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      Приложение 
      Утверждено


      Распоряжением Администрации 
      городского округа Первоуральск
      от 25.10. 2018 г. № 431
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ

ПОЛОЖЕНИЙ О СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПЕРВОУРАЛЬСК
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Положение о структурном подразделении Администрации городского округа Первоуральск (далее по тексту - подразделение) - локальный муниципальный правовой акт, который определяет порядок образования, задачи, права, ответственность и организацию работы подразделения в целом.

2. Положение о структурном подразделении разрабатывается руководителем подразделения, исходя из задач и функций, возложенных на структурное подразделение, согласовывается с заместителем Главы Администрации городского округа Первоуральск, курирующим соответствующее подразделение, с председателем комитета по правовой работе и муниципальной службе Администрации городского округа Первоуральск, утверждается распоряжением Администрации городского округа Первоуральск (приложение к Положению о порядке разработки и утверждения положений о структурных подразделениях в Администрации городского округа Первоуральск).

3. Датой введения положения в действие является дата его утверждения.

2. ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ПОЛОЖЕНИЮ 
О СТРУКТУРНОМ ПОДРАЗДЕЛЕНИИ

4. Текст положения о подразделении должен содержать следующие разделы:

Раздел 1. Общие положения

Раздел 2. Основные задачи.

Раздел 3. Функции.

Раздел 4. Права и обязанности.

Раздел 5. Структура и организация деятельности.

Раздел 6. Ответственность.

5. В разделе «Общие положения» указываются:

1) Правовой статус подразделения.

2) Правовая основа деятельности подразделения.

3) Информация о подчиненности подразделения.

4) Порядок создания, реорганизации, упразднения.
6. В разделе «Основные задачи» излагаются направления деятельности подразделения.

7. В разделе «Функции» указываются конкретные виды деятельности в соответствии с целями и задачами подразделения.

8. В разделе «Права и обязанности» указываются права, необходимые работникам для выполнения возложенных на них функций, и обязанности, которые работники структурного подразделения выполняют в соответствии с целями и задачами деятельности.

9. В разделе «Структура и организация деятельности» определяются служебные взаимоотношения подразделения с другими структурами по вопросам координации деятельности в целях решения возложенных задач.

10. В разделе «Ответственность» в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации устанавливается ответственность руководителя структурного подразделения за несвоевременное и некачественное выполнение структурным подразделением возложенных на него функций.

11. Каждый раздел положения должен иметь заголовок. В ряде разделов могут быть подразделы, которые также могут иметь заголовки.

Приложение

к Положению о порядке разработки и

утверждения положений о структурных
подразделениях  Администрации

городского округа Первоуральск
ПОЛОЖЕНИЕ О

_________________________________________________

(полное наименование подразделения Администрации

городского округа Первоуральск)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. ____________________________________________ Администрации
                                       (наименование подразделения) 
городского округа Первоуральск (далее - сокращенное наименование) является структурным подразделением Администрации городского округа Первоуральск.

2. Правовую основу деятельности (наименование подразделения) составляют Конституция Российской Федерации, законодательство Российской Федерации, Свердловской области, муниципальные правовые акты, локальные правовые акты, настоящее Положение.

3. Подразделение создается, реорганизуется и упраздняется распоряжением Администрации городского округа Первоуральск.
4. Подразделение  находится   в   непосредственном    подчинении (наименование должности куратора по направлению деятельности подразделения).

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

5.

6.

7. и т.д.

3. ФУНКЦИИ


8. Подразделение в соответствии с возложенными на него задачами:

1)


2)


3)


4)


5) и т.д.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

9. Для решения поставленных задач работники (наименование подразделения) имеют право:

1) запрашивать у других структурных подразделений Администрации городского округа Первоуральск, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций документы и материалы, необходимые для подготовки вопросов, относящихся к компетенции подразделения;
2) обращаться к Главе городского округа Первоуральск, заместителям Главы Администрации городского округа Первоуральск, руководителям органов местного самоуправления с конкретными предложениями по совершенствованию регулирования вопросов местного значения, входящих в их компетенцию;
3) осуществлять взаимодействие с органами государственной власти, органами местного самоуправления иных муниципальных образований по вопросам, входящим в круг полномочий подразделения;

4)

5)

6)

7) и т.д.

10. Обязанности работников (наименование подразделения):
1) действовать в соответствии с  Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, законами Свердловской области, Указами Губернатора Свердловской области, Постановлениями Правительства Свердловской области, Уставом городского округа Первоуральск, постановлениями и распоряжениями Главы городского округа Первоуральск, постановлениями и распоряжениями Администрации городского округа Первоуральск, решениями Первоуральской городской Думы, нормативными документами и методическими материалами по вопросам выполняемой работы, правилами внутреннего трудового распорядка, инструкциями по охране труда и противопожарной безопасности;
2) исполнять муниципальные правовые акты, указания Главы городского округа Первоуральск, а также вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданные в пределах их полномочий, за исключением незаконных;
3) представлять отчеты о своей деятельности;
4) осуществлять полномочия в соответствии с должностными обязанностями в пределах предоставленных им прав.

5. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

11. Организационная структура и штатная численность отдела устанавливается штатным расписанием Администрации городского округа Первоуральск.

12. Непосредственное руководство (наименование подразделения) осуществляет (наименование должности руководителя подразделения), который направляет работу специалистов, распределяет обязанности между ними с целью обеспечения выполнения стоящих перед подразделением задач.

13. Руководитель подразделения назначается и освобождается от должности Главой городского округа Первоуральск.

14. Специалисты (наименование структурного подразделения) назначаются и освобождаются от должности Главой городского округа Первоуральск по представлению (наименование должности руководителя подразделения, наименование должности куратора по направлению деятельности подразделения).

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

15. За невыполнение или ненадлежащее выполнение должностных обязанностей работники подразделения несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.

16. (Наименование должности руководителя подразделения) несет персональную ответственность за выполнение возложенных на подразделение задач.
Руководитель структурного подразделения _____________ _______________

                                                                                            (подпись)               (Ф.И.О.)

СОГЛАСОВАНО:
Председатель комитета по правовой работе 
и муниципальной службе                                    _________  С.В. Щербаков
Заместитель Главы Администрации                     _________  ______________
Верно
