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ГЛАВА
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕЗЕНЧУК

муниципального района Безенчукский

Самарской области

446250,   п. г.т. Безенчук

ул. Нефтяников, д.12

тел.: 2-14-51      факс: 2-14-51

	E-mail: gp-bezenchuk@samtel.ru

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	            от  30.12.2011г

_________________
	№223


 Об утверждении положений об отделах 
Администрации городского поселения Безенчук 
муниципального района Безенчукский 
Самарской области 
В соответствии с решениями Собрания представителей городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области от 29.09.2011г  №3/18
 «О внесении изменений в приложение №1 к решению Собрания представителей городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области от 12.11.2010г №1/3 «Об утверждении структуры Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области», от 29.09.2011г  №4/18 «О внесении изменений в приложение №1 к решению Собрания представителей городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области от 12.11.2010г №2/3 «Об утверждении предельной штатной численности Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области», руководствуясь статьями 39, 40,  43 Устава городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об организационном  отделе Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области  (Приложение №1);
2. Утвердить Положение о юридическом отделе Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области (Приложение №2);
3. Утвердить Положение об отделе по управлению муниципальным имуществом Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области (Приложение №3);
4. Утвердить Положение о финансово-экономичесом отделе Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области (Приложение №4);
5. Утвердить Положение об отделе ЖКХ, градостроительсва и архитектуры  Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области (Приложение №5),
6. Контроль за выполнением данного постановления возложить на  заместителя Главы городского поселения С.А. Рыжих.
Глава городского поселения

                       


              Ю.В. Строганков

И.Н.Левин

21835
Приложение №1

к постановлению Главы
городского поселения Безенчук

от 30 декабря 2011 №  223
Положение об общем отделе Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Общий отдел является структурным подразделением Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области без прав юридического лица.

1.2. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения.

1.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

1.4. В своей работе отдел руководствуется Конституцией РФ, законодательством РФ, Уставом и законами Самарской области, Уставом городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Безенчук, распоряжениями и указаниями Главы городского поселения Безенчук, регламентом работы Администрации городского поселения Безенчук, настоящим Положением. 
1.5. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

1.6. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения Безенчук по представлению начальника отдела.

1.7. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

II. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

2.1. В структуру отдела входят муниципальные служащие, работники, занимающие должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления и младший обслуживающий персонал.

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами отдела являются:
3.1. Осуществление организационного, информационно-аналитического и материально-технического обеспечения деятельности Администрации городского поселения Безенчук, Главы городского поселения Безенчук.
3.2. Осуществление контроля за сроками исполнения документов и поручений Главы городского поселения.
3.3.Осуществление кадровой работы в Администрации городского поселения Безенчук.
IV. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Основными функциями отдела являются:
4.1.  Осуществление организационно-техническую подготовки и проведения заседаний коллегии при Главе городского поселения, оформление протоколов заседаний коллегии.

4.2. Осуществление организационно-техническую подготовки, и оформление протоколов совещаний, проводимых в Администрации городского поселения.

4.3. Организация работы по перспективному и текущему планированию деятельности Администрации городского поселения на основе поступающих предложений от руководителей структурных подразделений Администрации городского поселения,  руководителей муниципальных предприятий, организаций и учреждений; осуществление контроля за реализацией планов.

4.4. Обеспечение подготовки итоговых материалов и информации о деятельности Администрации городского поселения и её структурных подразделений для опубликования в средствах массовой информации, на официальном сайте городского поселения.

4.5. Организация учебы работников Администрации городского поселения (проведение семинаров, повышение квалификации, профессиональную подготовку).

4.6. Обеспечение и организация взаимодействия со структурными
подразделениями Администрации городского поселения, органами местного
самоуправления района, руководителями предприятий и организаций.

4.7. Осуществление сбора информации по населенным пунктам городского поселения, от руководителей предприятий и организаций, структурных подразделений Администрации городского поселения, составление статистической отчетности по направлению деятельности отдела.

4.8. Регистрирация, систематизация и доводение до сведения исполнителей, заинтересованных должностных лиц и структурных подразделений Администрации городского поселения, предприятий, организаций и учреждений, граждан постановлений и распоряжений Главы городского поселения, выдача копий, выпискок, справкок, ответы на запросы в порядке, установленном законодательством. 
4.9. Осуществляет контроль за исполнением и сроками исполнения постановлений и распоряжений Главы городского поселения. 
4.10. Обеспечение составления проекта описей дел для передачи в архив документов постоянного срока хранения Администрации городского поселения, согласование проекта описей дел с архивным отделом Администрации муниципального района.

4.11. Составление проекта номенклатуры дел Администрации городского поселения и представление его на утверждение в установленном законодательством порядке, формирование в дела документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел.

4.12. Обеспечение хранения до передачи в архив документов Администрации городского поселения, передача документов в архив.

4.13. Осуществление организационных мероприятий по проведению
собраний и конференций граждан в населенных пунктах городского поселения.

4.14. Обеспечение сбора информации, анализ критических замечаний, высказанных на собраниях и конференциях граждан, осуществление контроля за выполнением критических замечаний.

4.15. Подготовка приветственных адресов, телеграмм, различных поздравлений руководителям органов власти, предприятий, организаций и учреждений от имени Главы городского поселения.

4.16. Приобретение подарков, цветов и сувениров для поздравления руководителей органов власти, организаций и учреждений в соответствии с праздничными датами согласно утвержденным спискам и предоставленным заявкам на их приобретение.

4.17. Обеспечение правильной технической эксплуатации здания, содержание и обслуживание помещений, находящихся в здании Администрации городского поселения, и прилегающей территории.

4.18. Организация ремонта здания и помещений. Осуществление контроля
за ходом проводимых по договорам работ. Принятие по актам завершенных
работы. 
4.19. Организация размещения в рабочих кабинетах работников Администрации городского поселения. 
4.20. Обеспечение работников Администрации городского поселения необходимой мебелью, оргтехникой, предметами хозяйственного обихода, канцелярскими принадлежностями, другим имуществом и инвентарем в рамках, определенных сметой расходов Администрации городского поселения. 
4.21. Осуществление учета по расходу тепла, воды и электроэнергии и своевременно представляет в соответствующие организации необходимые отчеты.

4.22. Обеспечение качественной, бесперебойной работы автотранспорта, электросетей, канализации и водоснабжения, теплоснабжения, копировально-множительной техники, других функциональных систем и механизмов, используемых в своей деятельности работниками Администрации городского поселения, а также регламентных работ, связанных с техническим обслуживанием и заменой комплектующих (тех. обслуживание, замена и заправка картриджей и т.д.). 
4.23. Контроль за эксплуатацией служебного автотранспорта.

4.24. Организация государственного технического осмотра служебного автотранспорта. 
4.25. Организация ежедневных предрейсовых медицинских осмотров водительского состава. 
4.26. Составление графика очередности выделения автотранспорта на оперативные нужды Администрации городского поселения.

4.27. Подготовка помещения зала заседаний для проведения заседаний, встреч с гражданами.

4.28. Обеспечение размножения, рассылки документов, вносимых на рассмотрение Администрации городского поселения, ее структурных подразделений и ее работников, других материалов.

4.29. Выполнение машинописных и копировально-множительных работ для работников Администрации городского поселения. 
4.30. Организация приема граждан Главой городского поселения, его заместителем.

4.31. Осуществляение приема, регистрации документов, писем, заявлений, жалоб, поступающих в адрес Администрации городского поселения, направление их исполнителям и контрольза  сроками их исполнения.

4.32. Проведение ежеквартального анализа обращений граждан, поступивших в адрес Администрации городского поселения, представление информации Главе городского поселения, внесение предложений по улучшению работы с обращениями граждан. 
4.33. Контроль за правильностью составления служебной документации в соответствии с требованиями ГОСТа.

4.34. Регистрация и направление адресатам исходящей от Администрации городского поселения корреспонденции.
4.35. Обеспечение приема и передачи документов по факсимильной связи, по электронной почте.

4.36. Оформление командировочных документов.

4.37. Учет личного состава Администрации городского поселения, ведение установленной документации по кадрам.

4.38. Оформление приема, перевода, увольнения работников Администрации городского поселения в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе. 
4.39. Формирование и ведение личных дел  муниципальных служащих, личных карточек всех работников Администрации городского поселения.

4.40. Заполнение, учет и хранение трудовых книжек работников Администрации городского поселения. 
4.41. Составление и отслеживание графика предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков работникам Администрации городского поселения.

4.42. Оформление документов, необходимых для назначения пенсии работникам Администрации городского поселения. 
4.43. Осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины в Администрации городского поселения и соблюдением работниками Правил внутреннего трудового распорядка. 
4.44. Учет использования рабочего времени работниками Администрации городского поселения. 
4.45. Учет и бронирование военнообязанных работников Администрации городского поселения.

4.46. Организация работы по охране труда в Администрации городского поселения и осуществление контроля за соблюдением работниками Администрации городского поселения требований охраны труда. 
4.47. Формирование и  поддержание в актуальном состоянии базы данных системы элекиронного похозяйственного учета «Барс».

V. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел для решения поставленных задач и во исполнение возложенных на него функций имеет право:
5.1. Вносить Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области предложения по совершенствованию работы отдела.

5.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, руководителей организаций, находящихся на территории городского поселения Безенчук, необходимые для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

5.3. Привлекать по согласованию с руководителями структурных подразделений Администрации  городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, специалистов для осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями.

5.4. Участвовать в осуществлении подбора исполнителей договоров на приобретение Администрацией городского поселения товаров, оказание услуг. 
5.5. Взаимодействовать по вопросам, входящим в компетенцию отдела с должностными лицами органов власти, органами и должностными лицами местного самоуправления, с муниципальными предприятиями и учреждениями городского поселения. 
5.6. Проверять состояние делопроизводства, работы с обращениями граждан в структурных подразделениях Администрации городского поселения, муниципальных предприятиях и учреждениях городского поселения.
5.7. Требовать соблюдения работниками Администрации городского поселения требований охраны труда, Правил внутреннего трудового распорядка.
5.8. Требовать соблюдения работниками Администрации городского поселения сроков исполнения документов и поручений Главы городского поселения, правильности составления служебной документации в соответствии с требованиями ГОСТа.
5.9. Участвовать в служебных совещаниях, конференциях и других мероприятиях
VI.  ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения. 
6.2. Начальник назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения.
6.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

 6.4. При осуществлении руководства отделом, начальник: 
- руководит деятельностью отдела;

- определяет должностные обязанности и направляет должностные инструкции сотрудников отдела на утверждение Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

- осуществляет планирование деятельности отдела;

- представляет отдел в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации городского поселения Безенчук, в организациях, органах государственной власти и местного самоуправления;

- дает обязательные для исполнения сотрудниками отдела устные распоряжения и указания, налагает резолюции на документах по порученной работе, контролирует их исполнение, решает организационные вопросы деятельности отдела;

- представляет Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области для назначения на должность сотрудников отдела, вносит предложения об освобождении от должности, о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарной ответственности;

- обеспечивает выполнение поручений Главы городского поселения Безенчук  и заместителя Главы городского поселения Безенчук.
6.5. Начальник несет ответственность за деятельность отдела в соответствии с действующими нормативно – правовыми актами городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области. 
6.6. В период нахождения начальника отдела в отпуске, в командировке, в период временной нетрудоспособности и т.п. обязанности возлагаются на специалиста отдела по распоряжению Главы городского поселения по согласованию с начальником отдела. 

6.7. Для эффективной и оперативной организации работы отдела начальник отдела еженедельно проводит оперативное совещание по текущим и планируемым вопросам (планерку). 

6.8. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения. 

6.9. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

6.10. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области из средств бюджета поселения в пределах утвержденной  сметы.

Приложение №2
к постановлению Главы
городского поселения Безенчук

от 30 декабря 2011 № 223
Положение о юридическом отделе Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Юридический отдел является структурным подразделением Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области без прав юридического лица.

1.2. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения.

1.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

1.4. В своей работе отдел руководствуется Конституцией РФ, законодательством РФ, Уставом и законами Самарской области, Уставом городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Безенчук, распоряжениями и указаниями Главы городского поселения Безенчук, регламентом работы Администрации городского поселения Безенчук, настоящим Положением. 

1.5. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

1.6. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения Безенчук по представлению начальника отдела. 
1.7. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

II. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

2.1. В структуру отдела входят муниципальные служащие, работники, занимающие должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются: 
3.1. Обеспечение законности в деятельности Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области. Защита прав и законности интересов Администрации, предупреждение нарушений действующего законодательства.

3.2.Аналитическое обеспечение деятельности Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области в сфере права.

3.3.Информационно-справочное обеспечение деятельности Администрации городского поселения Безенчук  и структурных подразделений Администрации городского поселения Безенчук по вопросам права.

3.4. Практическое обеспечение прав Администрации городского поселения Безенчук и структурных подразделений Администрации поселения.

IV. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Основными функциями отдела являются:

4.1. В сфере юридического обеспечения деятельности Администрации поселения:

- подготовка по поручению Главы поселения проектов постановлений, распоряжений;

-  проведение юридической и антикоррупционной экспертиз представленных Главе проектов постановлений, распоряжений на предмет их соответствия действующему законодательству, Уставу городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, решениям Собрания представителей городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский  и их визирование;

- проведение юридической экспертизы проектов договоров, контрактов и соглашений Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области на предмет их соответствия действующему законодательству;

- осуществление хранения  находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел; 

- подготовка совместно с другими органами и структурными подразделениями предложений об изменении или отмене (признании утратившими силу) постановлений, распоряжений и других муниципальных правовых актов поселения;

- оказание юридического содействия органам и структурным подразделениям, муниципальным предприятиям и учреждениям, подведомственным Администрации городского поселения Безенчук.

4.2. В сфере организационно-юридического обеспечения:

- участие в разработке предложений по совершенствованию организации органов местного самоуправления городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

- участие в разработке предложений о внесении изменений в Устав городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

- юридическая экспертиза проектов положений о структурных подразделениях Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

- организация работы Администрации поселения по приведению Устава городского поселения Безенчук в соответствие с действующим  законодательством.

4.3. В сфере аналитического обеспечения деятельности Администрации городского поселения в области права:
       - подготовка по поручению Главы поселения аналитических материалов по вопросам правового регулирования;

- изучение и анализ нормативных актов местного самоуправления городского поселения Безенчук на соответствие действующему законодательству и их дальнейшего практического применения.

4.4. В сфере практического обеспечения прав Администрации городского поселения:

- в качестве представителя по доверенности представлять интересы Администрации, органов и структурных подразделений Администрации в арбитражных судах, судах общей юрисдикции, а также в других административно-правовых, хозяйственных органах, организациях, учреждениях при рассмотрении правовых вопросов.

V. ПРАВА ОТДЕЛА

       Отдел для решения поставленных задач и во исполнение возложенных на него функций имеет право: 

5.1. Вносить Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области предложения по совершенствованию работы отдела.

5.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, руководителей организаций, находящихся на территории городского поселения Безенчук, необходимые для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

5.3. Привлекать по согласованию с руководителями структурных подразделений Администрации  городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, специалистов для осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями.

5.4. Участвовать в служебных совещаниях, конференциях и других мероприятиях. 

5.5. Взаимодействовать по вопросам, входящим в компетенцию отдела с должностными лицами органов власти, органами и должностными лицами местного самоуправления, с муниципальными предприятиями и учреждениями городского поселения. 

5.6.Требовать от  работников Администрации городского поселения соблюдения требований действующего законодательства при подготовке документов;

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

 6.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения. 
6.2. Начальник назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения.
6.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

 6.4. При осуществлении руководства отделом, начальник: 
- руководит деятельностью отдела;

- определяет должностные обязанности и направляет должностные инструкции сотрудников отдела на утверждение Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

- осуществляет планирование деятельности отдела;

- представляет отдел в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации городского поселения Безенчук, в организациях, органах государственной власти и местного самоуправления;

- дает обязательные для исполнения сотрудниками отдела устные распоряжения и указания, налагает резолюции на документах по порученной работе, контролирует их исполнение, решает организационные вопросы деятельности отдела;

- представляет Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области для назначения на должность сотрудников отдела, вносит предложения об освобождении от должности, о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарной ответственности;

- обеспечивает выполнение поручений Главы городского поселения Безенчук  и заместителя Главы городского поселения Безенчук.
6.5. Начальник несет ответственность за деятельность отдела в соответствии с действующими нормативно – правовыми актами городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области. 
6.6. В период нахождения начальника отдела в отпуске, в командировке, в период временной нетрудоспособности и т.п. обязанности возлагаются на специалиста отдела по распоряжению Главы городского поселения по согласованию с начальником отдела. 

6.7. Для эффективной и оперативной организации работы отдела начальник отдела еженедельно проводит оперативное совещание по текущим и планируемым вопросам (планерку). 

6.8. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения. 

6.9. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

6.10. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области из средств бюджета поселения в пределах утвержденной  сметы.

Приложение №3
к постановлению Главы
городского поселения Безенчук

от 30 декабря 2011 № 223
Положение об отделе по управлению муниципальным имуществом Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по управлению муниципальным имуществом является структурным подразделением Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области без прав юридического лица.

1.2. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения.

1.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

1.4. В своей работе отдел руководствуется Конституцией РФ, законодательством РФ, Уставом и законами Самарской области, Уставом городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Безенчук, распоряжениями и указаниями Главы городского поселения Безенчук, регламентом работы Администрации городского поселения Безенчук, настоящим Положением. 

1.5. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

1.6. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения Безенчук по представлению начальника отдела.

1.7. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

II. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

2.1. В структуру отдела входят муниципальные служащие, работники, занимающие должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются: 
3.1. Реализация полномочий органов местного самоуправления городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области по владению, пользованию и распоряжению объектами муниципальной собственности, земельными участками,  находящимися  в муниципальной собственности поселения.

3.2. Учет объектов муниципальной собственности городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

3.3. Эффективное управление и контроль за использованием муниципального имущества городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области (в том числе муниципального жилищного фонда) и земель поселения.

3.4. Формирование доходной части бюджета городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области от использования имущества, находящегося в муниципальной собственности, земельных участков, находящихся в государственной в собственности городского поселения.

3.5. Защита имущественных и экономических интересов муниципального образования городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

IV. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Основными функциями отдела являются:

4.1. Управление муниципальным имуществом в соответствии с  «Порядком управления  и распоряжения  имуществом, находящимся в собственности  городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области», утвержденным решением Собрания представителей городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

4.2. Организация учета и ведение реестра муниципального имущества и муниципальных земель городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;
4.3. Ведение приема граждан, регистрация заявлений, рассмотрение и подготовка распорядительных документов;

4.4. Организация и проводение работы по осуществлению муниципального земельного контроля за использованием земель;

 4.5. Управление объектами муниципальной собственности, муниципальными землями, передавча их по договору в аренду и иное возмездное и безвозмездное пользование, оперативное управление и хозяйственное ведение, доверительное управление другому лицу, в залог в пределах, установленных действующим законодательством Российской Федерации, Самарской области, муниципальными правовыми  актами городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

4.6. Рассмотрение предложений и подготовка решения по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений;

4.7. Рассматрение обращений, ходатайств и подготовка соответствующих решений по следующим вопросам управления имуществом:

- по передаче муниципального имущества с баланса на баланс между предприятиями и учреждениями муниципальной собственности;

-  по передаче имущества в безвозмездное пользование муниципальным предприятиям и учреждениям с последующим заключением договоров безвозмездного пользования;

- по отчуждению имущества учреждений, закрепленного на праве оперативного управления;
- по предоставлению в аренду муниципального имущества.

4.8. Осуществление плановых проверк использования муниципального имущества закрепленного за предприятиями и учреждениями;

4.9. Участие в комплексных проверках финансово-хозяйственной деятельности муниципальных предприятий и учреждений в части имущественных правоотношений;

4.10. Осуществление контроля за списанием основных средств, закрепленных за предприятиями, учреждениями и своевременным проведением инвентаризации;

4.11. Выявление неиспользуемых объектов муниципальной собственности, осуществление вовлечения их в хозяйственный оборот;

4.12. Рассматрениет перечней имущества (предприятий), предлагаемых к передаче в муниципальную собственность городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, подготовка постановлений Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области о приеме в муниципальную собственность данных объектов;

4.13. Участие в разработке нормативных документов, регулирующих вопросы управления муниципальной собственности;

4.14. Осуществление следующих мероприятий по приватизации муниципального имущества:
- рассмотрение и регистрация заявок на приватизацию, подготовка решений по ним;
- подготовка планов приватизации;
- организация работы по проведению оценки стоимости приватизируемого имущества с привлечением независимого оценщика;
- осуществление продажи муниципального имущества в соответствии Федеральным законом «О приватизации государственного и муниципального имущества»;

4.15. Подготовка документов для регистрации прав муниципальной собственности в Безенчукский отдел Управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Самарской области на объекты недвижимости, принадлежащие городскому поселению Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.
4.16. Осуществление  работы по подготовке необходимых документов на бесхозяйное недвижимое имущество, постановку его на учет в Безенчукский отдел Управления федеральной службы государственной регистрации кадастра и картографии по Самарской области с последующим установлением права собственности городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области на основании решения суда.

4.17. Осуществление  работы с обращениями граждан и организаций по имущественным, земельным и жилищным вопросам. Проведение  консультаций граждан и уполномоченных представителей организаций по указанному кругу вопросов. 
4.18. Рассматрение заявок на приватизацию жилья и принятие  решений;
4.19. Ведение в установленном порядке учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, подготовка необходимых документов и заключение договоры социального найма.

4.20. Осуществление предоставления гражданам жилых помещений муниципального специализированного жилищного фонда в соответствии с утвержденным порядком.

4.21. Контроль за использованием и сохранностью муниципального жилищного фонда, соответствием жилых помещений, установленным санитарным и техническим правилам и нормам, иным требованиям законодательства.

4.22. Решает иные вопросы в пределах своей компетенции в области имущественных, земельных и жилищных отношений.

V. ПРАВА ОТДЕЛА
Отдел для решения поставленных задач и во исполнение возложенных на него функций имеет право:

5.1. Вносить Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области предложения по совершенствованию работы отдела.

5.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, руководителей организаций, находящихся на территории городского поселения Безенчук, органов власти и управления, судебных органов, государственных учреждений  необходимые для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

5.3. Привлекать по согласованию с руководителями структурных подразделений Администрации  городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, специалистов для осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями 
5.4. Представлять по доверенности в судебных инстанциях интересы муниципального образования по вопросам, отнесенным к компетенции отдела в качестве истца, ответчика и третьего лица.

5.5. Осуществлять прием, регистрацию, оформление, выдачу и хранение документов, связанных с имущественными, земельными и жилищными вопросами граждан и организаций.
5.6. Оформлять в установленном порядке материалы для привлечения к административной ответственности граждан и юридических лиц при выявлении правонарушений в области земельных, имущественных и жилищных отношений.

5.7. Проводить мероприятия по осуществлению муниципального земельного контроля на территории  городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, в соответствии с действующими нормативно – правовыми актами органов местного самоуправления Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области. 

5.8. Осуществлять в рамках своей компетенции иные полномочия, не противоречащие законодательству с целью управления и распоряжения муниципальным имуществом, в том числе муниципальным жилищным фондом и муниципальными землями.
VI. ОБЯЗАННОСТИ ОТДЕЛА
В процессе выполнения возложенных задач и осуществления своих функций отдел обязан:

6.1. В установленном порядке, отчитываться о результатах своей деятельности, перед главой Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, Собранием представителей  городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области и иными органами местного самоуправления по вопросам, отнесенным к их компетенции.

6.2. В случае нарушения действующего законодательства РФ, Самарской области, положений, утвержденных нормативно – правовых актов  органов местного самоуправления городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, а также нанесения ущерба экономическим интересам городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области при заключении имущественных сделок с участием муниципальной собственности, принимать меры по защите интересов городского поселения Безенчук.
6.3. Рассматривать заявления, обращения, а также жалобы по предмету деятельности отдела, принимать меры, обеспечивающие восстановление нарушенных прав граждан.

6.4. Соблюдать все требования законодательства РФ, Самарской области и других нормативно – правовых актов, регулирующих деятельность отдела.
VII. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ ОТДЕЛА С ОРГАНАМИ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ВЛАСТИИ МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ, МУНИЦИПАЛЬНЫМИ ПРЕДПРИЯТИЯМИ И УЧРЕЖДЕНИЯМИ, СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БЕЗЕНЧУК МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА БЕЗЕНЧУКСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ
7.1. Отдел представляет интересы Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области в органах государственной власти, организациях в пределах компетенции, определенной действующим законодательством Российской Федерации, Самрской области, Уставом городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, другими нормативно – правовыми актами и настоящим Положением.

7.2. Отдел вправе запрашивать информацию о деятельности всех муниципальных предприятий, учреждений на территории городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области в объемах, необходимых для осуществления его функций, предусмотренных настоящим Положением.

7.3. Отдел координирует деятельность структурных подразделений Администрации городского поселения Безенчук по вопросам формирования и использования муниципального имущества, в том числе жилищного фонда, земель городского поселения Безенчук.
VIII. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА
8.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения. 
8.2. Начальник назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения.
8.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

8.4. При осуществлении руководства отделом, начальник: 
- руководит деятельностью отдела;

- определяет должностные обязанности и направляет должностные инструкции сотрудников отдела на утверждение Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

- осуществляет планирование деятельности отдела;

- представляет отдел в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации городского поселения Безенчук, в организациях, органах государственной власти и местного самоуправления;

- дает обязательные для исполнения сотрудниками отдела устные распоряжения и указания, налагает резолюции на документах по порученной работе, контролирует их исполнение, решает организационные вопросы деятельности отдела;

- представляет Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области для назначения на должность сотрудников отдела, вносит предложения об освобождении от должности, о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарной ответственности;

- обеспечивает выполнение поручений Главы городского поселения Безенчук  и заместителя Главы городского поселения Безенчук.
8.5. Начальник несет ответственность за деятельность отдела в соответствии с действующими нормативно – правовыми актами городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области. 
8.6. В период нахождения начальника отдела в отпуске, в командировке, в период временной нетрудоспособности и т.п. обязанности возлагаются на ведущего специалиста отдела по распоряжению Главы городского поселения по согласованию с начальником отдела. 
8.7. Начальник вправе:

- быть представителем Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области во всех компетентных предприятиях, учреждениях и организациях любых организационно – правовых форм собственности, в том числе в органах технической инвентаризации и государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним, в органах кадастрового учета земель, в жилищных и налоговых органах, в нотариальной конторе, в судах судебной системы Российской Федерации, в органах принудительного исполнения и прочих;

- получать и представлять необходимые справки, документы, дубликаты документов, решения судов, выписки из реестра муниципальной собственности, свидетельства о государственной регистрации права, правоустанавливающие и прочие документы;

- согласовывать проекты нормативно – правовых актов городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области по вопросам, затрагивающим компетенцию отдела.

8.8. Для эффективной и оперативной организации работы отдела начальник отдела еженедельно проводит оперативное совещание по текущим и планируемым вопросам (планерку). 

8.9. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения. 

8.10. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

8.11. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области из средств бюджета поселения в пределах утвержденной  сметы.
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Приложение №4
к постановлению Главы
городского поселения Безенчук

от 30 декабря 2011 № 223
Положение о финансово-экономическом отделе Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Финансово-экономический отдел является структурным подразделением Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области без прав юридического лица.

1.2. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения.

1.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

1.4. В своей работе отдел руководствуется Конституцией РФ, законодательством РФ, Уставом и законами Самарской области, Уставом городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Безенчук, распоряжениями и указаниями Главы городского поселения Безенчук, регламентом работы Администрации городского поселения Безенчук, настоящим Положением. 

1.5. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

1.6. Прием и увольнение работников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения Безенчук по представлению начальника отдела.

1.7. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

II. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

2.1. В структуру отдела входят муниципальные служащие, работники, занимающие должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются:

3.1. Проведение основных направлений единой государственной финансовой и налоговой политики на территории городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский.

3.2. Составление проекта и исполнение бюджета городского поселения Безенчук.

3.3. Прогнозно-аналитическая работа по составлению и исполнению бюджета городского поселения.

3.4. Осуществление финансового контроля за рациональным и целевым расходованием бюджетных средств.

3.5. Участие в разработке программ заимствований и их реализация в установленном порядке от имени городского поселения.
3.6. Формирование и реализация комплексной, сбалансированной политики социально-экономического развития городского поселения.

3.7. Развитие инвестиционной деятельности и привлечение на территорию городского поселения  финансовых средств из областных источников, специализированных фондов и банков с целью обеспечения субъектов экономики финансовыми и кредитными ресурсами.
IV. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Основными функциями отдела являются:
4.1. Осуществление финансово-бюджетного планирования и финансирование расходов текущих и перспективных программ социально-экономического развития городского поселения, участие в работе по определению и изысканию источников дополнительных доходных поступлений в бюджет городского поселения.

4.2. Организация работы по составлению проекта бюджета городского поселения.

4.5. Ведение росписи доходов и расходов бюджета городского поселения.

4.7. Рассматрение бухгалтерских отчётов муниципальных предприятий и учреждений, финансируемых из бюджета городского поселения.

4.8. Участие в обеспечении соблюдения законности исполнения бюджета.

4.9. Участие в работе по взысканию просроченной задолженности по налоговым платежам в бюджет городского поселения.

4.10. Осуществление контроля за целевым и эффективным использованием средств, выделяемых из бюджета городского поселения, и в том числе кредитов, а также средств, полученных из областного и районного бюджетов.

4.11. Анализ  исполнения доходной части бюджета городского поселения и принятие мер совместно с налоговыми органами к обеспечению поступления в бюджет налоговых платежей.

4.12. С участием налоговых органов и других контролирующих организаций, разрабатывает мероприятия по своевременному и полному поступлению налоговых платежей в бюджет городского поселения.

4.13. Разработка прогнозов социально-экономического развития городского поселения на долгосрочную, среднесрочную и краткосрочную перспективу подготовки предложений по развитию инвестиционной политики.

4.14. Осуществление контроля за правильным и экономным расходованием средств на содержание аппарата управления органов местного самоуправления городского поселения. 

4.15. Представление Главе городского поселения Безенчук, Собранию представителей городского поселения Безенчук отчеты об исполнении бюджета.

4.16. Организация своевременного и правильного рассмотрения обращений физических лиц и юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, и принятие по ним соответствующих решений.

4.17. Участие в разработке правовых актов органов местного самоуправления по введению и порядку взимания местных налогов и сборов.
4.18. Осуществление разработки и реализации программ развития городского поселения Безенчук на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективу.

4.19. Подготавка предложений по определению приоритетных направлений и форм развития экономики городского поселения, по созданию благоприятного инвестиционного климата территории.

4.20. Составление комплексной аналитической записки об итогах социально-экономического развития городского поселения и результатах реализации социально-экономической политики.

4.21. Взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, в том числе научными, гражданами, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
4.22. Организационное и техническое сопровождение этапов размещения муниципального заказа.
4.23. Организация размещение заказов для муниципальных нужд путем проведения торгов и без проведения торгов (в форме запроса котировок) по закрепленной номенклатуре товаров (работ, услуг). 

V. ПРАВА ОТДЕЛА

Отдел для решения поставленных задач и во исполнение возложенных на него функций имеет право: 

5.1. Вносить Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области предложения по совершенствованию работы отдела.

5.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, руководителей организаций, находящихся на территории городского поселения Безенчук, необходимые для осуществления деятельности отдела информацию, документы и материалы.

5.3. Привлекать по согласованию с руководителями структурных подразделений Администрации  городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, специалистов для осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него функциями.

5.4. Самостоятельно, либо с привлечением соответствующих специалистов, проводить документальные ревизии и проверки финансовой деятельности бюджетных учреждений и других организаций, осуществлять контроль целевого расходования бюджетных ассигнований, дотаций, ссуд, выделяемых из средств бюджета городского поселения, а также из областного бюджета. Давать, обязательные для исполнения, указания и предложения по устранению выявленных нарушений.

5.5. Участвовать в определении и осуществлении политики в сфере социально-экономического развития.

5.6. Участвовать во всех совещаниях, собраниях и заседаниях по вопросам, входящим в компетенцию отдела, взаимодействовать со средствами массовой информации по вопросам, входящим в их компетенцию.

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения. 
6.2. Начальник назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения.
6.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

 6.4. При осуществлении руководства отделом, начальник: 
- руководит деятельностью отдела;

- определяет должностные обязанности и направляет должностные инструкции сотрудников отдела на утверждение Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

- осуществляет планирование деятельности отдела;

- представляет отдел в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации городского поселения Безенчук, в организациях, органах государственной власти и местного самоуправления;

- дает обязательные для исполнения сотрудниками отдела устные распоряжения и указания, налагает резолюции на документах по порученной работе, контролирует их исполнение, решает организационные вопросы деятельности отдела;

- представляет Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области для назначения на должность сотрудников отдела, вносит предложения об освобождении от должности, о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарной ответственности;

- обеспечивает выполнение поручений Главы городского поселения Безенчук  и заместителя Главы городского поселения Безенчук.
6.5. Начальник несет ответственность за деятельность отдела в соответствии с действующими нормативно – правовыми актами городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области. 
6.6. В период нахождения начальника отдела в отпуске, в командировке, в период временной нетрудоспособности и т.п. обязанности возлагаются на специалиста отдела по распоряжению Главы городского поселения по согласованию с начальником отдела. 

6.7. Для эффективной и оперативной организации работы отдела начальник отдела еженедельно проводит оперативное совещание по текущим и планируемым вопросам (планерку). 

6.8. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения. 

6.9. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

6.10. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области из средств бюджета поселения в пределах утвержденной  сметы.

Приложение №5
к постановлению Главы
городского поселения Безенчук

от 30 декабря 2011 № 223
Положение об Отделе ЖКХ, строительства и архитектуры Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел ЖКХ, строительства и архитектуры является структурным подразделением Администрации городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области без прав юридического лица.

1.2. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения.

1.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций.

1.4. В своей работе отдел руководствуется Конституцией РФ, законодательством РФ, Уставом и законами Самарской области, Уставом городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области, правовыми актами органов местного самоуправления городского поселения Безенчук, распоряжениями и указаниями Главы городского поселения Безенчук, регламентом работы Администрации городского поселения Безенчук, настоящим Положением. 

1.5. Начальник отдела назначается и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области.

1.6. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения Безенчук по представлению начальника отдела.

1.7. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

II. СТРУКТУРА ОТДЕЛА

2.1. В структуру отдела входят муниципальные служащие, работники, занимающие должности, не отнесенные к муниципальным должностям и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов местного самоуправления.

III. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами отдела являются:

3.1 Формирование градостроительной политики и архитектурно-художественного облика городского поселения Безенчук, сохранение и развитие историко-культурного наследия в целях создания благоприятной среды жизнедеятельности, с учетом государственных, общественных и частных интересов в градостроительстве и архитектурной деятельности.

3.2. Формирование нормативной правовой базы в области архитектуры, градостроительного планирования и проектной деятельности, землеустройства.

3.3. Контроль за реализацией Генерального плана развития городского поселения Безенчук посредством создания непрерывной системы архитектурно-градостроительного проектирования, конкретизирующего отдельные положения Генерального плана с учетом современных и экономических возможностей.

3.4. Создание и ведение  информационных систем обеспечения градостроительной деятельности  на территории городского поселения Безенчук.  

3.5. Решение вопросов комплексного формирования застройки, транспортной, инженерной и социальной инфраструктур и благоустройства городского поселения Безенчук в соответствии с требованиями экологии и охраны окружающей среды, сохранения архитектурного, историко-культурного наследия и природного комплекса.

3.6. Координация архитектурной и градостроительной политики в области развития городского поселения Безенчук и взаимосвязанного развития входящих в него поселений: п. Сосновка, п. Новооренбургский, д. Дмитриевка.

3.7. Контроль за качеством архитектурных и градостроительных, проектных решений, обеспечение их соответствия требованиям законодательства; координация формирования программ градостроительных проектных работ муниципального заказа.

3.8. Контроль за качеством художественного оформления и благоустройства городского поселения  Безенчук, объектов дизайна.

3.9. Обеспечение граждан, их объединений, юридических лиц информацией о градостроительной и архитектурной деятельности на территории городского поселения Безенчук, свободных земельных участков, предназначенных под застройку.

3.10. Подготовка отчетной информации о работе Администрации городского поселения Безенчук по направлениям работы в сфере жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и дорог (далее по тексту ЖКХ).

 3.11. Координировать вопросы, связанные с деятельностью организаций, предоставляющих жилищно-коммунальные услуги на территории городского поселения Безенчук.

 3.12. Следить за состоянием муниципального жилого фонда, вносить предложения по его улучшению.

 3.13. Осуществлять контроль по оказанию услуг, по управлению и эксплуатации общего имущества муниципальных многоквартирных жилых домов в соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации, правилами и нормами технической эксплуатации.

 2.5. Координировать работу муниципальных предприятий и организаций ЖКХ по подготовке к отопительному сезону и их деятельность по предоставлению коммунальных услуг гражданам.

 2.6. Исполнять обязанности, определенные законодательством Российской Федерации и Самарской области о муниципальной службе.
IV. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Для решения поставленных задач отдел осуществляет следующие функции:

4.1. Осуществляет контроль за соблюдением субъектами градостроительной деятельности  положений схем территориального планирования, генеральными  планами поселений, иной утвержденной документации о  территориальном планировании, правил землепользования и застройки, документации о планировке территорий, требований градостроительных планов земельных участков, местных нормативов градостроительного проектирования, требований регламентов регулирования градостроительной деятельности, требований исходно-разрешительной документации при разработке проектной документации, при осуществлении строительства, реконструкции объектов и благоустройства территории.

4.2. Обеспечивает  подготовку, ведение мониторинга реализации Генерального плана   городского поселения Безенчук.

4.3. Обеспечивает  подготовку документации о градостроительном планировании развития территории городского поселения в соответствии с Генеральным планом, в том числе, Правил землепользования и застройки, проектов планировки территорий, развития жилых, общественных и производственных территорий, развития транспортной, инженерной и социальной инфраструктур, размещения объектов, комплексов и отраслей экономики городского поселения.  (ст. 8 Град. К РФ)

4.4. Участвует в комиссии по совместной подготовке документов территориального планирования.  (ст. 27 Град. К РФ)

4.5. Обеспечивает необходимой информацией органы, уполномоченные на проведение публичных слушаний при подготовке и утверждении документации, предусмотренной Градостроительным кодексом РФ (генерального плана городского поселения, правил землепользования и застройки, планировки территорий, о предоставлении разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков и объектов капитального строительства и  разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства). (ст.ст. 31, 39, 40 Град.К РФ)

4.6. Обеспечивает разработку  местных нормативов градостроительного проектирования.  (ст. 8 Град. К РФ)

4.7. Организует разработку проектов размещения жилищного и других видов строительства в городе.  

4.8. Осуществляет управление и координацию работ по созданию и внедрению комплексной системы информации о правовом, природном и экономическом состоянии объектов и явлений среды городского поселения, с применением новых информационных технологий, средств связи и вычислительной техники, предназначенной для обеспечения рационального управления функционированием и развитием городского поселения.

4.9. Участвует в градостроительном регулировании и ведении учета использования объектов недвижимости и земельно-имущественных комплексов городского поселения.

4.10. Участвует в  комиссии по рассмотрению и подготовке рекомендаций Главе городского поселения Безенчук по выдаче разрешений на условно разрешенный вид использования земельных участков и объектов капитального строительства и разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства. (ст.ст. 31, 39, 40 Град.К РФ)

4.11. Обеспечивает разработку, экспертизу, рассмотрение, согласование и представление на утверждение в установленном порядке градостроительной документации о   планировке территорий   городского поселения Безенчук, проведение научно-исследовательских работ в области градостроительства.

4.12. Ведет дежурно-оперативный план застройки (план существующей застройки, опорный план), регистрацию проектируемых и фактических изменений в планировке, землепользовании, в подземном хозяйстве и благоустройстве территории городского поселения.

4.13. Рассматривает и согласовывает проекты охранных зон памятников природы, истории, культуры и ландшафтной архитектуры, проекты реставрации памятников архитектуры, истории и культуры, а так же осуществляет контроль за их реализацией.

4.14. Осуществляет организацию разработки, утверждения и контроля работ в области  дизайна, рекламы и эстетики среды жизнедеятельности городского поселения.

4.15. Осуществляет подготовку и выдачу по заявкам заказчиков градостроительных планов земельных участков, актов выбора земельных участков для строительства и размещения объектов (исходно-разрешительной документации)  градостроительных  заключений.  (ст. 46 Град. К РФ, ст. 31 ЗК РФ)

4.16. Осуществляет формирование земельных участков  на которых расположены многоквартирные дома. (ст. 16 ФЗ «О введении в действие ЖК РФ»)

4.17. Осуществляет выдачу по заявкам заказчиков (застройщиков) архитектурно-планировочных заданий, инженерно-планировочных заданий и контроль за их исполнением. (ст. 3 ФЗ «Об архитектурной деятельности)

4.18. Осуществляет подготовку проектов распоряжений Главы городского поселения Безенчук о предоставлении земельных участков для строительства и реконструкции градостроительных объектов, под ранее размещенные объекты, о межевании территорий, об утверждении планов границ земельных участков, об утверждении актов выбора земельных участков для проектирования и  строительства объектов.   

4.19.  Осуществляет подготовку проектов разрешений на условно разрешенный вид использования  земельных участков и объектов капитального строительства и разрешений на отклонение от предельных параметров разрешенного  строительства. (ст.ст. 39,40 Град. К РФ)

4.20. Создает и ведет информационные системы обеспечения градостроительной деятельности в объеме, предусмотренном Градостроительным кодексом РФ и иными нормативно-правовыми актами.  (ст. 56 Град. К РФ) 

4.21. Осуществляет ведение опорного (дежурного) плана городского поселения Безенчук и  согласование градостроительных паспортов объектов.

4.22. Осуществляет контроль за работами по формированию комплексной жилой среды, комплексного благоустройства территорий городского поселения Безенчук и входящих в него поселений.

4.23. Осуществляет контроль за сохранением исторического и культурного наследия городского поселения Безенчук.

4.24. Осуществляет методическое руководство в области проектирования,   инженерных изысканий, согласования проектов.

4.25. Осуществляет рассмотрение и согласование проектной документации,  координацию, а также  контроль за ее  разработкой и реализацией   проектными и строительными организациями (субъектами градостроительной деятельности).  

4.26. Обеспечивает взаимодействие с различными общественными организациями, а также их привлечение к сотрудничеству в области архитектуры и градостроительства.

4.27. Организует конкурсы на разработку градостроительной и проектной документации, архитектурно-художественное оформление и благоустройство территории городского поселения Безенчук.

4.28. Осуществляет формирование и ведение архивных фондов инженерных изысканий для строительства.

4.29. Участвует совместно с отделом по управлению муниципальным имуществом городского поселения Безенчук в подготовке материалов по инвентаризации земель, находящихся в границах городского поселения, передаче земельных участков в собственность, в пользование или аренду в установленном порядке.

4.30. Организует издание градостроительных и архитектурных норм, правил и методических материалов в установленном порядке и осуществляет взаимодействие со средствами массовой информации по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

4.31. Осуществляет в установленном порядке прием граждан, рассматривает заявления, письменные предложения, жалобы по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимает по ним необходимые решения и готовит ответы в сроки в соответствии с законом «О рассмотрении обращений граждан».

4.32. Осуществляет контроль за соблюдением архитектурно-градостроительного и земельного законодательства в пределах своей компетенции, установленной действующим законодательством.

4.33. Обеспечивает вынос в натуру красных линий и других линий регулирования застройки, высотных отметок, осей зданий, строений и сооружений, трасс инженерных коммуникаций, а также принимает участие в установлении границ земельных участков на местности.

4.34. Обеспечивает сохранение государственной тайны и секретности производимых работ.

4.35. Осуществляет мероприятия и оказывает услуги по защите государственной тайны муниципальным предприятиям, осуществляющим работы с использованием материалов, составляющих государственную тайну.

4.36. Осуществляет иные функции, предусмотренные федеральными законами,  законами Самарской области и  нормативно-правовыми актами Главы городского поселения Безенчук

4.37.Осуществляет контроль за организацией в границах городского поселения Безенчук  электро-, газо-, тепло-, водоснабжения, водоотведения, снабжения населения топливом, формирует предложения по созданию условий для организации общественного питания, торговли и бытового обслуживания населения.

4.38. Формирует предложения, планирует и организует выполнение мероприятий по:

 - проектированию, строительству, реконструкции, капитальному ремонту, ремонту и содержанию автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения
 - предупреждению причин возникновения дорожно-транспортных происшествий, снижение тяжести их последствий, включая создание и обеспечение функционирования парковок (парковочных мест),
4.39.Осуществляет муниципальный контроль за сохранностью автомобильных дорог местного значения в границах населенных пунктов поселения, а также осуществление иных полномочий в области использования автомобильных дорог и осуществления дорожной деятельности в соответствии с законодательством Российской Федерации

4.40. Контролирует организацию сбора и вывоза бытовых отходов и мусора, ремонт и обслуживание уличного освещения, установку указателей с номерами домов и названиями улиц на территории городского поселения Безенчук.

 4.41. Организует работу по отлову безнадзорных животных.

 4.42 Организует и контролирует проведение работ по обеспечению первичных мер пожарной безопасности в границах населенных пунктов городского поселения Безенчук.

 4.43. Контролирует работу МУП «ЖКХ Безенчук» и других предприятий коммунального хозяйства, транспорта, обеспечения населения услугами связи, содержания дорог.

 4.44. Разрабатывает план мероприятий, формирует информацию по текущему и капитальному ремонту жилого фонда городского поселения Безенчук.

 4.45. Участвует в работе комиссий, штабов, рабочих групп, созданных при Администрации городского поселения Безенчук по вопросам, касающимся деятельности Отдела ЖКХ, строительства и архитектуры.

 4.46. Исполняет распоряжения, постановления и поручения Главы городского поселения Безенчук, решения штабов, комиссий, рабочих групп, созданных при Администрации городского поселения Безенчук.

 4.47. Вырабатывает предложения по нормативно-правовому обеспечению формирования системы управления многоквартирными жилыми домами.

 4.48. Содействует созданию и функционированию товариществ собственников жилья и иных форм самоорганизации граждан в жилищной сфере.

 4.49. Разрабатывает предложения по повышению эффективности деятельности предприятий коммунального хозяйства, повышения качества и надежности предоставляемых ими услуг.
V. ПРАВА ОТДЕЛА

Для реализации возложенных задач и функций отдел имеет право:

5.1. Проводить контроль за строительством, реконструкцией, ремонтом объектов недвижимости в целях получения информации о выполнении субъектами градостроительной деятельности, требований архитектурно-градостроительной документации, государственных градостроительных нормативов и правил.

5.2. Направлять материалы о нарушении градостроительного и земельного законодательства Российской Федерации в соответствующие органы для привлечения виновных лиц к дисциплинарной, административной или уголовной ответственности.

5.3. Обращаться в соответствующие органы  с предложениями о приостановлении строительства, осуществляемого с нарушением утвержденных проектов.

5.4. Обращаться в Самарский филиал государственного учреждения "Федеральный лицензионный центр при Госстрое России" о временной приостановке действия или аннулировании выданных лицензии на право осуществления строительной и проектной деятельности в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

5.5. Требовать от физических и юридических лиц передачи в отдел архитектуры и градостроительства городского поселения Безенчук материалов изысканий для строительства на территории городского поселения.

5.6. Требовать от проектных организаций при регистрации архитектурной, градостроительной и проектной документации передачи одного экземпляра основных материалов в электронном виде и на бумажных носителях с целью формирования проектного фонда и базы градостроительного кадастра.

5.7. Организовывать конкурсы среди творческих коллективов на разработку архитектурной, градостроительной и проектной документации, программ, концепций.

5.8.  Отказывать в согласовании проектной документации:

- выполненной с нарушением архитектурно-планировочных заданий и действующих норм и правил;

- разработанной лицом, не имеющим  лицензии на право осуществления архитектурной деятельности, в других случаях, предусмотренных законом. 

5.9. Привлекать экспертов и общественность при обсуждении важных архитектурных, градостроительных решений и проектов в соответствии с Градостроительным кодексом Российской Федерации и Федеральным законом "Об архитектурной деятельности в Российской Федерации".

5.10. Отклонять предложения по предварительному размещению объектов архитектуры, градостроительства и строительства, а также по предоставлению земельных участков, противоречащие утвержденной градостроительной документации.

5.11. Запрашивать от органов статистики, организаций и учреждений, независимо от ведомственной подчиненности и форм собственности, необходимые статистические, кадастровые, плановые и отчетные данные по вопросам архитектуры, градостроительства строительства, землепользования, создания и использования объектов недвижимости.

VI.  ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

6.1. Отдел возглавляет начальник отдела, который подчиняется Главе городского поселения. 
6.2. Начальник назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы городского поселения.

6.3. Начальник отдела осуществляет непосредственное руководство деятельностью отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;

 6.4. При осуществлении руководства отделом, начальник: 

- руководит деятельностью отдела;

- определяет должностные обязанности и направляет должностные инструкции сотрудников отдела на утверждение Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области;

- осуществляет планирование деятельности отдела;

- представляет отдел в отношениях с другими структурными подразделениями Администрации городского поселения Безенчук, в организациях, органах государственной власти и местного самоуправления;

- дает обязательные для исполнения сотрудниками отдела устные распоряжения и указания, налагает резолюции на документах по порученной работе, контролирует их исполнение, решает организационные вопросы деятельности отдела;

- представляет Главе городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области для назначения на должность сотрудников отдела, вносит предложения об освобождении от должности, о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарной ответственности;

- обеспечивает выполнение поручений Главы городского поселения Безенчук  и заместителя Главы городского поселения Безенчук.

6.5. Начальник несет ответственность за деятельность отдела в соответствии с действующими нормативно – правовыми актами городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области. 

6.6. В период нахождения начальника отдела в отпуске, в командировке, в период временной нетрудоспособности и т.п. обязанности возлагаются на ведущего специалиста по архитектуре, и землепользованию распоряжением Главы городского поселения по согласованию с начальником отдела. 

6.7. Для эффективной и оперативной организации работы отдела начальник отдела еженедельно проводит оперативное совещание по текущим и планируемым вопросам (планерку). 

6.8. Прием и увольнение сотрудников отдела оформляются распоряжением Главы городского поселения. 

6.9. Сотрудники отдела выполняют свои функциональные обязанности в соответствии с настоящим Положением и утвержденными должностными инструкциями.

6.10. Материально-техническое обеспечение отдела осуществляется Администрацией городского поселения Безенчук муниципального района Безенчукский Самарской области из средств бюджета поселения в пределах утвержденной  сметы.
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