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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ЛАБИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ  

УСТЬ-ЛАБИНСКОГО РАЙОНА 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от 30.12.2020                                                                                               № 1011
город Усть-Лабинск

Об  утверждении  Положений об отделах администрации
Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

            На основании пункта 4 части 2 статьи 32 Устава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, решения Совета                      Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района от                    26 ноября 2020 года № 10 протокол № 24 «Об утверждении структуры администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района», п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить:

1)  положение о юридическом отделе администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района администрации                      Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение №1);
2) положение об отделе по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение №2);
3) положение об отделе по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение №3);
4) положение об отделе архитектуры и градостроительства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение №4);
5) положение о финансовом отделе администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение №5);
6) положение об отделе по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение №6);
7) положение об отделе торговли и защиты прав потребителей администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение №7);
8) положение об отделе капитального строительства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение №8);
9) положение о секторе закупок администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (приложение № 9).

2.  Признать   утратившим силу постановление администрации             Усть-Лабинского городского  поселения Усть-Лабинского  района от 09 января 2019 года № 1 «Об  утверждении  Положений об отделах администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу с 01 января 2021 года.
Глава 

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                С.А. Гайнюченко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района

от 30.12.2020 № 1011
Положение 

о юридическом отделе администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

1. Общие положения
1.1. Положение о юридическом отделе администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру юридического отдела администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – юридический отдел). 

1.2. Юридический отдел является отраслевым (функциональным) органом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация), правами юридического лица не обладает.  

1.3. Юридический отдел  находится в подчинении главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.4. Юридический отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава Усть-Лабинского городского поселения                   Усть-Лабинского района.

1.5. Юридический отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, муниципальными правовыми актами и настоящим  Положением. 

1.6. Юридический отдел имеет печать со своим наименованием,  а также вправе иметь другие средства индивидуализации.

2. Задачи отдела

Основными задачами юридического отдела являются:  

2.1. Правовое обеспечение деятельности администрации.

2.2. Обеспечение соответствия действующему законодательству Российской Федерации муниципальных правовых актов.

2.3. Обеспечение юридической защиты интересов администрации.

2.4. Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности отраслевых (функциональных) органов администрации по правовым вопросам.

3. Функции отдела
Юридический отдел, исходя из стоящих перед ним задач, осуществляет следующие функции:

3.1. Обеспечение соблюдения законности в деятельности администрации.

3.2. Осуществление правовой экспертизы проектов муниципальных нормативных правовых актов на предмет их соответствия действующему законодательству, их согласование. 

3.3. Проведение антикоррупционной экспертизы и подготовка заключений о выявлении (отсутствии) в муниципальных нормативных правовых актах (проектах муниципальных нормативных правовых актов) коррупциогенных факторов.
3.4. Участие в рассмотрении актов прокурорского реагирования прокуратуры Усть-Лабинского района.

3.5. Внесение предложений по изменению, признанию утратившими силу или отмене муниципальных правовых актов.

3.6. Обеспечение методического руководства правовой работой в администрации, разъяснение действующего законодательства и порядка его применения.

3.7. Оказание правовой помощи отраслевым (функциональным) органам администрации в претензионной работе, подготовке и оформлении обоснованных ответов на заявления, обращения и жалобы граждан и юридических лиц.

3.8. Представление интересов администрации в судах, органах прокуратуры, юстиции, внутренних дел и иных органах, организациях, предприятиях и учреждениях.

3.9. Участие в работе по заключению муниципальных контрактов, договоров, соглашений, проведении их правовой экспертизы, разработке условий коллективных договоров, а также рассмотрении вопросов о дебиторской и кредиторской задолженности.

3.10. Оказание помощи отраслевым (функциональным) органам администрации в подготовке учредительных документов муниципальных предприятий и учреждений.  

3.11.  Анализ и обобщение результатов рассмотрения претензий, судебных дел с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков и улучшения хозяйственно-финансовой деятельности администрации.

3.12.  Подготовка материалов о хищениях, растратах, недостачах и об иных преступлениях и правонарушениях для передачи их в следственные и судебные органы.

3.13. Учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных дел.

3.14. Участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины.

3.15.  Информирование работников администрации о действующем законодательстве и изменениях в нем, ознакомление должностных лиц администрации с нормативными правовыми актами, относящимися к их деятельности.

3.16. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами администрации.

3.17. Ведение учета граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.18. Осуществление приема заявлений по вопросу признания граждан малоимущими в целях принятия на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма.

3.19. Предоставление информации гражданам, состоящим на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, об очередности предоставления жилых помещений.

3.20. Ведение реестра муниципальных услуг (функций).

3.21. Проведение мониторинга муниципальных услуг, составления и направления ежеквартальных и годовых отчетов в автоматизированной информационной системе «Управление».

3.22. Консультирование граждан по вопросам реализации жилищных программ на территории Усть-Лабинского городского поселения                 Усть-Лабинского района.

3.23. Осуществление приема и оформление документов в отношении граждан, претендующих на получение социальных выплат из бюджетов разного уровня для приобретения и строительства жилья.

3.24. Осуществление мониторинга изменения стоимости одного квадратного метра жилья на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.25. Организация работы и ведение делопроизводства административной комиссии при администрации.

3.26. Подготовка документов и оформление разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста 16 лет.

3.27. Организация и ведение работы антикоррупционной направленности на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.28. Предоставление информации о проделанной работе отдела на сайт администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.29. Ведение делопроизводства по направлению деятельности юридического отдела.

4. Права отдела
Для выполнения возложенных функций юридический отдел имеет право:

4.1. Проверять соблюдение законности и правопорядка в администрации, а в случае установления фактов нарушения действующего законодательства, представлять главе  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района проект распоряжения о мерах по устранению выявленных недостатков и наказанию виновных.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от отраслевых(функциональных) органов администрации, органов местного самоуправления поселений, органов государственной власти, юридических и физических лиц, необходимые для осуществления возложенных на юридический отдел функций и задач.

4.3. Разрабатывать и вносить на рассмотрение главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района проекты муниципальных правовых актов.

4.4.  Возвращать исполнителям на доработку не соответствующие законодательству и (или) оформленные с нарушением установленных инструкций по делопроизводству требований проекты муниципальных правовых актов.

4.5. Привлекать с согласия главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района специалистов для подготовки и осуществления мероприятий, проводимых в соответствии с возложенными на юридический отдел полномочиями.

4.6.  Участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции юридического отдела, сессиях Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

4.7. Вносить предложения главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, Совету Усть-Лабинского городского поселения           Усть-Лабинского района по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, предприятий, использованию муниципального имущества.

4.8. Организовывать комиссии, рабочие группы, принимать участие в работе структурных подразделений администрации в соответствии со своей компетенцией.

4.9. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Краснодарского края, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования            Усть-Лабинский район, Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
5. Структура отдела
5.1. Структуру и штатную численность юридического отдела утверждает глава  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ юридического отдела.

5.2. Руководство отделом осуществляет начальник юридического отдела, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности главой                    Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

В период временного отсутствия начальника юридического отдела его полномочия осуществляет лицо, назначенное распоряжением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

5.3. Начальник юридического отдела:

5.3.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела.

5.3.2. Распределяет обязанности между специалистами отдела и принимает участие  в разработке должностных инструкций специалистов отдела.

5.3.3. Согласовывает проекты  муниципальных правовых актов  в пределах своей компетенции.

5.3.4. Запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.3.5. Принимает участие при личном приеме граждан главой                   Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, принимает участие при подготовке проектов ответов заявителям в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

5.3.6. В пределах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела.

5.3.7. Проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела.

5.3.8. Планирует и организует деятельность отдела, его взаимодействие с другими структурными подразделениями организации, обеспечивает исполнение плановых мероприятий.

5.3.9. Принимает необходимые меры для обеспечения отдела необходимыми материально-техническими средствами, обеспечения необходимых условий труда для работников отдела.

5.3.10. Обеспечивает надлежащее и своевременное выполнение подразделением возложенных на подразделение функций.

5.3.11. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией.

5.4. Начальник юридического отдела несет ответственность за:

5.4.1. Несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами отдела.
5.4.2. Несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности.
5.4.3. Нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.5. Начальник юридического отдела имеет право:

5.5.1. Вносить главе Усть-Лабинского городского поселения                       Усть-Лабинского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела.

5.5.2. Требовать от специалистов отдела письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка.

5.5.3. Вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.

5.6. Специалисты юридического отдела являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности главой                         Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.7. Специалисты юридического отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций юридического отдела, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции в соответствии с должностными инструкциями, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.

6. Ответственность
6.1. Контроль за деятельностью юридического отдела осуществляется главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника юридического отдела по согласованию с главой           Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

6.3. Реорганизация и ликвидация юридического отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Начальник юридического отдела

администрации Усть-Лабинского 
городского поселения 

Усть-Лабинского района                                                                  Д.Л. Горностаев
                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации
Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района 

от 30.12.2020 № 1011
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям администрации Усть-Лабинского городского поселения 

Усть-Лабинского района

1. Общие положения

1.1. Положение об отделе по управлению муниципальной собственностью  и земельным отношениям администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру отдела по управлению муниципальной собственностью  и земельным отношениям администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - отдел). 

1.2. Отдел является отраслевым (функциональным) органом  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация), правами юридического лица не обладает.  

1.3. Отдел  находится в подчинении заместителя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.4. Отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, муниципальными правовыми актами и настоящим  Положением. 

1.6. Отдел вправе иметь печать со своим наименованием,  а также другие средства индивидуализации.

2. Задачи отдела

2.1. Основной задачей отдела является - эффективное управление муниципальным  имуществом и земельными ресурсами на территории         Усть-Лабинского городского поселения – в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3. Функции отдела
Основные  функции отдела:

3.1. Участвует в решении вопросов создания, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений,  в установленном порядке участвует в разработке типовых нормативных документов, регламентирующих деятельность  муниципальных предприятий и муниципальных учреждений по распоряжению  муниципальным имуществом.

32. Оформляет передачу и оформление муниципального имущества в аренду, субаренду, безвозмездное пользование,  доверительное управление, залог, хозяйственное ведение и оперативное управление.

3.3. Осуществляет анализ эффективности использования муниципальными предприятиями и учреждениями муниципального имущества, вносит предложения по повышению эффективности их работы.

3.4. Организует работу по проведению экспертизы и оценки стоимости муниципального имущества, в порядке, установленном действующим законодательством.

3.5. Проводит работу по приватизации муниципального имущества, обеспечивает размещение в средствах массовой информации сведения о приватизации муниципального имущества, а также результаты приватизации.

3.6. Проводит работу по признанию права собственности (в том числе и в судебном порядке):

на земельные участки, объекты недвижимого и движимого имущества, - от которых собственник отказался либо собственник которых значится умершим;

на бесхозяйные объекты.

3.7. Организовывает и проводит общие собрания участников долевой собственности на земельные участки (расположенные на территории            Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района), о которых отсутствует информация, и доли которых могут быть признаны невостребованными.

3.8. Участвует в работе постоянно действующих комиссий при администрации по вопросам управления муниципальной собственностью и земельным отношениям.

3.9. Участвует в рассмотрении обращений граждан и юридических лиц по вопросам управления муниципальной собственностью и земельным отношениям.

3.10. Содействует  работе депутатов и Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.11. Осуществляет работы по выявлению  неиспользуемых и нерационально используемых или используемых не по целевому назначению земель, а также самовольно занятых земельных участков.

3.12. Осуществляет подготовку информации по результатам проведения мониторинга использования земель поселения, а так же осуществляет муниципальный земельный контроль на территории городского поселения. 

3.13. Проводит подготовительные работы по выявленным нарушениям земельного законодательства для предоставления материалов компетентному органу.

3.14. Ведет реестр муниципального имущества Усть-Лабинского городского поселения и подготавливает выписки из реестра, а также справки об отсутствии информации в реестре.

3.15. Проводит проверку муниципального имущества, находящегося в казне, в хозяйственном ведении муниципальных предприятий и в оперативном управлении муниципальных учреждений.

3.16. Оформляет передачу муниципального имущества с баланса на баланс без изменения формы собственности в отношений муниципальных учреждений и предприятий.

3.17. Участвует в работе комиссии по проверке объектов муниципальной собственности Усть-Лабинского городского поселения, используемых организациями (индивидуальными предпринимателями) физическими лицами на условиях договоров аренды, безвозмездного пользования, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении муниципального имущества.

3.18. Осуществляет подготовку документов в отношении управления и распоряжения земельными ресурсами (землями, земельными участками), находящимися в муниципальной собственности Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.19. Участвует в подготовке документов в отношении управления и распоряжения земельными ресурсами (землями, земельными участками), находящимися в государственной собственности Краснодарского края и Российской Федерации – в случае передачи таких полномочий.

3.20. Участвует в подготовке документов в отношении управления и распоряжения земельными ресурсами (землями, земельными участками), государственная собственность на которые не разграничена.

3.21. Осуществляет подготовку проектов: решений Совета                  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, постановлений и распоряжений администрации, договоров, контрактов, соглашений, дополнительных соглашений, протоколов разногласий - в сфере имущественных и земельных отношений.

3.22. Осуществляет подготовку пакета документов для постановки на учет в Росреестр бесхозяйных и иных объектов недвижимости.

3.23. Представляет администрацию в судебных, правоохранительных и иных  органах.

3.24. Осуществляет контроль за соблюдением договоров аренды муниципального имущества и земельных участков.

3.25. Участвует в мероприятиях по взысканию арендной платы с должников.

3.26. Осуществляет подготовку документов для проведения торгов в отношении муниципального имущества и земельных участков.

3.27. Представляет интересы администрации в органах, осуществляющих государственную регистрацию, в том числе Росреестре.

3.28. Участвует  в мероприятиях по выявлению свободных земель и земельных участков на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
3.29. Участие в инвентаризации муниципального имущества.
3.30. Участвует в разработке прогноза поступлений в бюджет                  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и проекта бюджета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
4. Права отдела

Отдел в целях выполнения основных задач и функций имеет право:

4.1. Требовать и получать в установленном порядке от отраслевых (функциональных) органов администрации документы, справки, расчеты и другие сведения.

4.2. Привлекать специалистов отраслевых (функциональных) органов администрации  для подготовки проектов постановлений, распоряжений и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом  в соответствии с возложенными на него обязанностями.

4.3. Разрабатывать и организовывать проведение мероприятий по улучшению деятельности  отдела,  готовить предложения по совершенствованию его структуры, организовать качественное и своевременное выполнение поручений сотрудниками отдела.

4.4. Использовать в установленном порядке действующие системы и средства связи, в том числе и специальные.

4.5. Вести служебную переписку с органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

5. Структура отдела
5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава           Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ отдела по управлению муниципальной собственностью  и земельным отношениям.
5.2. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности главой Усть-Лабинского городского поселения. Начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю главы           Усть-Лабинского городского поселения  городского поселения. 

5.3. Наименование и структура отдела устанавливаются в соответствии с утвержденной структурой администрации.

5.4. В период временного отсутствия начальника отдела его полномочия осуществляет лицо, назначенное распоряжением администрации                  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.5. Начальник отдела:

5.5.1. Руководит деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на него задач.
5.5.2. Контролирует выполнение перспективных и текущих планов работы отдела.
5.5.3. Определяет функциональные обязанности работников отдела, и представляет на утверждение главы городского поселения Усть-Лабинского района их должностные инструкции.
5.5.4. Подписывает служебные документы в пределах своей компетенции.
5.5.5. Представляет к поощрению и взысканию сотрудников отдела.
5.5.6. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией и действующим законодательством.

5.6. Начальник отдела несет ответственность за:

5.6.1. Несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами отдела.

5.6.2. Несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности.

5.6.3. Нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.7. Начальник отдела имеет право:

5.7.1. Вносить главе Усть-Лабинского городского поселения                       Усть-Лабинского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела.

5.7.2. Требовать от специалистов отдела письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка.

5.7.3. Вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.

5.8. Специалисты отдела являются муниципальными служащими, назначаются на должность и освобождаются от должности главой                 Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района  по согласованию с начальником отдела.
5.9. Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций отдела, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции в соответствии с должностными инструкциями, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.

6. Ответственность

6.1. Контроль за деятельностью отдела осуществляется заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела по согласованию с заместителем главы             Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

6.3. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы
Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                 В.А. Королев
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района

от 30.12.2020  № 1011
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по общим и организационным вопросам администрации 
Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

1. Общие положения

1.1. Положение об отделе по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру отдела по общим и организационным вопросам администрации         Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – отдел). 


1.2. Отдел является отраслевым (функциональным) органом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация), правами юридического лица не обладает.  


1.3. Отдел  находится в подчинении заместителя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.


1.4. Отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 


1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, муниципальными правовыми актами и настоящим  Положением. 


1.6. Отдел имеет печать со своим наименованием,  а также вправе иметь другие средства индивидуализации.

2. Задачи  отдела


Основными задачами отдела являются:


2.1. Оказание содействия в организационном обеспечении деятельности территориального общественного самоуправления муниципального образования Усть-Лабинское городское поселение Усть-Лабинского района (далее по тексту - ТОС).

2.2. Осуществление методического руководства работой по выдаче справок, характеристик, рассмотрению обращений граждан, за исполнением решений и исполнительно-распорядительных документов, проведение консультаций, семинаров.


2.3. Участие в подготовке и проведении городских мероприятий: митингов, демонстраций, совещаний, других мероприятий.


2.4. Разработка и организация выполнения планов организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению на территории            Усть-Лабинского городского поселения выборов всех уровней, референдумов, других массовых кампаний по волеизъявлению граждан. 


2.5. Обеспечение деятельности главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по определению им основных направлений муниципальной кадровой политики и развития муниципальной службы.


2.6. Обеспечение деятельности главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по решению им кадровых вопросов, относящихся к его ведению.


2.7. Обеспечение четкой организации делопроизводства и документооборота в администрации. 

3. Функции  отдела


Отдел, исходя из стоящих перед ним задач, осуществляет  следующие функции:

3.1. Оказание содействия в организационно-методическом руководстве деятельностью органов ТОС, внедрение новых форм, систематическое изучение, обобщение и распространение положительного опыта.
3.2. Проведение мероприятий и оформление документов для компенсационных выплат руководителям органов ТОС, содействие работе городского общественного совета по компенсационным выплатам ТОС.
3.3. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

3.4. Обеспечение своевременного оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и распоряжениями, учет личного состава, выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек, ведение установленной документации по кадрам. 

3.5. Обеспечение подготовки документов по пенсионному страхованию. 
3.6. Организация табельного учета, составление и выполнение графиков отпусков. 

3.7. Обеспечение составления установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. 
3.8. Обеспечение тиражирования служебных документов.

3.9. Проверка постановки делопроизводственного процесса в отделах администрации  городского поселения и внесение предложений по его совершенствованию. 

3.10. Обеспечение оформления, учета, хранения документов в администрации  городского поселения, своевременную сдачу их в архив. 

3.11.  Контроль и проверка исполнения отраслевыми (функциональными) органами администрации постановлений и распоряжений администрации, решений Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, а также поручений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.12. Участие в подготовке проведения личного приема граждан главой  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и его заместителями. Направление поручений исполнителям, контроль их выполнения.

3.13. Обеспечение упорядочения документооборота, качества документов.
3.14. Обеспечение оформления, учета и хранения в течение установленного срока постановлений и распоряжений администрации, протоколов и решений Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.15. Доведение до сведения должностных лиц администрации, муниципальных и других предприятий, учреждений, граждан постановлений и распоряжений администрации и Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, высылка и выдача копий.

3.16. Участие в мероприятиях, связанных с проведением различного уровня заседаний и совещаний.

3.17. Составление и утверждение совместно с архивным отделом администрации муниципального образования Усть-Лабинский район в установленном порядке номенклатуры дел администрации, обеспечение формирования документов в дела.

3.18. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.19. Обеспечение в администрации контроля за соблюдением законодательства о муниципальной службе.

3.20. Обеспечение работы Совета Усть-Лабинского городского поселения, его постоянных комиссий, депутатов посредством:   

 регистрации входящей и исходящей корреспонденции, предназначенной для депутатов Совета;

 организации подготовки ответов на запросы депутатов, доведения их до авторов  запросов; 


 сбора материалов для рассмотрения на заседаниях комиссий, сессий; 

оказания практической помощи депутатам в подготовке материалов на заседания сессий, постоянных депутатских комиссий;

 контроля подготовки решений сессий, материалов на рассмотрение сессий, заседаний постоянных депутатских комиссий;

организации заседаний Совета, постоянных депутатских комиссий;

обеспечения депутатов материалами, выносимыми на рассмотрение постоянных депутатских комиссий, сессий;

обобщения критических замечаний, высказанных на сессиях Совета, доведения их до исполнителей, контроля за исполнением критических замечаний;

3.21. Обеспечение контроля  в области организации и осуществления молодёжной политики, в области культуры,  физической культуры и спорта.
4. Права  отдела
Отдел в целях выполнения основных задач и функций  имеет право:

4.1. Требовать и получать в установленном порядке от отраслевых (функциональных) органов администрации документы, справки, расчеты и другие сведения.

4.2. Привлекать специалистов отраслевых (функциональных) органов администрации для подготовки проектов постановлений, распоряжений и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом  в соответствии с возложенными на него обязанностями.

4.3. Разрабатывать и организовывать проведение мероприятий по улучшению деятельности  отдела,  готовить предложения по совершенствованию его структуры, организовать качественное и своевременное выполнение поручений сотрудниками отдела.

4.4. Использовать в установленном порядке действующие системы и средства связи, в том числе и специальные.

4.5. Вести служебную переписку с органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

4.6. Отдел выполняет свои задачи во взаимодействии с заместителями главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, руководителями отраслевых (функциональных) органов.   

5. Структура отдела


5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава          Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ отдела по общим и организационным вопросам.


5.2. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.


5.3.
Начальник отдела:

         5.3.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела.

         5.3.2. Распределяет обязанности между специалистами отдела и принимает участие  в разработке должностных инструкций специалистов отдела.


5.3.3. Согласовывает проекты  муниципальных правовых актов  в пределах своей компетенции.


5.3.4. Запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


5.3.5. Принимает участие при личном приеме граждан главой                Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, принимает участие при подготовке проектов ответов заявителям в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.


5.3.6. Проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела.


5.3.7. Планирует и организует деятельность отдела, его взаимодействие с другими структурными подразделениями организации, обеспечивает исполнение плановых мероприятий.


5.3.8. Принимает необходимые меры для обеспечения отдела необходимыми материально-техническими средствами, обеспечения необходимых условий труда для работников отдела.


5.3.9. Обеспечивает надлежащее и своевременное выполнение подразделением возложенных на подразделение функций.


5.3.10. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией.


5.4. Начальник  отдела несет ответственность за:


5.4.1. Несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами отдела.


5.4.2. Несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности.


5.4.3. Нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.


5.5. Начальник отдела имеет право:


5.5.1. Вносить главе Усть-Лабинского городского поселения                  Усть-Лабинского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела.


5.5.2. Требовать от специалистов отдела письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка.


5.5.3. Вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.


5.6. Специалисты отдела являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.


5.7. Специалисты отдела по несут персональную ответственность за выполнение задач и функций отдела, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции в соответствии с должностными инструкциями, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.

6. Ответственность
6.1. Контроль за деятельностью  отдела осуществляется заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела по согласованию с заместителем главы             Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

6.3. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы
Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                     Л.Н. Вьюркова
                                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 4
УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района 

от 30.12.2020 № 1011
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе архитектуры и градостроительства администрации 

Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

1. Общие положения

1.1. Положение об отделе архитектуры и градостроительства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру отдела архитектуры и градостроительства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - отдел). 

1.2. Отдел является отраслевым (функциональным) органом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее–администрация), уполномоченным в области градостроительной деятельности.
1.3. Отдел находится в подчинении заместителя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – глава поселения) и его заместителя, курирующего вопросы архитектуры и градостроительства.

1.4. Отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение, изменение и расторжение трудового договора с начальником осуществляет глава поселения. 

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.
1.6. Отдел вправе иметь печать со своим наименованием, а также другие средства индивидуализации.
2. Задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Осуществление деятельности по реализации полномочий в сфере архитектуры и градостроительства, направленной на обеспечение устойчивого градостроительного развития Усть-Лабинского городского поселения              Усть-Лабинского района.

2.2. Определение основных направлений развития Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, в первую очередь территориального, реализация градостроительной политики и осуществление градостроительных мероприятий, направленных на решение текущих и перспективных задач комплексного социально экономического развития территорий, совершенствование градостроительных решений и улучшение архитектурного облика Усть-Лабинского городского поселения                         Усть-Лабинского района.

2.3. Осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации, законов и иных правовых актов Краснодарского края, правовых актов органа местного самоуправления Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в области градостроительства, строительства в пределах своей компетенции.

2.4. Осуществление контроля за реализацией утвержденных документов территориального планирования, градостроительного зонирования и иной градостроительной документации поселения, его застройке.

2.5. Соблюдение прав граждан и юридических лиц при осуществлении градостроительной деятельности.

3. Функции отдела

Отдел в соответствии с основными задачами выполняет следующие функции:

3.1. Представляет интересы администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

 3.2. Обеспечивает подготовку документов территориального планирования (генерального плана поселения) и градостроительного зонирования (правил землепользования и застройки поселения), и внесение в них изменений.

3.3. Участвует в рассмотрении и согласовании документов территориального планирования и градостроительного зонирования поселения, оказывает содействие ее разработчикам, в том числе в вопросах согласования этих документов с государственными органами, органами местного самоуправления.

3.4. Подготавливает проект решения о подготовке документации по планировке территории в границах поселения в пределах своих полномочий.

3.5. Осуществляет проверку документации по планировке территории, обеспечивает рассмотрение такой документации на публичных слушаниях.

3.6. Подготавливает проект решения об утверждении документации по планировке территории или отклонении такой документации и направлении ее на доработку.

3.7. Организовывает и осуществляет контроль разработки, рассмотрения, согласования и предоставления на утверждение, в установленном порядке, градостроительной документации о градостроительном планировании развития территории муниципального образования и ее застройке.

3.8. Участвует в разработке местных нормативов градостроительного проектирования поселения и других нормативных актов органов местного самоуправления в области градостроительной деятельности, и осуществляет контроль их подготовки и утверждения.

3.9. Осуществляет подготовку по установленной форме градостроительных планов земельных участков на территории                     Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, и регистрирует их.

3.10. В пределах своих полномочий осуществляет подготовку по установленным формам разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства и разрешений на ввод их в эксплуатацию на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.11. В пределах своих полномочий осуществляет подготовку уведомлений о соответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке либо о несоответствии указанных в уведомлении о планируемом строительстве параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и (или) недопустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке, и уведомлений о соответствии построенных или реконструированных объектов индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности либо о несоответствии построенных или реконструированных объектов индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности. 
3.12. Осуществляет рассмотрение уведомлений о планируемом сносе объектов капитального строительства и проводит работу в пределах своих полномочий по обеспечению размещения этих уведомлений и документов, приложенных к ним, в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности и уведомляет о таком размещении орган регионального государственного строительного надзора.

3.13. В пределах своих полномочий проводит работу по обеспечению размещения в информационной системе обеспечения градостроительной деятельности уведомлений о завершении сноса объектов капитального строительства, уведомляет об этом орган регионального государственного строительного надзора.

3.14. Готовит проекты актов освидетельствования проведения основных работ по строительству (реконструкции) объекта индивидуального жилищного строительства с привлечением средств материнского (семейного) капитала.

3.15. Готовит проекты решений о согласовании архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.16. Готовит проекты решений о присвоении адреса объектам адресации, изменении, аннулировании адресов.

3.17. Готовит проекты решений о присвоении наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, регионального и межмуниципального значения, местного значения муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах поселения, изменение таких наименований.

3.18. Размещает информацию в государственном адресном реестре, а также проверяет достоверность, полноту и актуальность содержащихся в государственном адресном реестре сведений об адресах и при необходимости вносит изменения в указанные сведения.

3.19. Обеспечивает работу следующих комиссий Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района:

комиссии по подготовке проекта Правил землепользования и застройки Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

межведомственной топонимической комиссии (комиссии по наименованиям) Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района;

межведомственной комиссии по использованию жилищного фонда при администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
3.20. Организует проведение публичных слушаний на территории       Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по вопросам градостроительной деятельности (рассмотрение проекта генерального плана поселения и проекта внесения изменений в него, рассмотрение проекта правил землепользования и застройки и проекта внесения изменений в них, рассмотрение документации по планировке территории, предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, и другие вопросы).

3.21. В области жилищных отношений по результатам предоставления муниципальных услуг осуществляет следующие полномочия:

готовит проекты уведомлений о переводе жилых помещений в нежилые помещения и нежилых помещений
в жилые с учетом соблюдения требований Жилищного кодекса Российской Федерации и законодательства о градостроительной деятельности;

готовит проекты решений о согласовании переустройства и перепланировки в многоквартирном доме и проекты актов о приемке помещений в многоквартирном доме после завершения переустройства и перепланировки;

готовит проекты решений о признании садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом;

готовит проекты постановлений о признании в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания;

готовит проекты постановлений о признании в установленном порядке жилых помещений частного жилищного фонда пригодными (непригодными) для проживания;

готовит проекты постановлений администрации о признании многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу или реконструкции.

3.22. Участвует в разработке и реализации градостроительных разделов ведомственных целевых, муниципальных программ и программ социально-экономического развития Усть-Лабинского городского поселения                    Усть-Лабинского района.

3.23. Рассматривает в установленном порядке обращения, предложения, заявления, жалобы граждан и юридических лиц по вопросам градостроительной деятельности и принимает решения в пределах своей компетенции.

3.24. Осуществляет взаимодействие с организациями независимо от их организационно-правовой формы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.25. Обеспечивает предоставление информации о деятельности отдела и администрации в пределах компетенции отдела для ее размещения на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.26. Выполняет иные функции, установленные действующим законодательством.
4. Права отдела

Отдел во исполнение возложенных на него функций имеет право:

4.1. Разрабатывать и вносить на рассмотрение главы поселения проекты муниципальных правовых актов администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от отраслевых (функциональных) органов администрации, органов местного самоуправления, органов государственной власти, юридических и физических лиц необходимые для осуществления возложенных на отдел функций и задач.

4.3. Организовывать комиссии, рабочие группы, принимать участие в работе структурных подразделений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в соответствии со своей компетенцией.

4.4. Участвовать в совещаниях, заседаний комиссий Совета                    Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, сессиях Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.

5. Структура отдела

5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава              Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ отдела.
5.2. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности главой поселения. Начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю главы поселения, курирующего вопросы архитектуры и градостроительства. 


5.3. В период временного отсутствия начальника отдела его полномочия осуществляет лицо, назначенное распоряжением администрации                   Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.4. Начальник отдела выполняет следующие обязанности:

руководит деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на него задач;

представляет интересы администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

согласовывает проекты постановлений и распоряжений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в пределах своей компетенции;

контролирует выполнение перспективных и текущих планов работы отдела;

определяет функциональные обязанности работников отдела, и представляет на утверждение главы городского поселения Усть-Лабинского района их должностные инструкции;

запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

осуществляет прием граждан и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, подготавливает проекты ответов заявителям в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;

в пределах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела;

проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела;

представляет к поощрению и взысканию сотрудников отдела;

осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией и действующим законодательством.

5.5. Начальник отдела несет ответственность за:

несвоевременное и некачественное выполнение функций отдела;

несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности;

нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.6. Начальник отдела имеет право:

распределять обязанности между специалистами отдела;

вносить главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела;

требовать от специалистов письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка;

вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста;

имеет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией и действующим законодательством.
5.7. Сотрудники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по согласованию с начальником отдела.

5.8. Сотрудники отдела обязаны сохранять коммерческую и служебную тайну, ставшую им известной в результате выполнения ими своих служебных обязанностей.

5.9. Обязанности начальника и специалистов отдела предусмотрены в их должностных инструкциях, утвержденных главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.10. Начальник отдела вправе представлять главе поселения предложения о поощрениях отличившихся работников, о наложении взысканий на работников, нарушающих производственную и трудовую дисциплину.

5.11. Руководство администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района обязано обеспечить отдел электронной базой данных о действующем законодательстве, создавать условия для повышения работникам отдела своей квалификации и выполнения ими возложенных на них служебных обязанностей.

6. Ответственность

6.1. Контроль за деятельностью  отдела осуществляется заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела по согласованию с заместителем главы             Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

6.3. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы 

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                      В.А. Королев

ПРИЛОЖЕНИЕ № 5

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района 

от 30.12.2020 № 1011
ПОЛОЖЕНИЕ
о финансовом отделе администрации Усть-Лабинского городского
поселения Усть-Лабинского района

1. Общие положения
1.1. Положение о финансовом отделе администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру финансового отдела администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – финансовый отдел). 

1.2. Финансовый отдел является отраслевым (функциональным) органом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация), правами юридического лица не обладает.  

1.3. Финансовый отдел  находится в подчинении заместителя главы    Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.4. Финансовый отдел возглавляет начальник отдела. Назначение на должность, заключение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава Усть-Лабинского городского поселения                    Усть-Лабинского района.

1.5. Финансовый отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, муниципальными правовыми актами и настоящим  Положением. 

1.6. Финансовый отдел имеет печать со своим наименованием,  а также вправе иметь другие средства индивидуализации.

2. Задачи отдела

Основными задачами финансового отдела являются:

2.1.
Своевременная и качественная разработка проекта бюджета            Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее-местный бюджет).

2.2. Организация исполнения местного бюджета, составление отчета о его исполнении и контроль за исполнением бюджета.

2.3. Формирование плановых показателей доходной и расходной частей местного бюджета в установленном бюджетным законодательством Российской Федерации порядке, обеспечение соблюдения принципов бюджетной системы Российской Федерации.

2.4. Разработка порядка применения бюджетной классификации Российской Федерации в части, относящейся к местному бюджету.

2.5. Осуществление анализа финансово-экономического состояния дел в администрации городского поселения.

2.6.  Осуществление процедуры торгов с целью определения организации подрядчика (поставщика), исполнителя видов работ и услуг, поставки материальных ценностей в рамках выделенных бюджетных ассигнований и утвержденных видов затрат.

2.7. Составление консолидированной отчетности об исполнении местного бюджета.

2.8. Изыскание средств и дополнительных источников пополнения
доходной части бюджета.

2.9. Обеспечение исполнения вопросов местного значения по установлению, изменению и отмене местных налогов и сборов.

2.10.
 Подготовка предложений по перераспределению доходов от местных,   федеральных   и  региональных   налогов  и  сборов,    иных доходов 

Усть-Лабинского городского поселения.

3. Функции отдела
В соответствии с возложенными задачами финансовый отдел осуществляет следующие основные функции:

3.1. Разрабатывает основные направления бюджетной и налоговой политики Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее-городское поселение).

3.2. Разрабатывает и выносит на утверждение в Совет бюджетный процесс городского поселения, подготавливает предложения по организации бюджетного процесса.

3.3. Выполняет функции главного администратора доходов, главного администратора источников финансирования дефицита бюджета городского поселения, главного распорядителя бюджетных средств в соответствии с решением Совета Усть-Лабинского городского  поселения о местном бюджете.

3.4. Разрабатывает и утверждает бюджетную классификацию в части целевых статей и видов расходов, не нарушая общих принципов построения и единства бюджетной классификации РФ.

3.5. Организует работу по разработке и составлению проекта местного бюджета, представляет его с необходимыми документами главе городского поселения.

3.6. Разрабатывает и выносит на утверждение проект среднесрочного финансового плана городского поселения в установленном порядке.

3.7. Обеспечивает исполнение местного бюджета по доходам и расходам. 

3.8. Проводит разъяснительную работу с налогоплательщиками по порядку начисления и уплаты налогов и неналоговых поступлений, уведомляет их о наличие задолженности.

3.9. Контролирует своевременность совершения операций со средствами бюджета городского поселения в консолидированный бюджет района в соответствии с заключенными соглашениями.
3.10. Определяет порядок взыскания в доход местного бюджета неиспользованных межбюджетных трансфертов.

3.11. Приостанавливает предоставление межбюджетных трансфертов в случаях, установленных бюджетным законодательством.

3.12. Осуществляет контроль над поступлением и целевым расходованием субвенций, субсидий, межбюджетных трансфертов из бюджетов других уровней.

3.13. Осуществляет контроль за своевременным и в полном объеме предоставлением субсидий муниципальным автономным и бюджетным учреждениям городского поселения в соответствии с заключёнными соглашениями.

3.14. Рассматривает обращения получателей средств местного бюджета и отраслевых отделов об изменении бюджетных ассигнований в утвержденном решении о бюджете городского поселения.

 3.15. Устанавливает порядок составления и ведения сводной бюджетной росписи местного бюджета, порядки составления и ведения кассового плана местного бюджета, бюджетных смет. 

3.16. Составляет и ведет сводную бюджетную роспись, вносит в нее изменения, составляет и ведет кассовый план местного бюджета, бюджетные сметы.

3.17. Обеспечивает в установленном порядке изменение лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований. 

3.18. Разрабатывает и предоставляет на утверждение порядок формирования планов финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений, муниципальных заданий.

3.19.  Разрабатывает порядок формирования муниципальных программ и проводит оценку эффективности выполнения данных муниципальных программ.

3.20. Осуществляет разработку и выполнение муниципальных программ, куратором которых является финансовый отдел (на основании утвержденного  нормативно-правового акта);

3.21. Принимает документы на оказание адресной социальной помощи, согласовывает и проводит заседание комиссии, оформляет протокол и нормативно-правовой акт на оказание выплат.  Ведет переписку   по обращениям с заявителями.

3.22. Разрабатывает и выносит на утверждение Порядок формирования, ведения и утверждения ведомственного перечня муниципальных услуг (работ), оказываемых или выполняемых муниципальными учреждениями, подведомственными Усть-Лабинскому городскому поселению Усть-Лабинского района физическим лицам. По мере необходимости вносить в него изменения.

3.23. Устанавливает порядок открытия и ведения лицевых счетов, открываемых в Федеральном казначействе, порядок санкционирования оплаты денежных обязательств главного распорядителя.

3.24. Открывает в пределах полномочий в органах Федерального казначейства, учреждениях Центрального банка России счета по учету средств бюджета поселения для обеспечения выполнения возложенных задач и функций.
3.25. Осуществляет проверку и подготовку к утверждению нормативов затрат на выполнение муниципального задания муниципальными учреждениями, подведомственными городскому поселению.

3.26. Осуществляет сбор, обработку информации и отчетов об исполнении доходов и расходов бюджета городского поселения, составление сводной отчетности в программном продукте Веб-Консолидация.

3.27. Предоставляет для утверждения отчет об исполнении бюджета за первый квартал, полугодие, девять месяцев текущего финансового года, годовую бюджетную отчетность для предоставления в Совет городского поселения.

3.28.   Готовит аналитические и информационные материалы к проекту решения Совета городского поселения об исполнении бюджета поселения за отчетный финансовый год.

3.29. Разрабатывает по поручению главы программу муниципальных заимствований, том числе ведет учет выдачи муниципальных гарантий, исполнения получателями муниципальных гарантий, обязанностей по основному обязательству, обеспеченному муниципальной гарантией, учет осуществления платежей за счет средств местного бюджета по исполненным муниципальным гарантиям.

3.30. Ведет муниципальную долговую книгу, в том числе ведет учет полученных средств (бюджетный или коммерческий кредиты), учет осуществления платежей за счет средств местного бюджета по исполненным муниципальным заимствованиям.

3.31. Осуществляет мониторинг финансово-хозяйственной деятельности социально-значимых (бюджетообразующих) предприятий, в целях прогнозирования показателей прогноза социально-экономического развития поселения.

3.32. Разрабатывает прогноз социально-экономического развития городского поселения на очередной финансовый год и среднесрочную перспективу.
3.33. Осуществляет составление и сдачу квартального и годового отчета об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

3.34. Составляет и выносит на утверждение лимиты потребления топливно-энергетических ресурсов и услуг связи по администрации                 Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, МКУ УГП УР «АТУ»  и МКУ УГП УР «Чистый город».

3.35. Составляет и представляет на утверждение штатное расписание по администрации городского поселения, вносит в него изменения.

3.36. Осуществляет разноску начисления неналоговых платежей в программе ГИС ГМП.

3.37. Осуществляет разработку и выполнение требований Порядка предоставления субсидии на оказание финансовой поддержки социально ориентированным некоммерческим организациям. Ведет Реестр социально-ориентированных некоммерческих организаций.

3.38. Обеспечивает исполнение судебных актов по обращению взыскания на средства местного бюджета в порядке, установленном Бюджетным кодексом Российской Федерации.
3.39. Участвует в подготовке предложений по совершенствованию системы оплаты труда работников органов местного самоуправления городского поселения и муниципальных учреждений городского поселения.

3.40. Проводит в пределах компетенции финансовую экспертизу проектов муниципальных-правовых актов, проектов договоров и соглашений, заключаемых от имени Усть-Лабинского городского поселения                     Усть-Лабинского района.

3.41. Осуществляет контроль за размещением информации подведомственными учреждениями на сайте «Bus-gov.ru».

3.42. Осуществляет проверку и подготовку к утверждению тарифов и расценок на оказание муниципальных услуг (выполнение работ) муниципальными  учреждениями, подведомственными  городскому поселению.

3.43. Осуществляет ведение на сайте Усть-Лабинского городского поселения вкладки  «Бюджет для граждан».

3.44. Организует и обеспечивает контроль за разноской нормативно-правовых актов и выделенных бюджетных ассигнований в программном продукте «Электронный бюджет».

3.45. Участвует в работе комиссий, созданных администрацией и при администрации.

3.46. Производит разработку нормативно-правовых актов, связанных с осуществлением финансирования или относящиеся к бюджетным полномочиям в сфере финансов в пределах компетенции.

3.47. Запрашивает необходимую для выполнения возложенных задач информацию у организаций и предприятий, находящихся на территории            Усть-Лабинского городского поселения.

3.48. Осуществляет работу по предоставлению отчетов в министерства и департаменты, ответов, информации и документов согласно полученным обращениям и запросам.

3.49. Ведение делопроизводства по направлению деятельности.

4. Права отдела
Для выполнения возложенных функций финансовый отдел имеет право:

4.1. Получать от подведомственных муниципальных учреждений материалы, необходимые для реализации своих полномочий, отчеты об исполнении местного бюджета, другую информацию, согласно полученных запросов.

4.2. Получать от муниципальных предприятий и  учреждений отчеты и расшифровки, необходимые для анализа финансово-экономической ситуации.

4.3. Требовать от главных распорядителей и  получателей бюджетных средств, представления ими отчетов об использовании средств местного бюджета  и иных сведений, связанных с получением, перечислением, зачислением и использованием средств местного бюджета, для осуществления контроля за рациональным и целевым использованием бюджетных средств, бюджетных инвестиций, муниципальных гарантий.

4.4. Приостанавливать на основании постановления администрации городского поселения финансирование из бюджета городского поселения предприятий, учреждений и обществ при наличии фактов незаконного расходования ими бюджетных средств, а также в случае не предоставления отчетов по установленной форме об использовании ранее отпущенных средств.

4.5. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам финансового обеспечения.

4.6. Принимать предусмотренные нормативными правовыми актами городского поселения меры по созданию, реорганизации и ликвидации подведомственных муниципальных учреждений и предприятий.

4.7. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы              Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района проекты нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию финансового отдела.

4.8. Осуществлять взаимодействие с отраслевыми (функциональными) органами администрации (должностными лицами) по вопросам, относящимся к компетенции финансового отдела.

4.9. Визировать проекты документов, подготовленных другими подразделениями, если в таких документах затрагиваются финансовые вопросы.

         4.10. Оформлять и выдавать (направлять по принадлежности) в соответствии с действующими правилами по письменным запросам (заявлениям) сведения, списки, справки, выписки и иные аналогичные документы.

4.11. Осуществлять регулярный контроль за исполнением должностными лицами локальных нормативных актов по организации финансового обеспечения, периодически информировать соответствующих лиц о результатах контроля.

4.12. Участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции финансового отдела.

5. Структура отдела

5.1. Структуру и штатную численность финансового отдела утверждает глава  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ финансового отдела.

5.2. Руководство отделом осуществляет начальник финансового отдела, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности главой                  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

В период временного отсутствия начальника финансового отдела его полномочия осуществляет заместитель начальника финансового отдела. 

5.3. Начальник финансового отдела:

5.3.1. Осуществляет руководство деятельностью финансового отдела.

5.3.2. Распределяет обязанности между специалистами отдела и принимает участие в разработке должностных инструкций специалистов отдела.

5.3.3. Согласовывает проекты муниципальных правовых актов  в пределах своей компетенции.

5.3.4. Запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.3.5. В пределах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела.

5.3.6. Проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела.

5.3.8. Планирует и организует деятельность финансового отдела, его взаимодействие с другими отраслевыми (функциональными) органами, обеспечивает исполнение плановых мероприятий.

5.3.9. Принимает необходимые меры для обеспечения финансового отдела необходимыми материально-техническими средствами, создание необходимых условий труда для работников отдела.

5.3.10. Обеспечивает надлежащее и своевременное выполнение подразделением возложенных на подразделение функций.

5.3.11. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией.

5.4. Начальник финансового отдела несет ответственность за:

5.4.1. Несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами отдела.

5.4.2. Несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности.

5.4.3. Нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.


5.5. Начальник финансового отдела имеет право:

5.5.1. Вносить заместителю главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела.

5.5.2. Требовать от специалистов отдела письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка.

5.5.3. Вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.

5.6. Специалисты финансового отдела являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности главой                        Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
5.7. Специалисты финансового отдела несут персональную ответственность за неразглашение информации, носящей конфиденциальный характер, выполнение задач и функций финансового отдела, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции в соответствии с должностными инструкциями, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.

6. Ответственность
6.1. Контроль за деятельностью финансового отдела осуществляется заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника финансового отдела по согласованию с заместителем главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

6.3. Реорганизация и ликвидация финансового отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы

Усть-Лабинского городского поселения       

Усть-Лабинского района                                                                     Л.Н. Вьюркова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 6

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района 

от 30.12.2020 № 1011
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации

Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

1.Общие положения

1.1. Положение об отделе по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства администрации Усть-Лабинского городского поселения           Усть-Лабинского района (далее- Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру отдела по вопросам жилищно-коммунального хозяйства и  благоустройства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее- отдел). 

1.2. Отдел является отраслевым (функциональным) органом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - администрация).
1.3. Отдел находится в подчинении заместителя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – глава поселения).  

1.4. Отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение, изменение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава поселения. 

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

1.6. Отдел имеет печать с обозначением своего наименования, а так же вправе иметь другие средства индивидуализации. 

2. Задачи отдела

Основными задачами отдела являются:

2.1. Осуществление политики администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в вопросах развития жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства на территории Усть-Лабинского городского поселения.

2.2. Контроль за реализацией планов, программ развития отрасли жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства на территории           Усть-Лабинского  городского поселения Усть-Лабинского района.

3. Функции отдела 

Отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Представляет интересы администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.2. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.3. Участвует в разработке и реализации плана социально-экономического развития городского поселения.

3.4. Рассматривает вопросы по организации в границах поселения электро-, тепло-, газо-, и водоснабжение, а также водоотведения и снабжения населения топливом, в пределах полномочий, установленных законодательством Российской Федерации;

3.5 Рассматривает вопросы по организации водоснабжения населения, в том числе принимает меры по организации водоснабжения населения и (или) водоотведения в случае невозможности исполнения организациями, осуществляющими горячее водоснабжение, холодное водоснабжение и (или) водоотведение, своих обязательств либо в случае отказа указанных организаций от исполнения своих обязательств;

3.6. Подготавливает материалы для утверждения схемы водоснабжения и водоотведения поселения;

3.7. Организует благоустройство территории поселения (включая освещение улиц, озеленение территории, установку указателей с наименованиями улиц и номерами домов, размещение и содержание малых архитектурных форм); 

3.8. Организует ритуальные услуги и содержание мест захоронения на территории поселения, предоставление мест для захоронений на    общественных кладбищах, расположенных на территории Усть-Лабинского городского поселения;

3.9. Принимает участие в рассмотрении вопросов по организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору) и транспортированию твердых коммунальных отходов на территории поселения;

3.10. Готовит материалы для принятия решения об установлении системы критериев, используемых для определения доступности для потребителей услуг организаций коммунального комплекса;

3.11. Доводит до сведения населения поселения информацию о тарифах и надбавках путем ее публикации;

3.12. Участвует в рассмотрении заявлений об установлении тарифов на услуги, предоставляемые муниципальными предприятиями и учреждениями, и работы, выполняемые муниципальными предприятиями и учреждениями, деятельность которых курирует отдел жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства.

3.13. Взаимодействует с организациями независимо от их организационно-правовой формы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.14 Осуществляет реализацию мер по устойчивому функционированию и развитию жилищно-коммунальной сферы благоустройства на территории  городского поселения.

3.15. Осуществляет эффективное и целевое использование бюджетных средств, выделяемых на благоустройство территории городского поселения.

3.16. Организует работу по подготовке жилищно-коммунального комплекса городского поселения к осенне-зимнему периоду, осуществляет оперативный контроль за техническим содержанием и эксплуатацией объектов жилищно-коммунального хозяйства городского поселения.

3.17. Организует мероприятия по осуществлению:

1) функций муниципального контроля в области благоустройства территории Усть-Лабинского городского поселения;

2)  функций муниципального лесного контроля;

3) функций муниципального жилищного контроля;

3.18. Осуществляет контроль за выполнением работ по озеленению, освещению, санитарной очистке в границах населенных пунктов                     Усть-Лабинского  городского поселения.

3.19. Выдает:

1) порубочный билет на территории  Усть-Лабинского городского поселения;

2) разрешение (ордер) на проведение земляных работ на территории общего пользования поселения.

3.20. Организует работу по предоставлению транспортных услуг населению и организации транспортного обслуживания населения в границах поселения.

3.21. Рассматривает обращения и заявления граждан по вопросам, входящих в компетенцию отдела.

3.22. Выполняет иные функции, предусмотренные действующим законодательством.

Отдел является уполномоченным органом в сфере погребения и похоронного дела.

4. Права отдела

Отдел во исполнение возложенных на него функций имеет право:

4.1. Вносить проекты постановлений и распоряжений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2. Вносить предложения главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, Совету Усть-Лабинского городского поселения            Усть-Лабинского района по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, предприятий, использованию муниципального имущества.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от отраслевых(функциональных) органов                      Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, органов местного самоуправления поселений, органов государственной власти, юридических и физических лиц необходимые для осуществления возложенных на отдел функций и задач.


4.4. Организовывать комиссии, рабочие группы, принимать участие в работе отраслевых (функциональных) органах администрации в соответствии со своей компетенцией.


4.5. Участвовать в совещаниях, заседаний комиссий Совета                     Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, сессиях Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела.

5. Структура отдела
5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава             Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ отдела.

5.2. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности главой           Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.3. Начальник отдела:

5.3.1. Осуществляет руководство деятельностью отдела.
5.3.2. Распределяет обязанности между специалистами отдела и утверждает должностные инструкции специалистов отдела.
5.3.3. Согласовывает проекты постановлений и распоряжений администрации в пределах своей компетенции.
5.3.4. Запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
5.3.5. Осуществляет прием граждан и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, подготавливает проекты ответов заявителям в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.
5.3.6. В пределах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела.
5.3.7. Проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела.
5.3.8. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим положением, должностной инструкцией.

5.4. Начальник отдела несет ответственность за:

несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами отдела;

несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности;

нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.5. Начальник имеет право:

распределять обязанности между специалистами отдела;

вносить главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела;

требовать от специалистов письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка;

вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.

5.6 Специалисты отдела являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности главой Усть-Лабинского городского поселения.

5.7. Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций отдела, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.

6. Ответственность

6.1. Контроль за деятельностью отдела осуществляется заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела по согласованию с главой Усть-Лабинского городского поселения. 

6.3. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Заместитель главы 
Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                      В.А. Королев
                                  ПРИЛОЖЕНИЕ № 7

                          УТВЕРЖДЕНО

                                                     постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения

                                         Усть-Лабинского района

                                    от 30.12.2020 № 1011
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе торговли и защиты прав потребителей  администрации

Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

1. Общие положения
        1.1. Положение об отделе торговли и защиты прав потребителей  администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру отдела торговли и защиты прав потребителей администрации           Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – отдел).


1.2. Отдел является отраслевым (функциональным) органом администрации, созданным в целях осуществления полномочий в области торговли и защиты прав потребителей.

1.3. Отдел  находится в подчинении заместителя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

1.4.  Отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

        1.5. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Законами Краснодарского края, постановлениями и распоряжениями главы администрации Краснодарского края, Уставом            Усть-Лабинского городского поселении Усть-Лабинского района, решениями Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, постановлениями и распоряжениями главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, настоящим Положением. 
1.6. Отдел может иметь печать со своим наименованием, так же вправе иметь другие средства индивидуализации.

2. Задачи отдела

 Основными задачами отдела являются:

 
2.1. Координация работы по поддержке и развитию малого предпринимательства.


2.2. Оказание методологической, консультативной и организационной помощи в рамках потребительской сферы товаров (работ, услуг).


2.3. Обеспечение защиты прав потребителей, контроль за соблюдением норм и правил обслуживания.

            2.4. Создание условий для обеспечения населения Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района услугами торговли, общественного питания и бытового обслуживания.        
2.5.  Координация деятельности и участие в мероприятиях по контролю за деятельностью торговых предприятий, предприятий сферы бытового обслуживания и общественного питания, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих свою деятельность в потребительской сфере.

2.6.  Организация взаимодействия с контролирующими органами в целях проведения единой государственной политики в области контроля за качеством продукции при ее реализации

2.7. Содействие в работе депутатов и Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3. Функции отдела

        В соответствии с основными задачами Отдел выполняет следующие функции:

        
3.1. Принимает меры по обеспечению населения товарами первой необходимости.

        
3.2. Организует проведение на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района ярмарок, ярмарок-выставок товаров, фестивалей и иных мероприятий в сфере торговли и бытовых услуг.

         
3.3. Доводит до сведения субъектов торговой деятельности информацию о нормативных правовых актах, регулирующих отношения на потребительском рынке.

        
 3.4. Проводит мониторинг состояния потребительского рынка                  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, разрабатывает планы, программы и прогнозы его развития.

         
3.5. Организует проведение конкурсов на право размещения нестационарных торговых объектов на территории муниципального образования город Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

         
3.6.  Выдает разрешения на право организации розничного рынка на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, продлевает, приостанавливает срок действия, переоформляет и аннулирует такие разрешения в установленном порядке.

         
3.7.  Выдает решения об организации и проведении ярмарок на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, продлевает, приостанавливает срок действия, переоформляет и аннулирует такие решения в установленном порядке.

        3.8. Вносит предложения по внесению изменений в схему размещения нестационарных торговых объектов на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района для администрации муниципального образования Усть-Лабинский район с учетом нормативов минимальной обеспеченности населения площадью торговых объектов.

       3.9. Проводит анализ финансовых, экономических, социальных и иных показателей состояния торговли и анализ эффективности применения мер по развитию торговой деятельности на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

       3.10. Исполняет муниципальную функцию по осуществление муниципального контроля на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района за соблюдением требований, установленных муниципальными правовыми актами в области торговой деятельности.

       3.11. Исполняет муниципальную функцию по осуществление муниципального контроля на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района за организацией и осуществлением деятельности по продаже товаров (выполнению работ, оказанию услуг) на розничных рынках.

       3.12. Исполняет муниципальную функцию по осуществление муниципального контроля на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района за соблюдением законодательства в области розничной продажи алкогольной продукции.

        3.13.  При выявлении по жалобе потребителя товаров (работ, услуг) ненадлежащего качества, а также опасных для жизни, здоровья, имущества потребителей и окружающей среды незамедлительно извещать об этом федеральные органы исполнительной власти, осуществляющие контроль за качеством и безопасностью товаров (работ, услуг).

        3.14. Осуществляет иные функции, предусмотренные действующим законодательством.

4. Права отдела

Отдел в целях выполнения основных задач и функций имеет право:

          4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от отраслевых (функциональных) органов администрации, руководителей организаций, предприятий, учреждений, находящихся на территории Усть-Лабинского  городского поселения          Усть-Лабинского района, необходимые для осуществления деятельности отдела.


  4.2. Разрабатывать и вносить на рассмотрение главы Усть-Лабинского  городского поселения Усть-Лабинского района в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

            4.3. Проводить в установленном порядке совещания, конференции, семинары по вопросам, входящим в компетенцию отдела, с привлечением работников отраслевых (функциональных) органов администрации, организаций и предприятий города.

4.4. Разрабатывать и организовывать проведение мероприятий по улучшению деятельности  отдела,  готовить предложения по совершенствованию его структуры, организовать качественное и своевременное выполнение поручений сотрудниками отдела.

         4.5. Образовывать комиссии, рабочие группы, принимать участие в работе совещательных органов при главе Усть-Лабинского  городского поселения Усть-Лабинского района в соответствии со своей компетенцией.

        4.6. Работники отдела составляют протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных статьями 3.8. и 3.11 Закона Краснодарского края от 23.07.2018 № 608-КЗ «Об административных правонарушениях».

4.7. Использовать в установленном порядке действующие системы и средства связи, в том числе и специальные.

4.8. Вести служебную переписку с органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

5. Структура отдела

        5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава              Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ отдела.

        5.2.  Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Начальник отдела  подчиняется непосредственно заместителю главы  Усть-Лабинского городского поселения  Усть-Лабинского района. 

       5.3. Наименование и структура отдела устанавливаются в соответствии с утвержденной структурой администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

      5.4. Начальник отдела выполняет следующие обязанности:

      5.4.1. Руководит деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на него задач.
      5.4.2. Контролирует выполнение перспективных и текущих планов работы отдела.
      5.4.3. Определяет функциональные обязанности работников отдела, и представляет на утверждение главы городского поселения Усть-Лабинского района их должностные инструкции.
      5.4.4. Подписывает служебные документы в пределах своей компетенции.
      5.4.5. Представляет к поощрению и взысканию сотрудников отдела.
      5.4.6. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, Должностной инструкцией.

      5.5. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

      
5.6.  Работники отдела обязаны сохранять государственную и иную тайну, ставшую им известной в результате выполнения ими своих служебных обязанностей.

     
5.7. Обязанности работников отдела предусмотрены в их должностных инструкциях, утвержденных главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

    
5.8. Руководство администрации Усть-Лабинского  городского поселения Усть-Лабинского района обязано обеспечить отдел электронной базой данных, о действующем законодательстве, создавать условия для повышения работнику отдела своей квалификации и выполнения им возложенных на него служебных обязанностей.

    
5.9. Работники отдела обязаны уведомлять главу Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

6.Ответственность

6.1. Работники отдела несут ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел обязанностей, а также за соответствие действующему законодательству подготавливаемых документов, заключений и справок.

6.2. Контроль за деятельностью отдела осуществляется заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

6.3. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела по согласованию с заместителем главы            Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

6.4. Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                 Л.Н. Вьюркова
                                                              ПРИЛОЖЕНИЕ № 8

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района 

от 30.12.2020 № 1011
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе капитального строительства администрации 

Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

1. Общие положения

1.1. Положение об отделе капитального строительства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее- Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру отдела капитального строительства администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - отдел капитального  строительства ). 

1.2. Отдел капитального строительства является отраслевым (функциональным) органом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация), правами юридического лица не обладает.

1.3. Отдел капитального строительства находится в подчинении заместителя главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.  

1.4. Отдел капитального строительства возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение, расторжение трудового договора с начальником осуществляет глава Усть-Лабинского городского поселения  Усть-Лабинского района. 

1.5. Отдел капитального строительства в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

1.6. Отдел капитального строительства вправе иметь печать со своим наименованием, а также вправе иметь другие средства индивидуализации.
2. Основные задачи отдела капитального строительства
Основными задачами отдела капитального строительства являются:

2.1. Осуществление деятельности по реализации полномочий в сфере строительства, направленной на обеспечение строительного развития          Усть-Лабинского городского поселения.

2.2. Обеспечение соблюдения законодательства Российской Федерации в сфере строительства, реконструкции, капитального ремонта линейных объектов.

2.3. Осуществление контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации, законов и иных правовых актов Краснодарского края, правовых актов органов местного самоуправления Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в области строительства в пределах своей компетенции.

2.4. Обеспечение строительства разрешительной и проектной документацией.
2.5. Обеспечение выполнения условий по вводу в эксплуатацию объектов, заказчиком строительства которых является администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, в установленные сроки в соответствии с требованиями Градостроительного кодекса Российской Федерации. 

2.6. Планирование, организация и контроль работ по капитальному строительству, ремонту и реконструкции объектов на территории                  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, заказчиком строительства которых является администрация Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
3. Функции отдела капитального строительства  

Отдел капитального строительства осуществляет следующие функции:

3.1. Принимает участие в разработке целевых программ, в установленном порядке титульных списков строек, а также внутрипостроечных титульных списков.

3.2. Проверяет ценообразование на соответствие утвержденной сметной документации предъявленных к оплате за выполненные работы. документов подрядных организаций.
3.3. Организует (осуществляет) контроль за строительством, соответствием объема, стоимости и качества выполняемых работ проектам и сметным расчетам, строительным нормам и правилам на производство и приемку этих работ.

3.4. Представляет необходимые документы государственной приемочной комиссии по законченным строительством объектам.

3.5. Организует (осуществляет) контроль за соблюдением проектных решений, сроков строительства и требований нормативных документов, в том числе качества строительно-монтажных работ, соответствия стоимости строительства утвержденным в установленном порядке проектам и сметам.

3.6. Осуществляет контроль за устранением выявленных дефектов в проектно-сметной документации, ее пересмотр (в случае необходимости) и недопущение необоснованного увеличения сметной стоимости строительства.

3.7. Проводит учет объемов и стоимости принятых и оплаченных строительно-монтажных работ, а также объемов и стоимости некачественно выполненных подрядной организацией строительно-монтажных работ и затрат на устранение дефектов и переделок.

3.8. Организует (осуществляет) контроль за исполнением строительными организациями требований технического надзора.

3.9. Организует (осуществляет) проверку наличия документов, удостоверяющих качество используемых в строительстве конструкций, изделий, материалов (технических паспортов, сертификатов).

3.10. Организует (осуществляет) совместно с работниками подрядных организаций освидетельствование, оценку выполненных работ, скрытых при производстве последующих работ, а также обеспечивает требования по запрещению производства дальнейших работ до оформления актов на скрытые работы.

3.11. Организует (осуществляет) контроль наличия и правильности ведения первичной исполнительной технической документации подрядчика.

3.12. Обеспечивает подготовку документации и рабочих материалов по поручению главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, готовит проекты постановлений и распоряжений.

3.13. Обрабатывает корреспонденцию по вопросам деятельности отдела капитального строительства, поступающую в адрес администрации, ведет прием и переписку с подрядчиками и контролирующими органами.

3.14.  Рассматривает обращения граждан. 

3.15. Принимает участие в комиссиях, назначенных распоряжениями администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.16. Осуществляет контроль за исполнением подрядчиком предписаний, выданных администрации Усть-Лабинского городского поселения                  Усть-Лабинского района (муниципальному заказчику), государственными надзорными органами, обязанность исполнения которых возникает у подрядчика в силу условий контракта.

3.17. Участвует в проверках, проводимых органами государственного надзора и строительного контроля, а также ведомственными инспекциями и комиссиями.

3.18. Утверждает перечень лиц, которые от имени заказчика уполномочены осуществлять контроль за проведением строительно-монтажных работ, проверку качества используемых материалов, конструкций и оборудования, принимать скрытые и законченные работы и давать предписания о прекращении или временной приостановке работ.

3.19. Передает подрядчику в производство работ утвержденную и в том числе прошедшую экспертизу проектно-сметную документацию в количестве, необходимом для выполнения работ подрядчика и привлеченных организаций.

3.20. Проверяет наличие необходимых лицензий и сертификатов у исполнителей работ и поставщиков материалов.

3.21. Контролирует выполнение графика производства работ согласно утвержденному главой Усть-Лабинского городского поселения                         Усть-Лабинского района графика работы в рамках заключенного контракта.

3.22. В необходимых случаях сопровождает внесение изменений в проектно-сметную документацию.

3.23. При обнаружении отступлений от проекта, использования материалов и выполненных работ, качество которых не отвечает                       требованиям ТУ, ГОСТ и СНиП, дает предписание о приостановке работ и исправлении обнаруженных дефектов и предъявляет виновной стороне предусмотренные договором санкции.

3.24. Обеспечивает предоставление информации о деятельности отдела капитального строительства и администрации в пределах компетенции отдела капитального строительства для ее размещения на официальном сайте администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3.25. Выполняет иные функции, предусмотренные законодательством.

4. Права отдела капитального строительства
Отдел капитального строительства во исполнение возложенных на него функций имеет право:

4.1. Вносить проекты постановлений и распоряжений администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела капитального строительства.

4.2. Вносить предложения главе Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, предприятий, использованию муниципального имущества.

4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от отраслевых (функциональных) органов администрации, органов местного самоуправления, органов государственной власти, юридических и физических лиц необходимые для осуществления возложенных на отдел капитального строительства функций и задач.

4.4. Организовывать комиссии, рабочие группы, принимать участие в работе структурных подразделений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в соответствии со своей компетенцией.

4.5. Участвовать в совещаниях, заседаниях комиссий Совета                    Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, сессиях Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела.

5. Структура отдела капитального строительства
5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава          Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ отдела.

5.2. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Начальник отдела подчиняется непосредственно заместителю главы Усть-Лабинского городского поселения городского поселения. 

      В период временного отсутствия начальника отдела его полномочия осуществляет лицо, назначенное распоряжением администрации                   Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.3. Начальник отдела:

        5.3.1. Руководит деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на него задач.

        5.3.2. Согласовывает проекты постановлений и распоряжений администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района в пределах своей компетенции.

        5.3.3. Контролирует выполнение перспективных и текущих планов работы отдела.

5.3.4. Определяет функциональные обязанности в отделе, и представляет на утверждение главы Усть-Лабинского городского поселения                         Усть-Лабинского района должностные инструкции;

5.3.5. Запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.3.6. Осуществляет прием граждан и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, подготавливает проекты ответов заявителям в порядке и сроки, установленные действующим законодательством.

5.3.7. В пределах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела капитального строительства.

5.3.8. Проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела.

5.3.9. Подписывает служебные документы в пределах своей компетенции.

5.3.10. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией.

5.4. Начальник отдела несет ответственность за:

5.4.1. Несвоевременное и некачественное выполнение функций отдела.

5.4.2. Несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности.

5.4.3. Нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.5. Начальник отдела имеет право:

5.5.1. Вносить главе Усть-Лабинского городского поселения                       Усть-Лабинского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов  отдела.

5.5.2. Требовать от  специалистов  отдела письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка.

5.5.3. Вносить предложения по включению в кадровый резерв специалистов  отдела в качестве служебного роста.

5.6. Специалисты  отдела являются муниципальными служащими, назначаются  и освобождаются от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.7. Специалисты  отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций отдела капитального строительства, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции в соответствии с должностными инструкциями, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.

6. Ответственность
6.1. Контроль за деятельностью отдела осуществляется заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и его заместителем.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела капитального строительства по согласованию с заместителем главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

6.3. Реорганизация и ликвидация отдела капитального строительства осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                       В.А. Королев

                                                                     ПРИЛОЖЕНИЕ № 9

  УТВЕРЖДЕНО

  постановлением администрации

 Усть-Лабинского городского поселения

  Усть-Лабинского района 

  от 30.12.2020 № 1011
Положение
о секторе закупок администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

1. Общие положения
1.1. Положение о секторе закупок администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру сектора закупок администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – сектор закупок). 

1.2. Сектор закупок является отраслевым (функциональным) органом администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее – администрация), правами юридического лица не обладает.  

1.3. Сектор закупок возглавляет заведующий сектором. Назначение на должность, заключение и расторжение трудового договора с заведующим сектором осуществляет глава Усть-Лабинского городского поселения             Усть-Лабинского района.

1.4. Сектор закупок подконтролен в своей деятельности заместителю главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, курирующему финансово-экономическое направление деятельности.

1.5. Сектор закупок создан для осуществления полномочий администрации городского поселения по реализации комплекса мероприятий по обеспечению муниципальных нужд в целях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг, обеспечения гласности и прозрачности осуществления таких закупок, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере таких закупок.

1.6.
Сектор закупок в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон №44-ФЗ)  и другими Федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законами Краснодарского края, а также нормативными и правовыми актами органов государственной власти Краснодарского края, муниципальными правовыми актами.

1.7. Сектор закупок осуществляет возложенные на него функции во взаимодействии с отделом муниципальных закупок администрации муниципального образования Усть-Лабинский  район, организациями и гражданами.

1.8. Сектор закупок вправе иметь печать со своим наименованием, а также вправе иметь другие средства индивидуализации.
2.  Задачи сектора закупок
Основными задачами сектора закупок являются:

2.1.
Обеспечение муниципальных нужд в целях повышения эффективности, результативности осуществления закупок товаров, работ, услуг, обеспечения гласности и прозрачности осуществления таких закупок, предотвращения коррупции и других злоупотреблений в сфере таких закупок.

2.2. Осуществление процедуры торгов с целью определения организации подрядчика (поставщика), исполнителя видов работ и услуг, поставки материальных ценностей в рамках выделенных бюджетных ассигнований и утвержденных видов затрат.

3. Функции сектора закупок
Сектор закупок, исходя из стоящих перед ним задач, осуществляет следующие функции:

3.1. При планировании закупок:

3.1.1. Разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений в план-график.
3.1.2. Размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) план-график и внесенные в него изменения.
3.1.3. Организует обязательное общественное обсуждение закупок в случаях, предусмотренных статьей 20 Федерального закона №44-ФЗ.
3.1.4. Разрабатывает требования к закупаемым Заказчиком, его территориальными органами (подразделениями) и подведомственными им казенными учреждениями, бюджетными учреждениями и государственными, муниципальными унитарными предприятиями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельные цены товаров, работ, услуг) и (или) нормативные затраты на обеспечение функций Заказчика, его территориальных органов (подразделений) и подведомственных им казенных учреждений на основании правовых актов о нормировании в соответствии со статьей 19 Федерального закона №44-ФЗ.
3.1.5. Организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

3.2. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

3.2.1. Обеспечивает проведение закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в случаях, установленных статьей 84 Федерального закона №44-ФЗ, по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным Правительством Российской Федерации на осуществление данных функций.
3.2.2. Осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, в том числе в электронной форме.
3.2.3. Осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе разъяснений положений документации о закупке.
3.2.4. Осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещения об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя), изменений в извещение об осуществлении закупки и (или) документацию о закупке.
3.2.5.Осуществляет оформление и размещение в единой информационной системе протоколов определения поставщика (подрядчика, исполнителя).
3.2.6.Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок.
3.2.7. Осуществляет привлечение экспертов, экспертных организаций в случаях, установленных статьей 41 Федерального закона № 44-ФЗ.
3.3. При заключении контрактов:

3.3.1. Осуществляет размещение проекта контракта (контракта) в единой информационной системе и на электронной площадке с использованием единой информационной системы.
3.3.2. Осуществляет рассмотрение протокола разногласий при наличии разногласий по проекту контракта.
3.3.3. Осуществляет рассмотрение банковской гарантии, представленной в качестве обеспечения исполнения контракта.
3.3.4. Организует проверку поступления денежных средств от участника закупки, с которым заключается контракт, на счет Заказчика, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта.
3.3.5. Осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок предусмотренного частью 6 статьи 93 Федерального закона            № 44-ФЗ обращения Заказчика о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).
3.3.6. Осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок уведомления о заключении контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в случаях, установленных частью 2 статьи 93 Федерального закона № 44-ФЗ.
3.3.7. Осуществляет обеспечение хранения протоколов, составленных в ходе проведения конкурса, заявок на участие в конкурсе, конкурсной документации, изменений, внесенных в конкурсную документацию, разъяснений положений конкурсной документации и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе в соответствии со статьей               53 Федерального закона  № 44-ФЗ, а также протоколов рассмотрения заявок на участие в закрытом аукционе, протоколов закрытого аукциона, заявок на участие в закрытом аукционе, документации о закрытом аукционе, изменений, внесенных в документацию о закрытом аукционе, и разъяснений документации о закрытом аукционе в соответствии со статьей 90 Федерального закона.
3.3.8. Обеспечивает заключение контракта с участником закупки, в том числе с которым заключается контракт в случае уклонения победителя определения (поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта.
3.3.9. Направляет информацию о заключенных контрактах в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками.

3.4. При исполнении, изменении, расторжении контракта:

3.4.1. Принимает участие в подготовке решения Заказчика о создании приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта.
3.4.2. Направляет информацию об исполнении контрактов, о внесении изменений в заключенные контракты в федеральный орган исполнительной власти, осуществляющий правоприменительные функции по кассовому обслуживанию исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, в целях ведения реестра контрактов, заключенных заказчиками.
3.4.3. Взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта в соответствии со статьей 95 Федерального закона № 44-ФЗ.
3.4.4. Направляет в порядке, предусмотренном статьей 104 Федерального закона, в контрольный орган в сфере закупок информацию о поставщиках (подрядчиках, исполнителях), с которыми контракты расторгнуты по решению суда или в случае одностороннего отказа Заказчика от исполнения контракта в связи с существенным нарушением условий контрактов в целях включения указанной информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
3.4.5. обеспечивает одностороннее расторжение контракта в порядке, предусмотренном статьей 95 Федерального закона № 44-ФЗ.
3.5. Осуществляет иные функции и полномочия, в том числе:

3.5.1. Осуществляет подготовку и направление в контрольный орган в сфере закупок информации и документов, свидетельствующих об уклонении победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) от заключения контракта, в целях включения такой информации в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей).
3.5.2. Составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.
3.5.3. Принимает участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Заказчика, уполномоченного органа (учреждения) в случае если определение поставщика (подрядчика, исполнителя) для Заказчика осуществляется таким органом (учреждением), специализированной организацией (в случае ее привлечения), комиссии по осуществлению закупок, ее членов, должностного лица контрактной службы, контрактного управляющего, оператора электронной площадки, оператора специализированной электронной площадки, если такие действия (бездействие) нарушают права и законные интересы участника закупки, а также осуществляет подготовку материалов в рамках претензионно-исковой работы.
3.5.4. При централизации закупок в соответствии со статьей                      26 Федерального закона № 44-ФЗ осуществляет предусмотренные Федеральным законом и Положением полномочия, не переданные соответствующему уполномоченному органу (учреждению) на осуществление определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для Заказчика.

3.5.5. Участвует в определении финансовых условий в заключаемых муниципальных контрактах, экспертизе проектов договоров, представленных контрагентами.

3.5.6. Осуществляет систематический контроль поступающей информации на адрес электронной почты администрации adm_yst_torg@mail.ru, на официальном сайте www.zakupki.gov.ru, электронных торговых площадках.
3.5.7. Осуществляет подготовку договоров без осуществления процедур закупок (п. 4 ч.1 ст. 93 ФЗ № 44) на сумму, не превышающую 600 000 руб..
3.5.8. Осуществляет одготовку планов-графиков закупок, внесение в них изменений и их публикация на официальном сайте www.zakupki.gov.ru.
3.5.9. Осуществляет составление и сдачу квартального и годового отчета об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
3.5.10. Оказывает информационную поддержку, проведение консультаций и оказание технической помощи в работе по проведению торгов подведомственным учреждениям.
3.5.11. Проводит в пределах компетенции финансовую экспертизу проектов правовых актов, проектов муниципальных контрактов (договоров) и соглашений,  заключаемых от имени городского поселения.

3.5.12. Участвует в работе комиссий, созданных администрацией и при администрации.

3.5.13. Производит разработку нормативно-правовых актов,  связанных с осуществлением финансирования или относящиеся к бюджетным полномочиям в сфере финансов в пределах компетенции.

3.5.14. Запрашивает необходимую для выполнения возложенных задач информацию у организаций и предприятий, находящихся на территории Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.5.15. Осуществляет работу по предоставлению ответов, информации, документов согласно полученным обращениям и запросам.

4. Права сектора закупок
4.1. Для выполнения возложенных функций сектор закупок имеет право:

4.1.1. Получать  от подведомственных муниципальных учреждений материалы, необходимые для реализации своих полномочий, отчеты, другую информацию, согласно полученных запросов.
4.1.2. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам осуществления закупок.
4.1.3. Вносить в установленном порядке на рассмотрение главы            Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района проекты нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию сектора закупок.

4.1.4. Осуществлять взаимодействие с отраслевыми (функциональными) органами администрации  (должностными лицами) по вопросам, относящимся к компетенции сектора закупок.
4.1.5. Визировать проекты документов, подготовленных другими подразделениями, если в таких документах затрагиваются вопросы осуществления закупок.
4.1.6. Оформлять и выдавать (направлять по принадлежности) в соответствии с действующими правилами по письменным запросам (заявлениям) сведения, списки, справки, выписки и иные аналогичные документы.
4.1.7. Принимать участие в работе комиссий, созданных администрацией и при администрации, касающихся деятельности в сфере закупок.

5. Структура сектора закупок
5.1. Структуру и штатную численность сектора закупок утверждает глава              Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района с учетом специфики и объемов работ сектора закупок.

5.2. Руководство сектором осуществляет заведующий сектором закупок, назначаемый и освобождаемый от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Заведующий сектором закупок подчиняется непосредственно заместителю главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
В период временного отсутствия заведующего сектором закупок его полномочия осуществляет лицо, назначенное распоряжением администрации            Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.
5.3.  Заведующий сектором закупок:
5.3.1. Осуществляет руководство деятельностью сектором закупок.

5.3.2. Распределяет обязанности между специалистами сектора закупок и принимает участие  в разработке должностных инструкций специалистов сектора закупок.

5.3.3. Согласовывает проекты  муниципальных правовых актов  в пределах своей компетенции.

5.3.4. Запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

5.3.5. В пределах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности сектора закупок.

5.3.6. Проводит в секторе закупок совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности сектора закупок.

5.3.7. Планирует и организует деятельность сектора закупок, его взаимодействие с другими структурными подразделениями организации, обеспечивает исполнение плановых мероприятий.

5.3.8. Принимает необходимые меры для обеспечения сектора закупок необходимыми материально-техническими средствами, обеспечения необходимых условий труда для работников сектора закупок.

5.3.9. Обеспечивает надлежащее и своевременное выполнение подразделением возложенных на подразделение функций.

5.3.10. Осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией.

5.4. Заведующий сектором закупок несет ответственность за:

5.4.1. Несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами сектора закупок.

5.4.2. Несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности.

5.4.3. Нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.5. Заведующий сектором закупок имеет право:

5.5.1. Вносить главе Усть-Лабинского городского поселения                      Усть-Лабинского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов сектора закупок.

5.5.2. Требовать от специалистов сектора закупок письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка.

5.5.3. Вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.

5.6. Специалисты сектора закупок являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

5.7. Специалисты сектора закупок несут персональную ответственность за выполнение задач и функций сектора закупок, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции в соответствии с должностными инструкциями, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.

6. Ответственность сектора закупок
6.1. Контроль за деятельностью сектора закупок осуществляется главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и заместителем главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, курирующим финансово-экономическое направление деятельности.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению заведующего сектором закупок по согласованию с заместителем главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. 

6.3. Реорганизация и ликвидация сектора закупок осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Заместитель главы
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Усть-Лабинского района                                                                    Л.Н. Вьюркова
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