	Приложение № 1
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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципального имущества администрации Надеждинского муниципального района

1.
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.
Отдел муниципального имущества администрации Надеждинского муниципального района (далее – отдел администрации района) является структурным подразделением администрации Надеждинского муниципального района (далее – администрация района).
1.2.
Деятельность отдела администрации района находится в непосредственном ведении главы администрации района, а в его отсутствие лицу, назначенному исполняющим обязанности главы администрации района.
1.3.
Отдел администрации района возглавляет начальник отдела администрации района, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением администрации района. 
1.4.
Начальник отдела администрации района несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел администрации района задач и функций.
1.5.
Работники отдела администрации района назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением администрации района по согласованию с начальником отдела администрации района.
1.6.
В своей деятельности отдел администрации района руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и краевым законодательством, Уставом Надеждинского муниципального района (далее – муниципальный район), решениями Думы муниципального района, постановлениями, распоряжениями главы муниципального района и администрации района, настоящим Положением.
1.7.
Работники отдела администрации района участвуют в работе коллегиальных и совещательных органов администрации района, рабочих групп, межведомственных комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
1.9.
Отдел администрации района осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми органами и структурными подразделениями администрации района по вопросам подведомственной сферы, отнесенным к ведению отдела администрации района.
2.
ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
К основным задачам отдела администрации района относится:

2.1.
Обеспечение надлежащего, полного и своевременного учета муниципального имущества муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки, ведение его реестра.
2.2.
Обеспечение эффективного управления и распоряжения муниципальным имуществом муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки, в том числе при его отчуждении, закреплении в хозяйственное ведение или оперативное управление, передаче во временное возмездное и безвозмездное пользование или доверительное управление, залог.

2.3.
Обеспечение надлежащего содержания муниципального имущества муниципального района, включая жилищный фонд.

2.4.
Обеспечение контроля над сохранностью и использованием по целевому назначению муниципального имущества муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки.

2.5.
Обеспечение проживающих в сельских поселениях, образованных в границах муниципального района и нуждающихся в жилых помещениях малоимущих граждан жилыми помещениями, а также иных категорий граждан, в том числе путем участия в федеральных и (или) краевых программах.

2.6.
Организация строительства жилищного фонда на территории муниципального района, в том числе путем участия в федеральных и (или) краевых программах.

2.7.
Создание условий для жилищного строительства на территории муниципального района, в том числе путем участия в федеральных и (или) краевых программах.

2.8.
Обеспечение первичного приема от граждан документов на регистрацию и снятия с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства в границах муниципального района.

2.9.
Обеспечение оформления и выдачи справок, подтверждающих состав семьи, выписок из поквартирных карточек по форме № 10 или домовых (поквартирных) книг по форме № 11, подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания заявителя, справок о членах семьи, находящихся на иждивении, выписок из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (справок об оплате жилищно-коммунальных услуг), иных справок и документов, непосредственно связанных с оказанием услуг по первичному приему от граждан документов на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.
3.
ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
В соответствии с основными задачами отдел администрации района выполняет следующие функции:
3.1.
От имени муниципального района управляет и распоряжается имуществом, находящимся в муниципальной собственности муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки, в порядке, определенном законодательством Российской Федерации, решениями Думы муниципального района, муниципальными правовыми актами администрации района.

3.2.
Обеспечивает эффективное управление и распоряжение муниципальным имуществом муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки.

3.3.
Готовит проекты муниципальных правовых актов администрации района о передаче муниципального имущества муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, постоянное (бессрочное) пользование, аренду, доверительное управление, на ответственное хранение, залог, а также иное постоянное или временное возмездное и безвозмездное пользование, установленное законодательством Российской Федерации.

3.4.
Готовит проекты муниципальных правовых актов администрации района о перепрофилировании муниципального имущества муниципального района.

3.5.
Осуществляет учет движимого и недвижимого имущества, находящегося в муниципальной собственности муниципального района, составляющего казну муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки.
3.6.
Ведет реестр муниципального имущества муниципального района.

3.7.
Обеспечивает в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, защиту прав и законных интересов муниципального района как собственника муниципального имущества муниципального района, в том числе собственника жилищного фонда и земельных участков.

3.8.
Проводит в рамках контроля над сохранностью и использованием по целевому назначению объектов муниципальной собственности муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки, проверки сохранности и использования по целевому назначению указанных объектов, находящихся в хозяйственном ведении, оперативном управлении, безвозмездном пользовании, постоянном (бессрочном) пользовании, аренде, а также ином постоянном или временном возмездном и безвозмездном пользовании у физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, и в случае выявления нарушений, в том числе нарушений установленных правил распоряжения этими объектами и (или) его использования, принимает меры направленные на устранение выявленных нарушений, в том числе путем прекращения права владения и пользования данными объектами.
3.9.
Готовит предложения по прекращению в отношении муниципального имущества муниципального района права хозяйственного ведения, оперативного управления, безвозмездного пользования, постоянного (бессрочного) пользования, аренды, а также иного постоянного или временного возмездного и безвозмездного пользования у физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, по основаниям и в порядке, предусмотренном гражданским, земельным, жилищным и градостроительным законодательством Российской Федерации, в том числе принимает меры по изъятию и принятию в муниципальную казну муниципального района муниципального имущества муниципального района от указанных лиц.

3.10.
Организует и осуществляет мероприятия по проведению в соответствии с Федеральным законом от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» оценки стоимости объектов муниципальной собственности муниципального района, включая земельные участки, в том числе начальной цены предмета аукциона на право заключения договора аренды и начальной цены предмета аукциона по продаже данных объектов муниципальной собственности муниципального района.

3.11.
Готовит проекты муниципальных правовых актов администрации района на постановку и снятие с учета основных средств администрации района, отраслевых (функциональных) органов администрации района, Думы муниципального района, Контрольно-счетной комиссии муниципального района, муниципальных предприятий и учреждений муниципального района.

3.12.
Готовит документы, проекты муниципальных правовых актов Думы муниципального района и администрации района о передаче муниципального имущества муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки, в собственность Российской Федерации, Приморского края, других муниципальных образований Приморского края, обеспечивает его фактическую передачу.

3.13.
Готовит проекты договоров купли-продажи, аренды, безвозмездного пользования муниципального имущества муниципального района, о закреплении муниципального имущества на праве хозяйственного ведения, о закреплении муниципального имущества на праве оперативного управления муниципального имущества муниципального района, иные проекты договоров о постоянном или временном возмездном и безвозмездном пользовании муниципальным имуществом муниципального района.
3.14.
Готовит проекты договоров купли-продажи, аренды и безвозмездного пользования земельных участков, находящихся в муниципальной собственности муниципального района.

3.15.
Готовит проекты договоров социального найма жилых помещений (квартир), договоров найма жилых помещений (квартир) в специализированном жилищном фонде, договоров аренды жилых помещений (квартир), договоров безвозмездное пользования жилых помещений (квартир), договоров коммерческого найма жилых помещений (квартир), договоров мены и обмена жилыми помещениями (квартирами), договоров на передачу жилых помещений передачи жилых помещений (квартир) в собственность гражданам, договоров передачи гражданами приватизированных жилых помещений (квартир) в муниципальную собственность муниципального района.

3.16.
Готовит проект документации на проведение торгов (аукционов, конкурсов) по продаже муниципального имущества муниципального района или продажи права на заключение договора аренды муниципального имущества муниципального района, включая земельные участки.

3.17.
В установленном законодательством Российской Федерации порядке проводит торги (аукционы, конкурсы) по продаже муниципального имущества муниципального района или продажи права на заключение договора аренды муниципального имущества муниципального района, включая земельные участки.

3.18.
Осуществляет учет объектов муниципальной собственности муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки.

3.19.
Осуществляет учет договоров на передачу муниципального имущества муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, постоянное (бессрочное) пользование, аренду, собственность, залог, иное постоянное или временное возмездное и безвозмездное пользование.

3.20.
Осуществляет право владения и пользования держателя принадлежащих муниципальному району акций (вкладов, долей), закрепленных в муниципальной собственности муниципального района и представляет в пределах своей компетенции интересы муниципального района по закрепленным в муниципальной собственности муниципального района акциям (вкладам, долям) в уставных капиталах организаций, основанных на объединении капиталов различных собственников.

3.21.
Организует работу по внесению муниципального имущества муниципального района, включая земельные участки как доли вклада в акционерные общества.

3.22.
Организует и проводит работу, направленную на приватизацию жилищного фонда, находящегося в муниципальной собственности муниципального района, а также деприватизацию жилых помещений (квартир), находящихся в частной собственности физических лиц.

3.23.
Готовит проекты решений Думы муниципального района об утверждении прогнозного плана (программы) приватизации муниципального имущества муниципального района и о внесении в него изменений, решений об условиях приватизации муниципального имущества муниципального района, отчет о результатах приватизации муниципального имущества муниципального района за предшествующий год, а также иные документы, в соответствии с Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества», и принятыми в соответствии с ним решениями Думы муниципального района, муниципальными правовыми актами администрации района.

3.24.
Организует приватизацию муниципального имущества муниципального района путем его продажи на торгах (аукционе, конкурсе), посредством публичного предложения, без объявления цены, а также иными способами, определенными Федеральным законом от 21.12.2001 № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества».

3.25.
Принимает и регистрирует заявки на приватизацию муниципального имущества муниципального района, готовит предложения о приватизации и условиях реализации муниципального имущества муниципального района, условий использования приватизируемых объектов муниципальной собственности муниципального района.

3.26.
Обеспечивает поступление в бюджет муниципального района доходов от распоряжения муниципальным имуществом муниципального района, включая земельные участки, в том числе осуществляет контроль над их своевременным и полным поступлением.

3.27.
Осуществляет сбор, анализ, обобщение, подготовку и предоставление информации по вопросам владения, пользования и распоряжения муниципальным имуществом муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки.

3.28.
Совместно со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами администрации района готовит проекты муниципальных правовых актов администрации района о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений муниципального района.

3.29.
Совместно со структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами администрации района определяет цели, условия и порядок деятельности муниципальных предприятий и учреждений муниципального района, готовит проекты их учредительных документов.

3.30.
Готовит проекты муниципальных правовых актов администрации района об изъятии излишнего, неиспользуемого либо используемого не по целевому назначению муниципального имущества муниципального района, закрепленного за муниципальными предприятиями (учреждениями) муниципального района на праве хозяйственного ведения (оперативного управления) в порядке, определенном законодательством Российской Федерации.
3.31.
Готовит проекты решений о согласовании муниципальным унитарным предприятиям муниципального района внесения муниципального имущества муниципального района, переданного им в хозяйственное ведение, в качестве вклада (пая) в уставный (складочный) капитал хозяйственных товариществ и обществ, а также иные формы распоряжения муниципальным имуществом муниципального района, предусмотренные уставом муниципального предприятия муниципального района и законодательством Российской Федерации.

3.32.
Осуществляет учет муниципальных предприятий и учреждений муниципального района.

3.33.

В случае принятия Думой муниципального района решения об исполнении части полномочий сельских поселений, образованных в границах муниципального района по Закону Приморского края от 08.11.2011 № 837-КЗ» О бесплатном предоставлении земельных участков гражданам, имеющим трех и более детей, в Приморском крае», обеспечивает исполнение данного Закона Приморского края.

3.34.
В случае принятия Думой муниципального района решения об исполнении части полномочий сельских поселений, образованных в границах муниципального района по Закону Приморского края от 27.09.2013 № 250-КЗ «О бесплатном предоставлении земельных участков для индивидуального жилищного строительства на территории Приморского края», обеспечивает исполнение данного Закона Приморского края.

3.35.
Готовит проекты муниципальных правовых актов администрации района об изменении статуса квартиры (жилого дома, части жилого дома) на жилой дом или часть жилого дома (квартиру).
3.36.
Организует переоценку и списание имущества, являющегося собственностью муниципального района.
3.37.
Разрабатывает проекты решений (муниципальных правовых актов) и вносит для утверждения в установленном законом порядке предложения по разграничению федеральной, краевой и муниципальной собственности на территории муниципального района, в том числе жилищного фонда и земельных участков.

3.38.
Организует выявление бесхозяйственного имущества на территории муниципального района, его техническую инвентаризацию, государственный кадастровый учет, принятие в муниципальную собственность муниципального района, а также государственную регистрацию права собственности муниципального района на него.

3.39.
Осуществляет в установленном законом порядке подготовку проектов решений (муниципальных правовых актов) и пакетов документов по изъятию земельных участков для муниципальных нужд муниципального района.
3.40.
Совместно с отделом градостроительства и архитектуры администрации района готовит проекты решений (муниципальных правовых актов администрации района) о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение, расположенных на территории муниципального района.

3.41.
Осуществляет предоставление информации об объектах движимого и недвижимого имущества, находящихся в муниципальной собственности муниципального района и предназначенных для сдачи в аренду.

3.42.
Совместно с архивным отделом администрации района осуществляет подготовку и выдачу архивных документов, подтверждающих право на владение землей.

3.43.
Участвует в проведении финансово-экономических и иных проверок деятельности муниципальных предприятий и учреждений муниципального района.
3.44.
Совместно с отделом жизнеобеспечения и отделом градостроительства и архитектуры администрации района организует проведение технической инвентаризации, паспортизацию и государственный кадастровый учет объектов муниципальной собственности муниципального района, обеспечивает государственную регистрацию права собственности муниципального района на него.
3.45.
Осуществляет оформление в установленном законом порядке документов, а также подготовку проектов решений Думы муниципального района и муниципальных правовых актов администрации района о принятии в муниципальную собственность муниципального района движимого и недвижимого имущества из федеральной и краевой собственности, муниципальной собственности, собственности физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.

3.46.
Направляет руководителям муниципальных предприятий и учреждений муниципального района обязательные для исполнения предписания по вопросам управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района, его сохранности и целевого использования.

3.47.
Координирует участие муниципальных предприятий и учреждений муниципального района в социально-экономическом развитии муниципального района, в части, касающейся вопросов подведомственной сферы.

3.48.
Дает руководителям структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации района обязательные для исполнения предписания в части, касающейся вопросов подведомственной сферы.

3.49.
Координирует деятельность структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации района по вопросам подведомственной сферы.
3.50.
В целях управления и распоряжения муниципальной собственностью муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки, своевременного оформления прав собственности или пользования муниципального района на него, запрашивает необходимую документацию и информацию.

3.51.
Осуществляет первичный прием от граждан документов на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства, а также передачу в орган регистрационного учета предусмотренных учетных документов.
3.52.
Осуществляет оформление и выдачу справок, подтверждающих состав семьи, выписок из поквартирных карточек по форме № 10 или домовых (поквартирных) книг по форме № 11, подтверждающих регистрацию по месту жительства или по месту пребывания заявителя, справок о членах семьи, находящихся на иждивении, выписок из финансового лицевого счета на оплату жилого помещения и коммунальных услуг (справок об оплате жилищно-коммунальных услуг), иных справок и документов, непосредственно связанных с оказанием услуг по первичному приему от граждан документов на регистрацию и снятие с регистрационного учета по месту пребывания и по месту жительства.
3.53.
Осуществляет формирование, хранение и предоставление адресно-справочной информации.

3.54.
Осуществляет ведение делопроизводства, подготовку к сдаче в архив и хранение документов в отделе администрации района в соответствии с инструкцией по делопроизводству и номенклатурой дел, своевременное представление форм отчетности в соответствующие органы.
3.55.
Готовит информацию по запросам органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления.

3.56.
Заполняет учетные документы по поступившим материалам, осуществляет контроль исполнения поступающих документов и распорядительных актов.

3.57.
Осуществляет своевременное размещение и изъятие утратившей значение информации в средствах массовой информации, включая официальный сайт администрации района в сети «Интернет», а также в картотеке учетной документации. 

3.58.
Осуществляет анализ, учет состояния и эффективность использования в отделе администрации района справочно-поисковых, учетных и иных автоматизированных информационных систем и систем управления.

3.59.
Выполняет работы по ведению каталогов и баз данных, подготовке справочно-информационных изданий о составе и содержании документов архива в отделе администрации района.

3.60.
Организует внедрение в отделе администрации района систем ведения документации.

3.61.
Принимает меры по упорядочению в отделе администрации района состава документов и информационных показателей, сокращению их количества и оптимизации документопотоков.

3.62.
Принимает участие в планировании, организации и совершенствовании деятельности службы документационного обеспечения, а также осуществляет контроль над состоянием делопроизводства в отделе администрации района.

3.63.
Принимает участие в постановке задач, проектировании, эксплуатации и совершенствовании (в части информационного обеспечения) автоматизированных информационных систем и систем управления, а также в разработке новейших информационных технологий (в том числе безбумажных), базирующихся на применении вычислительной и микропроцессорной техники, проектировании и актуализации баз и банков данных.

3.64.
Разрабатывает:

1)
комплексные, перспективные и текущие планы, муниципальные (ведомственные) программы, иные документы по вопросам подведомственной сферы;

2)
муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального района и иные документы по вопросам подведомственной сферы;

3.65.
Готовит и проводит мероприятия, встречи, совещания с участием главы администрации района и (или) его заместителей по вопросам подведомственной сферы.

3.66.
Выполняет:

1)
комплексные, перспективные и текущие планы, муниципальные (ведомственные) программы, иные документы по вопросам подведомственной сферы;

2)
федеральное и краевое законодательство, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы;

3)
поручений и распоряжений главы администрации района (или) его заместителей.

3.67.
Готовит предложения главе администрации района и (или) его заместителям по внесению изменений в:

1)
комплексные, перспективные и текущие планы, муниципальные (ведомственные) программы, иные документы по вопросам подведомственной сферы;

2)
муниципальные правовые акты органов местного самоуправления муниципального района и иные документы по вопросам подведомственной сферы.

3.68.
Согласовывает проекты:

1)
комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ, иных документов по вопросам подведомственной сферы;

2)
муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы.

3.69.
Осуществляет сбор, анализ, обобщение, подготовку и предоставление федеральным и краевым органам государственной власти, органам местного самоуправления Приморского края, главе администрации района и (или) его заместителям, иным заинтересованным лицам аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.70.
Осуществляет взаимодействие с федеральными и краевыми органами государственной власти, органами местного самоуправления Приморского края, структурными подразделениями и отраслевыми (функциональными) органами администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.71.
Готовит ежегодные отчеты главы муниципального района перед Думой муниципального района о результатах его деятельности как главы муниципального района, о результатах деятельности администрации района и иных подведомственных ему структурных подразделений и отраслевых (функциональных) органов администрации района, в том числе о решении вопросов, поставленных Думой муниципального района, по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.72.
Организовывает:

1)
опубликование (обнародование) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам подведомственной сферы;
2)
обсуждение проектов муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района по вопросам подведомственной сферы;

3)
доведение до сведения жителей муниципального района официальной информации по вопросам подведомственной сферы.

3.73.
Организовывает и проводит информационные встречи главы администрации района и (или) его заместителей с населением муниципального района по вопросам подведомственной сферы.

3.74.
Осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.75.
Участвует в работе коллегиальных и совещательных органов администрации района, рабочих групп, межведомственных комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.76.
Ведет личный прием граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района, рассмотрение в пределах своей компетенции предложений, заявлений и жалоб граждан, принятие по ним решений.
3.77.
Исполняет по поручению главы администрации района иных обязанностей по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.

3.78.
Осуществляет в пределах своей компетенции иные функции в соответствии с федеральным и краевым законодательством, Уставом муниципального района, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района.
4.
ПРАВА ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
Для исполнения возложенных на отдел администрации района задач и функций отдел администрации района имеет право:
4.1.
Созывать и проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.2.
Вносить предложения по совершенствованию работы отдела администрации района.
4.3.
В пределах своей компетенции сообщать главе администрации района обо всех недостатках, выявленных в процессе исполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района, вносить предложения по их устранению.

4.4.
Запрашивать лично или по поручению главы администрации района от федеральных и краевых органов власти, органов местного самоуправления Приморского края, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественных объединений, расположенных на территории муниципального района и осуществляющих свою деятельность в подведомственной сфере, структурных подразделений администрации района информацию и документы, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района.
4.5.
Для выполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района привлекать в установленном порядке (в том числе путем создания рабочих групп, направления материалов на заключение и т.д.) работников федеральных и краевых органов власти, органов местного самоуправления Приморского края, организаций независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественных объединений, структурных подразделений администрации района, а также консультантов и экспертов других организаций.
4.6.
Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.7.
Взаимодействовать в установленном порядке с федеральными и краевыми органами власти, органами местного самоуправления Приморского края, организациями независимо от их организационно-правовых форм и форм собственности, общественными объединениями, расположенными на территории муниципального района и осуществляющими свою деятельность в подведомственной сфере.
4.8.
Участвовать в заседаниях и совещаниях, проводимых главой администрации района и (или) его заместителями по вопросам, входящим в компетенцию отдела администрации района.
4.9.
Оказывать помощь руководителям подведомственных структурных подразделений администрации района в подготовке материалов и документов по вопросам, входящим в их компетенцию.

4.10.
Готовить информацию и документы, необходимые для исполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района.
4.11.
Знакомиться с муниципальными правовыми актами и их проектами, документами органов местного самоуправления муниципального района, касающихся деятельности отдела администрации района или участка выполняемой им работы.
4.12.
Создавать организационно-технические условия для исполнения задач и функций, возложенных на отдел администрации района.
5.
РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
5.1.
Отдел администрации района возглавляет начальник отдела администрации района.
5.2.
Начальник отдела администрации района организует работу отдела администрации района и несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел администрации района.
5.3.
Начальник отдела администрации района, действуя по принципу единоначалия:
1)
осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела администрации района;
2)
разрабатывает должностные инструкции работников отдела администрации района;
3)
вносит предложения главе администрации района о применении мер поощрения и дисциплинарной ответственности к работникам отдела администрации района;

4)
согласовывает проекты:

-
комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ по вопросам подведомственной сферы;

-
муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы;

5)
организует и контролирует в пределах своей компетенции выполнения работниками отдела администрации района:

-
комплексных, перспективных и текущих планов, муниципальных (ведомственных) программ по вопросам подведомственной сферы;

-
федерального и краевого законодательства, муниципальных правовых актов местного самоуправления муниципального района и иных документов по вопросам подведомственной сферы;

-
поручений и распоряжений главы администрации района (или) его заместителей;

-
иных вопросов, входящих в компетенцию аппарата администрации района.

6)
отвечает за служебную дисциплину, организованность и слаженность работы сотрудников отдела администрации района;

7)
осуществляет иные функции и полномочия в пределах компетенции, определенной настоящим Положениям и Должностной инструкцией начальника отдела администрации района.
5.4.
От имени муниципального района, а в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, на основании доверенности, выданной главой администрации района:
1)
подписывает договоры на передачу муниципального имущества муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, постоянное (бессрочное) пользование, аренду, доверительное управление, на ответственное хранение, залог, а также иное постоянное или временное возмездное и безвозмездное пользование, установленное законодательством Российской Федерации;

2)
подписывает приложения, расчеты, акты приема-передачи, дополнительные соглашения к договорам на передачу муниципального имущества муниципального района, включая жилищный фонд и земельные участки в хозяйственное ведение, оперативное управление, безвозмездное пользование, постоянное (бессрочное) пользование, аренду, доверительное управление, на ответственное хранение, залог, а также иное постоянное или временное возмездное и безвозмездное пользование, установленное законодательством Российской Федерации;
3)
согласовывает федеральным и краевым органам государственной власти, органам местного самоуправления документы по вопросам подведомственной сферы;

4)
подписывает выписки из реестра муниципальной собственности муниципального района;

5)
подписывает в рамках межведомственного информационного взаимодействия межведомственные запросы в государственные органы, органы местного самоуправления, подведомственные государственному органу или органу местного самоуправления организации о предоставлении документов и информации, необходимых для предоставления муниципальных услуг;

6)
подписывает иные запросы и документы по вопросам подведомственной сфер, необходимые для выполнения задач и функций отдела администрации района.

5.5.
Сотрудники отдела администрации района непосредственно подчиняются начальнику отдела администрации района.

5.6.
Сотрудники отдела администрации района несут ответственность в порядке и объеме, установленными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального района и их должностными инструкциями.

6.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА АДМИНИСТРАЦИИ РАЙОНА
6.1.
За неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей работники отдела администрации района несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
6.2.
Работники отдела администрации района несут индивидуальную материальную ответственность за сохранность и недостачу вверенного им работодателем имущества, а также за ущерб, возникший у работодателя по вине работников отдела администрации района.

