдела (установление нумерации домов и указателей с наименованиями улиц, ведение адресного хозяйства на подведомственной территории, размещение информации в ГАР);
8) участие в обеспечении проживающих в границах подведомственной территории и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, в том числе, контроль за ремонтом муниципального жилого фонда (составление перечня домов, подлежащих включению в программу капитального ремонта, участие в подготовке муниципальных правовых актов и иных сведений, приём заявлений от жителей территории);
9) участие в осуществлении переданных госполномочий (составление протоколов об административных правонарушениях, организация контроля соблюдения правил содержания домашних животных и отлова животных без владельцев);
10) участие в обеспечении первичных мер пожарной безопасности на части территории муниципального округа в границах Теротдела (благоустройство и содержание пожарных водоемов, работа с населением по мерам противопожарного периода, взаимодействие с органами пожнадзора, участие в формирование ТЗ);
11) участие в организации и осуществлении мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории муниципального округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (исполнение мероприятий в рамках федерального законодательства о ГО и ЧС на подведомственной территории, своевременное информирования об угрозах ЧС;
12)  участие в создании условий для деятельности народных дружин на подведомственной территории (формирование списка кандидатур в ДНД, оказание содействие в работе ДНД);
13) содействие в реализации полномочий по мобилизационной подготовке населения, проживающего на подведомственной территории, и мобилизации (работа по мобилизационной подготовке на подведомственной территории, включая содействие по вручению повесток, содействие явке на призывной пункт, содействие в привлечении жителей на службу по контракту);
14) содействие обеспечению правопорядка (ведение профилактической работы по вопросам наркомании и алкоголизма, насилия в семье, выявление мест произрастания наркосодержащих растений, мест незаконной торговли спиртосодержащими жидкостями);
15) участие в создании условий для оказания медицинской помощи населению на подведомственной территории (оказание содействия в предоставлении коммунальных услуг ФАПам, информирование жителей о месте приема и режиме работы узких специалистов);
16) участие в организации и осуществлении мероприятий по работе с детьми и молодежью на подведомственной территории (содействие волонтерскому движению, участию детей и молодежи в проведении патриотических и иных культурных мероприятий);
17) участие в обеспечении условий для развития на подведомственной территории физической культуры, школьного спорта и массового спорта (организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на подведомственной территории);
18) участие в создании условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры (подача заявок на ремонт ДК и помещений, приспособленных для сельских клубов, организация праздников и культурных мероприятий);
19) участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству на подведомственной территории муниципального округа (сбор необходимой информации, оказание содействия в проведении отдельных мероприятий);
20) участие в формировании бюджета муниципального образования (внесение предложений в проект бюджета муниципального округа на очередной финансовый год, предложений по изменению бюджета округа в течение финансового года, работа с должниками по снижению задолженности по налогам);
21) участие в создании условий для обеспечения жителей поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания (взаимодействие с Райпотребсоюзом, согласование графика работы автолавок содействие в формировании и ведении реестра нестационарных торговых объектов);
22) участие в создании условий для развития сельскохозяйственного производства на подведомственной территории, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства на подведомственной территории (взаимодействие с КФХ, организациями – сельхозпроизводителями);
23) участие в осуществлении муниципального контроля на подведомственной территории (контроля в сфере благоустройства, земельного контроля, муниципального жилищного контроля, контроля за проведением земляных работ, за использованием земель, находящихся в муниципальной собственности и других видов контроля);
24) осуществление прав собственника (выявление бесхозяйного имущества, подготовка документов на постановку на учет бесхозяйного имущества, расположенного на подведомственной территории, выявление собственников имущества и земельных участков, не оформивших имущественные права в установленном порядке, в целях обеспечения полноты учета налогоплательщиков, участие в организации по выполнению комплексных кадастровых работ в границах Теротдела, работа по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости в границах Теротдела, согласование предоставления земельных участков в случаях, установленных ЗК РФ) 

3.2. Для осуществления своих полномочий, Теротдел исполняет следующие муниципальные функции:
1) ведет похозяйственный учёт на подведомственной территории, выдает населению справки и выписки из похозяйственных книг;
2) принимает заявления и документы для предоставления муниципальных услуг, предоставляет муниципальные услуги и выдаёт результаты предоставления муниципальных услуг заявителю в пределах компетенции, в случае необходимости передаёт заявления и документы в уполномоченные на предоставление соответствующих муниципальных услуг структурные подразделения Администрации Новоржевского муниципального округа;
3) оказывает содействие жителям в создании и работе органов территориального общественного самоуправления;
4) взаимодействует со старостами населенных пунктов на подведомственной территории по решению вопросов местного значения;
5) организует мероприятия по совершению нотариальных действий, предусмотренных законодательством; 

6) формирует и передает архивные документы на подведомственной территории; 

7) осуществляет работу с обращениями граждан и юридических лиц в установленном законодательством порядке на подведомственной территории; 

8) организует проведение собраний и сходов граждан, оказывает содействие структурным подразделениям Администрации муниципального округа в организации общественного обсуждения проектов муниципальных правовых актов; 

9) обеспечивает доведение до жителей, проживающих на подведомственной территории, информации по вопросам жизнеобеспечения и иным вопросам, затрагивающих права и обязанности граждан; 

10) предоставляет информацию справочного характера, имеющуюся в распоряжении Теротдела, для предъявления по месту требования. 

4.
Права и обязанности территориального Теротдела.

4.1. Теротдел для осуществления возложенных на него функций имеет право:
4.1.1. участвовать в работе комиссий при Администрации новоржевского муниципального округа в пределах полномочий Теротдела;
4.1.2. готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;

4.1.3. запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов, Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа, организаций, сведения, необходимые для осуществления возложенных на Теротдел функций;
4.1.4. привлекать к участию в своей деятельности (с согласия соответствующего руководителя) структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа;
4.1.5. проводить совещания, семинары, встречи и другие мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;
4.1.6. информировать население через средства массовой информации по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;
4.1.7. вести переписку и взаимодействовать в иных формах с государственными органами, органами местного самоуправления, их должностными лицами, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесённым к полномочиям Теротдела;
4.2. Теротдел для осуществления возложенных на него функций обязан:
4.2.1. осуществлять собственный документооборот и работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Теротдела, в соответствии с действующим законодательством;

4.2.2. составлять и представлять статистическую и иную отчетность в установленной сфере деятельности Теротдела в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации;
4.2.3. вносить предложения по материально-техническому обеспечению и совершенствованию деятельности Теротдела;
4.2.4. использовать в своей деятельности имеющиеся средства связи, копировально-множительную, вычислительную технику, служебный транспорт и т.п.
5. Организация деятельности Теротдела

Руководит деятельностью Теротдела глава Территориального отдела.


5.1. Глава Территориального отдела:
5.1.1. организует в соответствии с настоящим Положением работу Теротдела;
5.1.2. осуществляет непосредственное руководство деятельностью Теротдела на принципах единоначалия, выполняет обязанности в соответствии с настоящим Положением, представляет интересы Теротдела по всем направлениям деятельности;
5.1.3. несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;
5.1.4. отвечает перед Главой Новоржевского муниципального округа и заместителями Главы Администрации, начальником Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа за работу Теротдела;
5.1.5. определяет порядок работы специалистов Теротдела, разрабатывает и представляет на утверждение Главе Новоржевского муниципального округа должностные инструкции специалистов Теротдела;
5.1.6. в рамках полномочий Теротдела обеспечивает проведение работы по достижению показателей, определённых правовыми актами;
5.1.7. вносит предложения Главе Новоржевского муниципального округа о кандидатурах для назначения на должности в Теротдел, об оплате труда сотрудникам Теротдела, об их поощрении и наложении дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством, по совершенствованию организации делопроизводства;
5.1.8. даёт указания, обязательные для исполнения специалистами Теротдела, организует и проверяет их выполнение;
5.1.9. осуществляет контроль за правильным хранением служебных документов;
5.1.10. подписывает служебную документацию в пределах компетенции Теротдела;
5.1.11. несёт персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Теротделе;
5.1.12. осуществляет учёт рабочего времени сотрудников Теротдела.

5.2. В период отсутствия Главы Теротдела его обязанности исполняет специалист территориального отдела в соответствии с распоряжением администрации Новоржевского муниципального округа.
6. Ответственность

6.1. Глава Территориального отдела или лицо, временно исполняющее его обязанности, несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Территориальный отдел задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, неисполнение основных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. Сотрудники Теротдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за неисполнение основных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством. 

6.3. Глава Территориального отдела и сотрудники Теротдела несут персональную ответственность за нарушение исполнительской дисциплины при рассмотрении обращений граждан и организаций.

7. Взаимоотношения и связи

Теротдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации Новоржевского муниципального округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, органами государственной власти Псковской области, муниципальными учреждениями и предприятиями, иными органами и организациями, физическими лицами в рамках своей компетенции.

8. Контроль, проверка деятельности

Контроль и проверку деятельности Теротдела осуществляют Глава Новоржевского муниципального округа, Начальник Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа, уполномоченные органы в установленном порядке в пределах их компетенции.

Приложение 4 
к распоряжению Администрации
Новоржевского муниципального округа 
от __.__.___№__ 
Положение

о Территориальном отделе «Вехнянская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа

1.
Общие положения

1.1. Территориальный отдел «Вехнянская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Теротдел) является структурным подразделением Администрации Новоржевского муниципального округа без права юридического лица, созданным для осуществления в пределах своих полномочий на подведомственных территориях Новоржевского муниципального округа деятельности по реализации полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа.

1.2. Теротдел создается для обеспечения управления и осуществления исполнительно-распорядительных функций в пределах административных границ бывшего муниципального образования «Вехнянская волость», в которую входят следующие населенные пункты Новоржевского муниципального округа: Анашкино, Алтун, Батково, Бездеж, Березовец, Булохово, Большое Никулино, Большое Кузино, Большая Пожня, Большая Слобода, Болоково, Васьково-Иглино, Вехно, Вылозово, Воронкова Нива, Волчицкое, Грибово, Дорожкино, Доманово, Дублиньково, Дыбово, Залог, Заболотье, Задолжье, Звягино, Зенцово, Ивахново, Канашовка, Каруза, Курохново, Красное Болото, Коньково, Клопино, Лехово, Литово, Лукино, Луханово, Лябино, Малыгино, Малое Никулино, Медведово, Мешток, Мирослав, Мосеево, Муровичи, Осинкино, Орша, Перхово, Песчанка, Песчивицы, Плясани, Приветок, Прусы, Свистогузово, Седоговец, Седухино, Селиваново, Скоморохово, Староселье, Сторожня, Струга, Сухлово, Теляково, Тростницы, Устиново, Шастово, Чистый Бор, Ягупово, Ямищи (далее - подведомственная территория).

1.3. Местонахождение Теротдела: Псковская область, Новоржевский район, д.Орша, ул. Новая д.1

1.4. В своей деятельности Теротдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Псковской области, Уставом Новоржевского муниципального округа, решениями Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Администрации Новоржевского муниципального округа, настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами.

1.5. Теротдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа и органами местного самоуправления Новоржевского муниципального округа, с органами государственной власти и органами территориального общественного самоуправления, организациями, действующими на территории Новоржевского муниципального округа и гражданами. 

1.6. Теротдел подчинён и подотчетен Главе Новоржевского муниципального округа. Непосредственно по вопросам своей деятельности Терротдел подконтролен и подотчетен начальнику Управления по работе с территориями. Имеет круглую печать «для документов». В работе использует бланк Территориального отдела «Вехнянская волость» Администрации Новоржевского муниципального округа.

1.7. Теротдел возглавляет Глава территориального отдела, назначаемый распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии со штатным расписанием. 

1.8. Теротдел состоит из Главы территориального отдела и специалистов Теротдела (далее – специалисты Теротдела).

1.9. Функции и полномочия специалистов Теротдела определяются должностными инструкциями. Назначение и освобождение от должности сотрудников Теротдела, применение к ним мер дисциплинарного воздействия и поощрения осуществляются Главой Новоржевского муниципального округа. 

1.10. Структура и штатная численность Теротдела определяется штатным расписанием Администрации Новоржевского муниципального округа, утвержденным муниципальным правовым актом Администрации.

2.
Цели и задачи
2.1. Основными целями деятельности Теротдела являются:
2.1.1. осуществление деятельности Администрации Новоржевского муниципального округа на подведомственной территории, обеспечение взаимодействия Администрации Новоржевского муниципального округа и жителей, проживающих на подведомственной территории;

2.1.2. исполнение части  полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа, направленных на создание благоприятных условий жизнедеятельности и удовлетворение потребностей населения на подведомственной территории;

2.1.3. участие в обеспечении и контроле за реализацией основных направлений единой социально-экономической политики Новоржевского муниципального округа.

2.2.
 Основными задачами Теротдела являются:
2.2.1.  реализация полномочий, закрепленных за Теротделом;

2.2.2.  обеспечение прав граждан на участие в решении вопросов местного значения. 

3.
Полномочия и функции.

3.1. В границах подведомственной сельской территории, Теротдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

1) участие в организации электро-, газо- и водоснабжения населения, снабжения населения топливом (анализ потребности в выполнении работ, свод перечня необходимых работ, контроль неисправности и подача заявок, участие в составлении ТЗ на ремонт и содержание, содержание нецентрализованных объектов водоснабжения);
2) участие организации сбора, транспортирования, обработки, утилизации, обезвреживания, захоронения твердых коммунальных отходов на части территории муниципального округа в границах Теротдела, выявление и ликвидация несанкционированных свалок (мониторинг мест несанкционированного складирования ТКО, составление ТЗ на ликвидацию свалок, оборудование контейнерных площадок, контроль за содержанием муниципальных площадок,  ведение реестра площадок (мест) накопления ТКО на подведомственной территории, согласование с регоператором графика и маршрута вывоза ТКО, контроль графика); 

3) участие в организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения на части территории муниципального округа в границах Теротдела (содержание мест гражданских и воинских захоронений, уборка кладбищ, согласование захоронения);
4) участие в организации благоустройства территории (выявление очагов произрастания борщевика Сосновского, составление ТЗ на уничтожение и контроль за исполнением контракта, снос аварийных деревьев, контроль за исправностью уличного освещения на подведомственной территории, мониторинг потребности в дополнительном освещении, организация  содержания и уборки мест общественного пользования и содержания территории на землях, принадлежащих муниципальному образования и госсобственность на которые не разграничена);
5) участие в организации дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения на части территории муниципального округа в границах Теротдела (анализ потребности ремонта и содержания дорог, подача заявок на ремонт и содержание, участие в формировании ТЗ, контроль); 

6) участие в организации услуг  связи  (оказание содействия в предоставлении услуг «Почта России», мониторинг потребности, информирование о возникающих проблемах размещения Почты, оказание содействия в установке вышек мобильной связи: мониторинг потребности); 

7) организация присвоения адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планировочной структуры в границах муниципального округа, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре на части территории муниципального округа в границах Теротдела (установление нумерации домов и указателей с наименованиями улиц, ведение адресного хозяйства на подведомственной территории, размещение информации в ГАР) 

8) участие в обеспечении проживающих в границах подведомственной территории и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, в том числе, контроль за ремонтом муниципального жилого фонда (составление перечня домов, подлежащих включению в программу капитального ремонта, участие в подготовке муниципальных правовых актов и иных сведений, приём заявлений от жителей территории) ;

9) участие в осуществлении переданных госполномочий (составление протоколов об административных правонарушениях, организация контроля соблюдения правил содержания домашних животных и отлова животных без владельцев); 

10) участие в обеспечении первичных мер пожарной безопасности на части территории муниципального округа в границах Теротдела (благоустройство и  содержание пожарных водоемов, работа с населением по мерам противопожарного периода, взаимодействие с органами пожнадзора, участие в формирование ТЗ);

11) участие в организации и осуществлении мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории муниципального округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (исполнение мероприятий в рамках федерального законодательства о ГО и ЧС на подведомственной территории, своевременное информирования об угрозах ЧС. 

12)  участие в создании условий для деятельности народных дружин на подведомственной территории (формирование списка кандидатур в ДНД, оказание содействие в работе ДНД);

13) содействие в реализации полномочий по мобилизационной подготовке населения, проживающего на подведомственной территории, и мобилизации (работа по мобилизационной подготовке на подведомственной территории, включая содействие по вручению повесток, содействие явке на призывной пункт, содействие в привлечении жителей на службу по контракту); 

14) содействие обеспечению правопорядка (ведение профилактической работы по вопросам наркомании и алкоголизма, насилия в семье, выявление мест произрастания наркосодержащих растений, мест незаконной торговли спиртосодержащими жидкостями); 

15) участие в создании условий для оказания медицинской помощи населению на подведомственной территории (оказание содействия в предоставлении коммунальных услуг ФАПам, информирование жителей о месте приема и режиме работы узких специалистов);
16) участие в организации и осуществлении мероприятий по работе с детьми и молодежью на подведомственной территории (содействие волонтерскому движению, участию детей и молодежи в проведении патриотических и иных культурных мероприятий); 

17) участие в обеспечении условий для развития на подведомственной территории физической культуры, школьного спорта и массового спорта (организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на подведомственной территории); 

18) участие в создании условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры (подача заявок на ремонт ДК и помещений, приспособленных для сельских клубов, организация праздников и культурных мероприятий); 

19) участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству на подведомственной территории муниципального округа (сбор необходимой информации, оказание содействия в проведении отдельных мероприятий); 

20) участие в формировании бюджета муниципального образования (внесение предложений в проект бюджета муниципального округа на очередной финансовый год, предложений по изменению бюджета округа в течение финансового года, работа с должниками по снижению задолженности по налогам); 

21) участие в создании условий для обеспечения жителей поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания (взаимодействие с Райпотребсоюзом, согласование графика работы автолавок содействие в формировании и ведении реестра нестационарных торговых объектов);

22) участие в создании условий для развития сельскохозяйственного производства на подведомственной территории, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства на подведомственной территории (взаимодействие с КФХ, организациями – сельхозпроизводителями);

23) участие в осуществлении муниципального контроля на подведомственной территории (контроля в сфере благоустройства, земельного контроля, муниципального жилищного контроля, контроля за проведением земляных работ, за использованием земель, находящихся в муниципальной собственности и других видов контроля); 

24) осуществление прав собственника (выявление бесхозяйного имущества, подготовка документов на постановку на учет бесхозяйного имущества, расположенного на подведомственной территории,  выявление собственников имущества и земельных участков, не оформивших имущественные права в установленном порядке, в целях обеспечения полноты учета налогоплательщиков, участие в организации по выполнению комплексных кадастровых работ в границах Теротдела, работа по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости в границах Теротдела, согласование предоставления земельных участков в случаях, установленных ЗК РФ) 

3.2. Для осуществления своих полномочий, Теротдел исполняет следующие муниципальные функции: 

1) ведет похозяйственный учёт на подведомственной территории, выдает населению справки и выписки из похозяйственных книг; 

2) принимает заявления и документы для предоставления муниципальных услуг, предоставляет муниципальные услуги и выдаёт результаты предоставления муниципальных услуг заявителю в пределах компетенции, в случае необходимости передаёт заявления и документы в уполномоченные на предоставление соответствующих муниципальных услуг структурные подразделения Администрации Новоржевского муниципального округа; 

3) оказывает содействие жителям в создании и работе органов территориального общественного самоуправления; 

4) взаимодействует со старостами населенных пунктов  на подведомственной территории по решению вопросов местного значения; 

5) организует мероприятия по совершению нотариальных действий, предусмотренных законодательством; 

6) формирует и передает архивные документы на подведомственной территории; 

7) осуществляет работу с обращениями граждан и юридических лиц в установленном законодательством порядке на подведомственной территории; 

8) организует проведение собраний и сходов граждан, оказывает содействие структурным подразделениям Администрации муниципального округа в организации общественного обсуждения проектов муниципальных правовых актов; 

9) обеспечивает доведение до жителей, проживающих на подведомственной территории, информации по вопросам жизнеобеспечения и иным вопросам, затрагивающих права и обязанности граждан; 

10) предоставляет информацию справочного характера, имеющуюся в распоряжении Теротдела, для предъявления по месту требования. 

4.
Права и обязанности территориального Теротдела.

4.1. Теротдел для осуществления возложенных на него функций имеет право:
4.1.1. участвовать в работе комиссий при Администрации новоржевского муниципального округа в пределах полномочий Теротдела;

4.1.2. готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;

4.1.3. запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов, Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа, организаций, сведения, необходимые для осуществления возложенных на Теротдел функций;
4.1.4. привлекать к участию в своей деятельности (с согласия соответствующего руководителя) структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа;
4.1.5. проводить совещания, семинары, встречи и другие мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;
4.1.6. информировать население через средства массовой информации по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;
4.1.7. вести переписку и взаимодействовать в иных формах с государственными органами, органами местного самоуправления, их должностными лицами, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесённым к полномочиям Теротдела;

4.2. Теротдел для осуществления возложенных на него функций обязан:
4.2.1. осуществлять собственный документооборот и работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Теротдела, в соответствии с действующим законодательством;

4.2.2. составлять и представлять статистическую и иную отчетность в установленной сфере деятельности Теротдела в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации;
4.2.3. вносить предложения по материально-техническому обеспечению и совершенствованию деятельности Теротдела;
4.2.4. использовать в своей деятельности имеющиеся средства связи, копировально-множительную, вычислительную технику, служебный транспорт и т.п.
5. Организация деятельности Теротдела

Руководит деятельностью Теротдела глава Территориального отдела.


5.1. Глава Территориального отдела:
5.1.1. организует в соответствии с настоящим Положением работу Теротдела;
5.1.2. осуществляет непосредственное руководство деятельностью Теротдела на принципах единоначалия, выполняет обязанности в соответствии с настоящим Положением, представляет интересы Теротдела по всем направлениям деятельности;
5.1.3. несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;
5.1.4. отвечает перед Главой Новоржевского муниципального округа и заместителями Главы Администрации, Начальником Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа за работу Теротдела;
5.1.5. определяет порядок работы специалистов Теротдела, разрабатывает и представляет на утверждение Главе Новоржевского муниципального округа должностные инструкции специалистов Теротдела;
5.1.6. в рамках полномочий Теротдела обеспечивает проведение работы по достижению показателей, определённых правовыми актами;
5.1.7. вносит предложения Главе Новоржевского муниципального округа о кандидатурах для назначения на должности в Теротдел, об оплате труда сотрудникам Теротдела, об их поощрении и наложении дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством, по совершенствованию организации делопроизводства;
5.1.8. даёт указания, обязательные для исполнения специалистами Теротдела, организует и проверяет их выполнение;
5.1.9. осуществляет контроль за правильным хранением служебных документов;
5.1.10. подписывает служебную документацию в пределах компетенции Теротдела;
5.1.11. несёт персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Теротделе;
5.1.12. осуществляет учёт рабочего времени сотрудников Теротдела.

5.2. В период отсутствия Главы Теротдела его обязанности исполняет специалист территориального отдела в соответствии с распоряжением администрации Новоржевского муниципального округа.
6. Ответственность

6.1. Глава Территориального отдела или лицо, временно исполняющее его обязанности, несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Территориальный отдел задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, неисполнение основных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. Сотрудники Теротдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за неисполнение основных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством. 

6.3. Глава Территориального отдела и сотрудники Теротдела несут персональную ответственность за нарушение исполнительской дисциплины при рассмотрении обращений граждан и организаций.

7. Взаимоотношения и связи

Теротдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации Новоржевского муниципального округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, органами государственной власти Псковской области, муниципальными учреждениями и предприятиями, иными органами и организациями, физическими лицами в рамках своей компетенции.

8. Контроль, проверка деятельности

Контроль и проверку деятельности Теротдела осуществляют Глава Новоржевского муниципального округа, Начальник Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа, уполномоченные органы в установленном порядке в пределах их компетенции.

Приложение 5 
к распоряжению Администрации 
Новоржевского муниципального округа
от ____________ №_____
Положение

о Территориальном отделе «Выборская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа
1.
Общие положения

1.1. Территориальный отдел «Выборская волость» Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа (далее – Теротдел) является структурным подразделением Администрации Новоржевского муниципального округа без права юридического лица, созданным для осуществления в пределах своих полномочий на подведомственных территориях Новоржевского муниципального округа деятельности по реализации полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа.
1.2. Теротдел создается для обеспечения управления и осуществления исполнительно-распорядительных функций в пределах административных границ бывшего муниципального образования «Выборская волость», в которую входят следующие населенные пункты Новоржевского муниципального округа: Амелино, Аполье, Акулово, Адорье, Бабаи, Бабихино, Байкино, Басино, Бураки, Барсуки, Большое Елисеево, Ботвино, Бруствино, Большое Алешно, Биряево, Большие Баксти, Бороденки,  Выбор, Вишлево, Воробьево, Взгляды, Василево, Варитино, Василево, Вичиково, Веска, Вишенка, Вопово, Глазово, Голубово, Гришино, Гурово, Губкино, Голово, Грибаново, Гридино, Городище, Глухово, Горки, Гущино, Деревицы, Дмитровка, Дорохово, Дробуши, Давыдиха, Доманьково, Дудкино, Денескино, Дупли, Дренино, Жуково, Жабкино, Жигариха, Жихарево, Жуково, Жуково, Занеги, Засухино, Захново, Закулижье, Залужье, Заречье, Зимник, Звездово,  Игнашево, Исаково, Карпилово, Клин,  Ковцы, Конохново, Копылово, Карнышено, Котово, Кренево, Кролино, Кушино, Крюково, Крутцы, Кураново, Красное Кузино, Карузы, Клескалово, Кудрово, Кашиха, Каруево, Крашневец, Кудяево, Кабаны, Казариново, Лужково, Лазовка, Любавец, Лентьево, Лунино, Лопатино, Лопаткино, Марьино, Мартюши, Молчаново, Мосеево, Морозы, Марково, Малое Елисеево, Марчиково, Максово, Михеево, Малое Алешно, Мясово, Мотовилово, Меженино, Никулино, Нешено, Никулино, Новины, Огородниково, Османово, Ольхи,  Пакли, Партизанская Гора, Пестово, Петуны, Плешатица, Пожито, Погорелово, Подъелышево, Пухово, Пыльниково, Пяшино, Плушкино, Песчивицы, Посадниково, Подтопкино, Панево, Пискуново, Петрово, Пустошка,  Поддубно, Пухово, Разбегаево, Размесово, Рахнихино, Речево, Редкино, Рогаткино, Ругодево, Речки, Рог, Рылово, Росстани, Руднево, Савино, Савино, Сапельниково, Сазоново, Свиномурово, Себрово, Селюгино, Срезнево, Станки, Стрелкино, Соболицы, Стехново, Стехово, Семенкино, Старый Двор, Суслово-1, Суслово-2, Сушково, Сахино, Савин Бор, Селиваново, Ступино, Снятница, Сипово, Трубачево, Тараскино, Трупехино, Тетерино, Туровец,  Усадище, Усадище, Усачево, Улиткино,  Фатьяново, Ферково, Филково, Фомино, Хахалево, Хвостово,  Шараново, Шикени, Ширигино, Щербихино, Яковлевское, Ягодино, Яконово, Ясень (далее - подведомственная территория).
1.3. Местонахождение Теротдела: Псковская область, Новоржевский муниципальный округ, д.Выбор, ул.Школьная, д.8.
1.4. В своей деятельности Теротдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Псковской области, Уставом Новоржевского муниципального округа, решениями Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Администрации Новоржевского муниципального округа, настоящим Положением и иными нормативными правовыми актами.

1.5. Теротдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Новоржевского муниципального округа и органами местного самоуправления Новоржевского муниципального округа, с органами государственной власти и органами территориального общественного самоуправления, организациями, действующими на территории Новоржевского муниципального округа и гражданами. 

1.6. Теротдел подчинён и подотчетен Главе Новоржевского муниципального округа. Непосредственно по вопросам своей деятельности подконтролен и подотчетен начальнику Управления по работе с территориями. Имеет круглую печать «для документов». В работе использует бланк Территориального отдела «Вехнянская волость» Администрации Новоржевского муниципального округа.

1.7. Теротдел возглавляет Глава территориального отдела, назначаемый распоряжением Администрации Новоржевского муниципального округа в соответствии со штатным расписанием. 

1.8. Теротдел состоит из Главы территориального отдела и специалистов Теротдела (далее – специалисты Теротдела).

1.9. Функции и полномочия специалистов Теротдела определяются должностными инструкциями. Назначение и освобождение от должности сотрудников Теротдела, применение к ним мер дисциплинарного воздействия и поощрения осуществляются Главой Новоржевского муниципального округа. 

1.10. Структура и штатная численность Теротдела определяется штатным расписанием Администрации Новоржевского муниципального округа, утвержденным муниципальным правовым актом Администрации.

2.
Цели и задачи
2.1. Основными целями деятельности Теротдела являются:
2.1.1. осуществление деятельности Администрации Новоржевского муниципального округа на подведомственной территории, обеспечение взаимодействия Администрации Новоржевского муниципального округа и жителей, проживающих на подведомственной территории;
2.1.2. исполнение части  полномочий Администрации Новоржевского муниципального округа, направленных на создание благоприятных условий жизнедеятельности и удовлетворение потребностей населения на подведомственной территории;
2.1.3. участие в обеспечении и контроле за реализацией основных направлений единой социально-экономической политики Новоржевского муниципального округа.

2.2.
 Основными задачами Теротдела являются:
2.2.1.  реализация полномочий, закрепленных за Теротделом;

2.2.2.  обеспечение прав граждан на участие в решении вопросов местного значения. 

3.
Полномочия и функции.

3.1. В границах подведомственной сельской территории, Теротдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие полномочия:

1) участие в организации электро-, газо- и водоснабжения населения, снабжения населения топливом (анализ потребности в выполнении работ, свод перечня необходимых работ, контроль неисправности и подача заявок, участие в составлении ТЗ на ремонт и содержание, содержание нецентрализованных объектов водоснабжения);
2) участие организации сбора, транспортирования, обработки, утилизации, обезвреживания, захоронения твердых коммунальных отходов на части территории муниципального округа в границах Теротдела, выявление и ликвидация несанкционированных свалок (мониторинг мест несанкционированного складирования ТКО, составление ТЗ на ликвидацию свалок, оборудование контейнерных площадок, контроль за содержанием муниципальных площадок,  ведение реестра площадок (мест) накопления ТКО на подведомственной территории, согласование с регоператором графика и маршрута вывоза ТКО, контроль графика); 

3) участие в организации ритуальных услуг и содержание мест захоронения на части территории муниципального округа в границах Теротдела (содержание мест гражданских и воинских захоронений, уборка кладбищ, согласование захоронения);
4) участие в организации благоустройства территории (выявление очагов произрастания борщевика Сосновского, составление ТЗ на уничтожение и контроль за исполнением контракта, снос аварийных деревьев, контроль за исправностью уличного освещения на подведомственной территории, мониторинг потребности в дополнительном освещении, организация содержания и уборки мест общественного пользования и содержания территории на землях, принадлежащих муниципальному образования и госсобственность на которые не разграничена);
5) участие в организации дорожной деятельности в отношении автомобильных дорог местного значения на части территории муниципального округа в границах Теротдела (анализ потребности ремонта и содержания дорог, подача заявок на ремонт и содержание, участие в формировании ТЗ, контроль); 

6) участие в организации услуг связи  (оказание содействия в предоставлении услуг «Почта России», мониторинг потребности, информирование о возникающих проблемах размещения Почты, оказание содействия в установке вышек мобильной связи: мониторинг потребности); 

7) организация присвоения адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети, наименований элементам планировочной структуры в границах муниципального округа, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре на части территории муниципального округа в границах Теротдела (установление нумерации домов и указателей с наименованиями улиц, ведение адресного хозяйства на подведомственной территории, размещение информации в ГАР) 

8) участие в обеспечении проживающих в границах подведомственной территории и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, организация содержания муниципального жилищного фонда, создание условий для жилищного строительства, осуществление муниципального жилищного контроля, в том числе, контроль за ремонтом муниципального жилого фонда (составление перечня домов, подлежащих включению в программу капитального ремонта, участие в подготовке муниципальных правовых актов и иных сведений, приём заявлений от жителей территории);

9) участие в осуществлении переданных госполномочий (составление протоколов об административных правонарушениях, организация контроля соблюдения правил содержания домашних животных и отлова животных без владельцев); 

10) участие в обеспечении первичных мер пожарной безопасности на части территории муниципального округа в границах Теротдела (благоустройство и содержание пожарных водоемов, работа с населением по мерам противопожарного периода, взаимодействие с органами пожнадзора, участие в формирование ТЗ);

11) участие в организации и осуществлении мероприятий по территориальной обороне и гражданской обороне, защите населения и территории муниципального округа от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера (исполнение мероприятий в рамках федерального законодательства о ГО и ЧС на подведомственной территории, своевременное информирования об угрозах ЧС. 

12)  участие в создании условий для деятельности народных дружин на подведомственной территории (формирование списка кандидатур в ДНД, оказание содействие в работе ДНД);

13) содействие в реализации полномочий по мобилизационной подготовке населения, проживающего на подведомственной территории, и мобилизации (работа по мобилизационной подготовке на подведомственной территории, включая содействие по вручению повесток, содействие явке на призывной пункт, содействие в привлечении жителей на службу по контракту); 

14) содействие обеспечению правопорядка (ведение профилактической работы по вопросам наркомании и алкоголизма, насилия в семье, выявление мест произрастания наркосодержащих растений, мест незаконной торговли спиртосодержащими жидкостями); 

15) участие в создании условий для оказания медицинской помощи населению на подведомственной территории (оказание содействия в предоставлении коммунальных услуг ФАПам, информирование жителей о месте приема и режиме работы узких специалистов);
16) участие в организации и осуществлении мероприятий по работе с детьми и молодежью на подведомственной территории (содействие волонтерскому движению, участию детей и молодежи в проведении патриотических и иных культурных мероприятий); 

17) участие в обеспечении условий для развития на подведомственной территории физической культуры, школьного спорта и массового спорта (организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий на подведомственной территории); 

18) участие в создании условий для организации досуга и обеспечения жителей поселения услугами организаций культуры (подача заявок на ремонт ДК и помещений, приспособленных для сельских клубов, организация праздников и культурных мероприятий); 

19) участие в осуществлении деятельности по опеке и попечительству на подведомственной территории муниципального округа (сбор необходимой информации, оказание содействия в проведении отдельных мероприятий); 

20) участие в формировании бюджета муниципального образования (внесение предложений в проект бюджета муниципального округа на очередной финансовый год, предложений по изменению бюджета округа в течение финансового года, работа с должниками по снижению задолженности по налогам); 

21) участие в создании условий для обеспечения жителей поселения услугами общественного питания, торговли и бытового обслуживания (взаимодействие с Райпотребсоюзом, согласование графика работы автолавок содействие в формировании и ведении реестра нестационарных торговых объектов);

22) участие в создании условий для развития сельскохозяйственного производства на подведомственной территории, расширения рынка сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия, содействие развитию малого и среднего предпринимательства на подведомственной территории (взаимодействие с КФХ, организациями – сельхозпроизводителями);

23) участие в осуществлении муниципального контроля на подведомственной территории (контроля в сфере благоустройства, земельного контроля, муниципального жилищного контроля, контроля за проведением земляных работ, за использованием земель, находящихся в муниципальной собственности и других видов контроля); 

24) осуществление прав собственника (выявление бесхозяйного имущества, подготовка документов на постановку на учет бесхозяйного имущества, расположенного на подведомственной территории,  выявление собственников имущества и земельных участков, не оформивших имущественные права в установленном порядке, в целях обеспечения полноты учета налогоплательщиков, участие в организации по выполнению комплексных кадастровых работ в границах Теротдела, работа по выявлению правообладателей ранее учтенных объектов недвижимости в границах Теротдела, согласование предоставления земельных участков в случаях, установленных ЗК РФ) 

3.2. Для осуществления своих полномочий, Теротдел исполняет следующие муниципальные функции: 

1) ведет похозяйственный учёт на подведомственной территории, выдает населению справки и выписки из похозяйственных книг; 

2) принимает заявления и документы для предоставления муниципальных услуг, предоставляет муниципальные услуги и выдаёт результаты предоставления муниципальных услуг заявителю в пределах компетенции, в случае необходимости передаёт заявления и документы в уполномоченные на предоставление соответствующих муниципальных услуг структурные подразделения Администрации Новоржевского муниципального округа; 

3) оказывает содействие жителям в создании и работе органов территориального общественного самоуправления; 

4) взаимодействует со старостами населенных пунктов  на подведомственной территории по решению вопросов местного значения; 

5) организует мероприятия по совершению нотариальных действий, предусмотренных законодательством; 

6) формирует и передает архивные документы на подведомственной территории; 

7) осуществляет работу с обращениями граждан и юридических лиц в установленном законодательством порядке на подведомственной территории; 

8) организует проведение собраний и сходов граждан, оказывает содействие структурным подразделениям Администрации муниципального округа в организации общественного обсуждения проектов муниципальных правовых актов; 

9) обеспечивает доведение до жителей, проживающих на подведомственной территории, информации по вопросам жизнеобеспечения и иным вопросам, затрагивающих права и обязанности граждан; 

10) предоставляет информацию справочного характера, имеющуюся в распоряжении Теротдела, для предъявления по месту требования. 

4.
Права и обязанности территориального Теротдела.

4.1. Теротдел для осуществления возложенных на него функций имеет право:
4.1.1. участвовать в работе комиссий при Администрации новоржевского муниципального округа в пределах полномочий Теротдела;

4.1.2. готовить проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;

4.1.3. запрашивать и получать в установленном порядке от государственных органов, Собрания депутатов Новоржевского муниципального округа, структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа, организаций, сведения, необходимые для осуществления возложенных на Теротдел функций;
4.1.4. привлекать к участию в своей деятельности (с согласия соответствующего руководителя) структурных подразделений Администрации Новоржевского муниципального округа;
4.1.5. проводить совещания, семинары, встречи и другие мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;
4.1.6. информировать население через средства массовой информации по вопросам, входящим в компетенцию Теротдела;
4.1.7. вести переписку и взаимодействовать в иных формах с государственными органами, органами местного самоуправления, их должностными лицами, общественными объединениями, юридическими и физическими лицами по вопросам, отнесённым к полномочиям Теротдела;

4.2. Теротдел для осуществления возложенных на него функций обязан:
4.2.1. осуществлять собственный документооборот и работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности Теротдела, в соответствии с действующим законодательством;

4.2.2. составлять и представлять статистическую и иную отчетность в установленной сфере деятельности Теротдела в порядке и сроки, установленные законодательством Российской Федерации;
4.2.3. вносить предложения по материально-техническому обеспечению и совершенствованию деятельности Теротдела;
4.2.4. использовать в своей деятельности имеющиеся средства связи, копировально-множительную, вычислительную технику, служебный транспорт и т.п.
5. Организация деятельности Теротдела

Руководит деятельностью Теротдела глава Территориального отдела.


5.1. Глава Территориального отдела:
5.1.1. организует в соответствии с настоящим Положением работу Теротдела;
5.1.2. осуществляет непосредственное руководство деятельностью Теротдела на принципах единоначалия, выполняет обязанности в соответствии с настоящим Положением, представляет интересы Теротдела по всем направлениям деятельности;
5.1.3. несёт ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством;
5.1.4. отвечает перед Главой Новоржевского муниципального округа и заместителями Главы Администрации, Начальником Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа за работу Теротдела;
5.1.5. определяет порядок работы специалистов Теротдела, разрабатывает и представляет на утверждение Главе Новоржевского муниципального округа должностные инструкции специалистов Теротдела;
5.1.6. в рамках полномочий Теротдела обеспечивает проведение работы по достижению показателей, определённых правовыми актами;
5.1.7. вносит предложения Главе Новоржевского муниципального округа о кандидатурах для назначения на должности в Теротдел, об оплате труда сотрудникам Теротдела, об их поощрении и наложении дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством, по совершенствованию организации делопроизводства;
5.1.8. даёт указания, обязательные для исполнения специалистами Теротдела, организует и проверяет их выполнение;
5.1.9. осуществляет контроль за правильным хранением служебных документов;
5.1.10. подписывает служебную документацию в пределах компетенции Теротдела;
5.1.11. несёт персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в Теротделе;
5.1.12. осуществляет учёт рабочего времени сотрудников Теротдела.

5.2. В период отсутствия Главы Теротдела его обязанности исполняет специалист территориального отдела в соответствии с распоряжением администрации Новоржевского муниципального округа.
6. Ответственность

6.1. Глава Территориального отдела или лицо, временно исполняющее его обязанности, несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на Территориальный отдел задач и функций, действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, неисполнение основных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством.

6.2. Сотрудники Теротдела несут персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством о труде в пределах установленных должностных обязанностей, в том числе за неисполнение основных обязанностей, предусмотренных действующим законодательством. 

6.3. Глава Территориального отдела и сотрудники Теротдела несут персональную ответственность за нарушение исполнительской дисциплины при рассмотрении обращений граждан и организаций.

7. Взаимоотношения и связи

Теротдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации Новоржевского муниципального округа, Собранием депутатов Новоржевского муниципального округа, органами государственной власти Псковской области, муниципальными учреждениями и предприятиями, иными органами и организациями, физическими лицами в рамках своей компетенции.

8. Контроль, проверка деятельности

Контроль и проверку деятельности Теротдела осуществляют Глава Новоржевского муниципального округа, Начальник Управления по работе с территориями в Администрации Новоржевского муниципального округа, уполномоченные органы в установленном порядке в пределах их компетенции.

