Администрация муниципального образования «Город Астрахань» 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

18 февраля 2016 года № 971

«Об утверждении структуры и положений об отделах аппарата 

управления по коммунальному хозяйству и благоустройству 

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

Руководствуясь Федеральным законом «Об общих принципах организации местного само­управления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования «Город Астрахань», Положением об управлении по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань», утвержденным Решением Городской Думы муниципального образования «Город Астрахань» от 03.09.2015 № 79, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемую структуру управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - Управление).

2. Утвердить прилагаемые Положения:

2.1. О коммунальном отделе управления по коммунальному хозяйству и благо­устройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.2. Об отделе дорожного хозяйства и организации дорожного движения управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.3. Об отделе экологии и благоустройства управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.4. О финансово-экономическом отделе управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.5. Об отделе организации городского хозяйства управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.6. Об отделе муниципального заказа управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.7. Об отделе энергосбережения и стратегического планирования управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.8. Об отделе сопровождения и реализации программ управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.9. О юридическом отделе управления по коммунальному хозяйству и благо­устройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.10. О контрольно-организационном отделе управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

2.11. Об отделе бухгалтерского учета и отчетности управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань».

3. Признать утратившим силу постановление мэра города Астрахани от 15.06.2012 № 5149-м «Об утверждении Положения об управлении по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации города Астрахани, его отделах и секторе».

4. Управлению контроля и документооборота администрации муниципального образования «Город Астрахань» внести соответствующие изменения в поисково-справочную систему распорядительных документов администрации муниципального образования «Город Астрахань».

5. Управлению информационного обеспечения деятельности администрации муниципального образования «Город Астрахань»:

5.1. Опубликовать настоящее постановление администрации города в средствах массовой информации.

5.2. Разместить настоящее постановление администрации муниципального образования «Город Астрахань» на официальном сайте органов местного само­управления города Астрахани.

6. Контроль за исполнением настоящего постановления администрации муниципального образования «Город Астрахань» оставляю за собой.

Глава администрации О.А. ПОЛУМОРДВИНОВ
Утверждена постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Структура управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»
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Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение о коммунальном отделе управления

по коммунальному хозяйству и благоустройству 

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Коммунальный отдел управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении заместителя начальника управления при общем руководстве начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел. 

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами коммунального отдела являются:

● осуществление оперативного контроля за производственной деятельностью подведомственных предприятий: МУП г. Астрахани «Астрводоканал», МУП г. Астрахани «Коммунэнерго», МКП г. Астрахани «Горсвет», взаимодействие с предприятиями коммунального хозяйства: филиалом ООО «ЛУКОЙЛ - Теплотранспортная компания», филиалом ООО «ЛУКОЙЛ-Астраханьэнерго», филиалом «ОАО МРСК Юга» - «Астраханьэнерго», ОАО «ТЭЦ-Северная», иными ведомственными предприятиями города с целью бесперебойного обеспечения населения и предприятий питьевой водой, канализацией, теплом, электроснабжением, наружным освещением и горячей водой;

● взаимодействие со специализированными организациями на следующих объектах:
- на инженерных сетях и сооружениях;

- котельных и других теплоисточниках;

- сетях электроснабжения и трансформаторных подстанциях;

- сетях газоснабжения;

- объектах банно-прачечного хозяйства.

● осуществление сбора исходных данных при сотрудничестве со структурными подразделениями администрации города, с санитарной, пожарной службами, органами охраны природных и водных ресурсов, подготовка документов для разработки проектно-сметной документации по объектам коммунального хозяйства, подлежащим строительству, реконструкции и капитальному ремонту, для проектных институтов. 

III. Функции отдела.

Коммунальный отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Осуществляет оперативный контроль за производством работ подведомственных предприятий по устранению аварийных ситуаций, плановых и аварийных остановках очистных сооружений водопровода и канализации, котельных, тепловых сетей, электроподстанций и фидеров. 

3.2. Осуществляет совместные действия с организациями коммунального хозяйства и администрациями районов муниципального образования «Город Астрахань» по обеспечению жителей города коммунальными услугами. 

3.3. Разрабатывает мероприятия по подготовке жилищно-коммунального хозяйства к работе в осенне-зимний период.

3.4. Участвует в работе городских штабов по подготовке городского коммунального хозяйства к работе в зимних условиях. Ведет повседневный контроль за исполнением решений штаба.

3.5. Принимает ежемесячное участие совместно с администрациями районов муниципального образования «Город Астрахань» в контроле за техническим состоянием верхних строений инженерных сетей и сооружений (колодцы, люки, крышки) на проезжей части дорог, тротуаров и в зеленых зонах.

3.6. Организует и участвует в работе комиссий по определению технического состояния инженерных сетей и объектов коммунального назначения - как бесхозных, так и ведомственных для передачи их на баланс муниципальным предприятиям

3.7. Участвует в работе комиссий управления муниципального имущества администрации муниципального образования «Город Астрахань» по определению технического состояния и списанию основных средств в подведомственных муниципальных предприятиях.

3.8. Осуществляет контроль за состоянием объектов коммунального назначения независимо от форм собственности.

3.9. Готовит проекты муниципальных правовых актов органов местного само­управления города Астрахани по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.10. Участвует в работе комиссий (по телефонограммам) от предприятий, организаций и администраций районов города для оперативного решения проблем городского хозяйства.

3.11. Работает с жалобами и заявлениями жителей города по вопросам коммунального хозяйства, готовит ответы.

3.12. Готовит ответы на письма предприятий и организаций города, принимает меры и осуществляет контроль за их исполнением. 

3.13. Готовит информационные документы по вопросам производственной деятельности коммунального хозяйства города.

3.14. Решает технические вопросы функционирования муниципального банно-прачечного хозяйства.

3.15. Готовит предложения и формирует муниципальный заказ в соответствии с возложенными на него функциями.

3.16. Получает и оформляет исходные данные для проектирования коммунальных объектов реконструкции.

3.17. Осуществляет контроль за разработкой проектной документации по объектам. 

3.18. Оформляет разрешительную документацию на реконструкцию коммунальных объектов. 

3.19. Принимает участие в заключении договоров на ремонт и реконструкцию коммунальных объектов. 

3.20. Осуществляет контроль за работой подрядных организаций, выполняющих работы.

3.21. Осуществляет подготовку заказов на разработку проектно-сметной документации и контроль за ходом выполнения разработки проектно-сметной документации специализированными организациями, собирает исходные данные, осуществляет согласование с заинтересованными организациями по объектам коммунального хозяйства.

IV. Права и обязанности отдела.

Коммунальный отдел в соответствии с возложенными функциями наделен следующими правами и обязанностями:

● участвовать в решении всех вопросов, входящих в компетенцию отдела;

● привлекать с согласия начальника управления к подготовке проектов документов специалистов других отделов управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

● запрашивать и получать от всех отделов управления сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

● в установленные сроки отвечать на запросы, направлять запрашиваемую информацию и материалы;

● принимать участие в подготовке муниципальных контрактов с подрядными организациями на выполнение работ по строительству, реконструкции и капитальному ремонту коммунальных объектов городского хозяйства;

● принимать участие в подготовке муниципальных контрактов с проектными организациями на выполнение изыскательских, проектных и сметных работ по объектам коммунального хозяйства;

● получать от подрядных, проектных и других организаций необходимую информацию для выполнения функций, возложенных на отдел;

● принимать участие в работе совещаний, семинаров, проводимых администрацией города, управлением и другими организациями;

● принимать участие в работе штабов по подготовке к зиме; 

● планировать и выполнять поквартальные и помесячные мероприятия по организации работы отдела по заданиям начальника управления и заместителя начальника управления;

● запрашивать и получать от всех отделов управления сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

● осуществлять иные права и обязанности в пределах установленных полномочий.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый ог должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность.

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение об отделе дорожного хозяйства и организации дорожного движения управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Отдел дорожного хозяйства и организации дорожного движения управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении заместителя начальника управления при общем руководстве начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «О безопасности дорожного движения». Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел. 

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами отдела дорожного хозяйства и организации дорожного движения являются:

● планирование, разработка и контроль мероприятий по ремонту улично-дорожной сети города, объектов дорожного хозяйства;

● планирование, разработка и контроль мероприятий по организации дорожного движения;

● сбор и анализ информации с целью улучшения работы управления и содействия развитию инфраструктуры города.

III. Функции отдела.

Отдел дорожного хозяйства и организации дорожного движения осуществляет следующие функции: 

3.1. Осуществляет планирование и формирование текущих и долгосрочных мероприятий, а также контроль за их реализацией:

- по ремонту асфальтобетонного покрытия автомобильных дорог города, покрытия проезжей части автодорожных, пешеходных мостов и путепроводов, пешеходных тротуаров с их устройством, а также по благоустройству грунтовых дорог города, находящихся в собственности города Астрахани;

- по нанесению дорожной разметки, установке и содержанию технических средств организации дорожного движения и эксплуатации светофорных объектов на улично-дорожной сети города.

3.2. Осуществляет разработку рекомендаций по повышению эффективности и безо­пасности организации дорожного движения.

3.3. Рассматривает схемы организации дорожного движения по автомобильным дорогам местного значения, расположенным на территории муниципального образования «Город Астрахань».

З.4. Принимает участие в разработке нормативных и руководящих документов и осуществляет контроль за их выполнением. 

3.5. Осуществляет подготовку заказов, сбор исходных данных на разработку проект­но-сметной документации и взаимодействует с проектными институтами в ходе разработки ПСД, согласовывает ее с заинтересованными организациями.

З.6. Принимает участие в вопросах перспективного развития организации дорожного движения и дорожного хозяйства.

З.7. Принимает участие в работе комиссии по обеспечению безопасности дорожного движения при администрации муниципального образования «Город Астрахань».

3.8. Взаимодействует с государственной инспекцией безопасности дорожного движения по вопросам обеспечения безопасности дорожного движения на территории города.

3.9. Формирует комиссию по комплексной проверке эксплуатационного состояния автомобильных дорог, улиц, железнодорожных переездов и искусственных сооружений и организует ее работу.

3.10. Рассматривает и выдает разрешения на вскрытие асфальтобетонного покрытия и проведение земляных работ на территории муниципального образования «Город Астрахань» в соответствии с действующим Положением. 

3.11. Организует согласование и выдачу начальником управления специальных разрешений на перевозку крупногабаритного и (или) тяжеловесного груза по автомобильным дорогам местного значения городского округа, расположенным на территории муниципального образования «Город Астрахань».

3.12. Принимает участие совместно с собственниками инженерных сетей и структурными подразделениями администрации муниципального образования «Город Астрахань» в контроле за техническим состоянием люков смотровых колодцев, крышек люков, решеток дождеприемников и других сооружений на проезжей части дорог, тротуарах и в зеленых зонах. В рамках компетенции управления планирует и организует мероприятия по приведению верхних строений инженерных сетей в нормативное состояние.

3.13. Готовит проекты распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, ведет работу с решениями и постановлениями административных органов, принимает конкретные меры, контролирует сроки их выполнения. 

3.14. Рассматривает предложения, заявления и жалобы жителей по вопросам технического состояния и благоустройства объектов дорожного хозяйства и организации дорожного движения, принимает соответствующие меры в пределах своей компетенции и направляет заявителям ответы в установленные законодательством сроки.

3.15. Анализирует работу подрядных и проектных организаций для решения вопросов эффективности и качества выполняемых работ. 

IV. Права и обязанности отдела.

4.1. Отдел дорожного хозяйства и организации дорожного движения в соответствии с возложенными функциями наделен следующими правами:

● получать от подрядных, проектных и других организаций необходимую информацию для выполнения функций, возложенных на отдел;

● принимать участие в работе комиссий, совещаний, семинаров, проводимых администрацией города, управлением и другими организациями;

● осуществлять контроль за работой подрядных организаций по договорам и контрактам в части, предусмотренной компетенцией отдела;

● планировать и выполнять мероприятия по организации работы отдела по заданиям начальника управления, курирующего заместителя;

● запрашивать и получать от всех структурных подразделений администрации города сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.2. Отдел обязан:

● в установленные сроки отвечать на запросы, направлять запрашиваемую информацию и материалы;

● выполнять обследование технического состояния объектов дорожного хозяйства и организации дорожного движения;

● проверять и принимать фактическое соответствие выполненных объемов работ согласно технической, сметной или проектной документации;

● соблюдать правила пожарной безопасности, внутреннего трудового распорядка администрации города, нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями. 

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение об отделе экологии и благоустройства управления 

по коммунальному хозяйству и благоустройству 

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

1. Общие положения.

1.1. Отдел экологии и благоустройства управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении заместителя начальника управления при общем руководстве начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел. 

II. Основные задачи отдела.

2.1. Основными задачами отдела являются планирование, организация и контроль за:
● выполнением подведомственными бюджетными учреждениями муниципального задания;

● мероприятиями по благоустройству, улучшению степени благоустройства и эксплуатации объектов благоустройства города;

● мероприятиями по текущему содержанию городских фонтанов;

● мероприятиями по текущему содержанию городских кладбищ;

● соответствием деятельности муниципальных кладбищ установленным санитарным, гигиеническим и иным нормам и правилам захоронения;

● выдачей разрешений на захоронение (подзахоронение);

● мероприятиями по сбору и перевозке трупов с мест происшествия.

III. Функции отдела.

Отдел экологии и благоустройства осуществляет следующие функции:

3.1. Осуществляет контроль за работой подрядных организаций в рамках заключенных муниципальных контрактов в пределах полномочий отдела.

3.2. Осуществляет подготовку, согласование муниципальных заданий для подведомственных муниципальных учреждений, контроль за их исполнением. 

3.3. Совместно с отделом муниципального заказа разрабатывает документацию для проведения конкурсов на выполнение работ в части полномочий отдела.

3.4. Организует и проводит общественные обсуждения о намечаемой хозяйственной и иной деятельности, которая подлежит экологической экспертизе.

3.5. Производит сбор информации для оценки состояния окружающей природной среды на территории города.

3.6. Вносит предложения для разработки целевых природоохранных мероприятий на текущий год и плановый период, а также вносит предложения в региональные программы в области охраны окружающей среды.

3.7. Проводит анализ результатов (заключений) проведения мониторинговых исследований общественного мнения на соответствие намечаемой хозяйственной и иной деятельности экологическим требованиям. 

3.8. Осуществляет сбор информации для оценки объемов отходов производства и потребления на объектах размещения.

3.9. Организует информирование муниципальных предприятий и администраций районов о наступлении неблагоприятных метеорологических условий с целью регулирования выбросов вредных (загрязняющих) веществ в атмосферный воздух.

3.10. Осуществляет подготовку предложений, направленных на развитие системы обращения с отходами производства и потребления.

3.11. Организует и проводит работы по осуществлению природоохранной пропаганды, экологическому просвещению населения, ведет работу с общественными природоохранными организациями.

3.12. Организует аналитический контроль за качеством сбросных вод и состоянием водных объектов города.

3.13. Организует мероприятия, направленные на регулирование численности безнадзорных животных.

3.14. Планирует и организует мероприятия по текущему содержанию и эксплуатации фонтанов. 

3.15. Организует мероприятия по текущему содержанию городских кладбищ.

3.16. Осуществляет выдачу разрешений на захоронение (подзахоронение), справок о месте захоронения.

3.17. Осуществляет ведение обязательных документов в сфере похоронного дела.

3.18. Осуществляет процедуру признания мест захоронения бесхозяйными.

3.19. Организует мероприятия по сбору и перевозке трупов с мест происшествия.

3.20. Организует мероприятия по вывозу твердых бытовых отходов с муниципальных площадок складирования.

3.21. Готовит проекты муниципальных правовых актов органов местного само­управления города Астрахани по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.22. Составляет отчеты в пределах полномочий отдела.

3.23. Рассматривает предложения, жалобы и заявления граждан, касающиеся компетенции отдела.

3.24. Решает иные вопросы в области экологии и благоустройства, отнесенные к компетенции органов местного само­управления.

IV. Права и обязанности отдела.

Отдел в соответствии с возложенными функциями наделен следующими правами и обязанностями:

● получать от сторонних организаций необходимую информацию для выполнения функций, возложенных на отдел;

● принимать участие в работе совещаний, семинаров, проводимых администрацией города и другими организациями;

● планировать и выполнять поквартальные и помесячные мероприятия по организации работы отдела по заданиям начальника управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань», курирующего заместителя;

● запрашивать и получать от всех структурных подразделений управления сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

● в установленные сроки отвечать на запросы, направлять запрашиваемую информацию и материалы;

● осуществлять иные права и обязанности в пределах установленных полномочий.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность.

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение о финансово-экономическом отделе управления 

по коммунальному хозяйству и благоустройству

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Финансово-экономический отдел управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении заместителя начальника управления по экономике при общем руководстве начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел. 

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами финансово-экономического отдела являются:

● осуществление анализа и корректировки сметы расходов управления по коммунальному хозяйству и благоустройству;

● формирование плановой потребности в бюджетных ассигнованиях на следующий календарный год;

● осуществление мониторинга за формированием договорных отношений в пределах лимитов бюджетных обязательств;

● анализ финансово-хозяйственной деятельности подведомственных муниципальных учреждений, предприятий;

● осуществление консультаций и методической помощи по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

● подготовка аналитических материалов для главы администрации муниципального образования «Город Астрахань» и органов местного само­управления города по основополагающим вопросам, относящимся к функциям отдела;

● организация финансирования капитального ремонта многоквартирных домов, исполнителей коммунальных и банных услуг по возмещению затрат, связанных с оказанием данных услуг населению;

● решение стоящих задач во взаимодействии с экономическими службами предприятий, организаций коммунального хозяйства и благоустройства города, а также руководителями отделов структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Астрахань».

III. Функции отдела.

Финансово-экономический отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Формирует пакет документов по заявке на предоставление финансовой поддержки за счет средств государственной корпорации - Фонда содействия реформированию ЖКХ.

3.2. Готовит уведомления о выделении денежных средств на проведение капитального ремонта многоквартирных домов и передает отделу по организации городского хозяйства для вручения управляющим организациям. 

3.3. Готовит пакет документов и формирует кассовую заявку на финансирование:

- капитального ремонта многоквартирных домов;

- на возмещение затрат в общих отделениях бань;

- расходов граждан, имеющих звание «Почетный гражданин города Астрахани», на оплату жилищно-коммунальных услуг в системе персонального учета в соответствии с утвержденным порядком. 

3.4. Готовит соглашение для заключения его с подведомственными муниципальными учреждениями на финансовое обеспечение муниципального задания.

3.5. Осуществляет контроль за исполнением плана финансово-хозяйственной деятельности подведомственных муниципальных учреждений.

3.6. Осуществляет анализ финансово-хозяйственной деятельности подведомственных муниципальных учреждений.

3.7. Проводит мониторинговые исследования по дебиторской и кредиторской задолженности муниципальных предприятий, бюджетных учреждений, подведомственных управлению.

3.8. Предоставляет сводные отчеты в министерство экономического развития Астраханской области, финансово-казначейское управление об исполнении мероприятий программы «Реализация мероприятий, направленных на исполнение наказов избирателей депутатам Думы Астраханской области».

3.9. Осуществляет анализ и корректировку лимитов бюджетных обязательств. 

3.10. Осуществляет мониторинг формирования договорных отношений в пределах лимитов бюджетных обязательств. 

3.11. Осуществляет формирование плановой потребности в бюджетных ассигнованиях на следующий календарный год.

3.12. Рассматривает обращения граждан и юридических лиц в рамках компетенции отдела.

3.13. Разрабатывает штатное расписание аппарата управления.

3.14. Осуществляет контроль за соблюдением порядка стимулирования муниципальных служащих, работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы в соответствии с Положениями, в пределах установленных лимитов, предусмотренных сметой расходов на содержание аппарата управления.

3.15. На основании решений отдела по организации городского хозяйства готовит финансовые документы на возврат неиспользованных средств, возникших при реализации муниципальной адресной программы за счет средств Фонда, на счет муниципального казначейства города Астрахани.

3.16. Готовит проекты распорядительных документов администрации муниципального образования «Город Астрахань» по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

IV. Права и обязанности отдела.

4.1. Отдел для осуществления своих функций наделен следующими правами:

● запрашивать в структурных подразделениях администрации муниципального образования «Город Астрахань» и администрациях районов и получать информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций:

● привлекать с согласия начальника управления к подготовке проектов документов, ответов на обращения, жалобы, письма специалистов других отделов управления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

● принимать решения в пределах компетенции отдела;

● участвовать в оперативных совещаниях администрации муниципального образования «Город Астрахань» и городского технического Совета при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

● осуществлять взаимодействие совместно с другими отделами по формированию проектов бюджета на плановые периоды;

● осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями администрации муниципального образования «Город Астрахань», предприятиями и организациями жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства города независимо от их ведомственной подчиненности;

● осуществлять иные права в пределах установленных полномочий.

4.2. Отдел обязан:

● осуществлять консультации и методическую помощь населению и предприятиям по вопросам ЖКХ и благоустройству;

● осуществлять расчет прогнозов бюджетных ассигнований на следующий календарный год;

● отвечать в установленные сроки на запросы структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Астрахань» и администраций районов, направлять запрашиваемую информацию и материалы.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение об отделе организации городского хозяйства 

управления по коммунальному хозяйству и благоустройству 

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Отдел организации городского хозяйства управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении заместителя начальника управления по экономике при общем руководстве начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел. 

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами отдела являются:

2.1. Разработка, актуализация и реализация в рамках своих полномочий региональной программы «Проведение капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Астраханской области, на 2014-2043 годы», ежегодная разработка и актуализация краткосрочного плана реализации программы.

2.2. Рассмотрение в установленные сроки писем, заявлений, жалоб граждан и юридических лиц с подготовкой ответов по вопросам реализации региональной программы капитального ремонта многоквартирных домов, по вопросам перечисления взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирных домах, находящегося в муниципальной собственности, по вопросам уходных работ за зелеными насаждениями.

2.3. Перечисление взносов в некоммерческую организацию «Фонд капитального ремонта многоквартирных домов Астраханской области» на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории муниципального образования «Город Астрахань», за помещения, находящиеся в муниципальной собственности.

2.4. Оказание муниципальной услуги - выдача разрешений на снос, обрезку, пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Город Астрахань».

2.5. Совместно с заинтересованными структурными подразделениями администрации муниципального образования «Город Астрахань» подготовка и предоставление в министерство жилищно-коммунального хозяйства Астраханской области и некоммерческую организацию «Фонд капитального ремонта многоквартирных домов Астраханской области» сведений и отчетов по проведению капитального ремонта общего имущества многоквартирных домов. 

III. Функции отдела.

В соответствии с возложенными задачами отдел осуществляет следующие основные функции:

3.1. Формирование, реализация в рамках своих полномочий и актуализация региональной программы «Проведение капитального ремонта общего имущества в многоквартирных домах, расположенных на территории Астраханской области, на 2014-2043 годы» на основании данных администраций районов.

3.2. Взаимодействие с управлением муниципального имущества по актуализации и ведению реестра муниципальных помещений для организации перечисления взносов на капитальный ремонт общего имущества в многоквартирных домах за муниципальные помещения.

3.3. Взаимодействие с отделами управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.4. Подготовка проектов муниципальных правовых актов органов местного само­управления города Астрахани по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.5. Участие по приглашению некоммерческой организации «Фонд капитального ремонта многоквартирных домов Астраханской области» в конкурсных отборах подрядных организаций для выполнения ремонтных работ, в других комиссиях;

3.6. Подготовка в рамках своих полномочий информации для формирования заявки в Фонд содействия реформированию ЖКХ.

3.7. Осуществление муниципальной услуги с выездом на место - выдача разрешения на снос, обрезку и пересадку зеленых насаждений на территории муниципального образования «Город Астрахань».

3.8. Осуществление рассмотрения заявлений и обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

IV. Права и обязанности.

4.1.Отдел для осуществления своих функций обладает следующими правами и обязанностями:

● принимать решения в пределах компетенции отдела;

● запрашивать в структурных подразделениях администрации муниципального образования «Город Астрахань» и администрациях районов и получать информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

● созывать совещания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, с привлечением руководителей и специалистов предприятий и организаций города и администраций районов. 

4.2. Отдел обязан:

● в установленные сроки отвечать на запросы и обращения структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Астрахань» и администраций районов, направлять запрашиваемую информацию и материалы;

● осуществлять иные права и обязанности в пределах установленных полномочий.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение об отделе муниципального заказа управления 

по коммунальному хозяйству и благоустройству 

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Отдел муниципального заказа управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении заместителя начальника управления по проектированию и программному развитию при общем руководстве начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел.

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами отдела муниципального заказа являются:

● осуществление единой государственной политики по эффективному использованию средств бюджета при формировании и размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд муниципального образования «Город Астрахань»;

● размещение заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд муниципального образования «Город Астрахань» путем проведения процедур торгов в форме открытого конкурса, открытого аукциона в электронной форме, а также без проведения торгов путем запроса котировок;

● размещение на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, предусмотренной действующим законодательством в сфере размещения заказа, для нужд муниципального образования «Город Астрахань» в части компетенции управления;

● проведение организационно-технических мероприятий по подготовке и размещению муниципального заказа для нужд муниципального образования «Город Астрахань» в части проведения торгов, запросов котировок;

● заключение муниципальных контрактов и договоров;

● обеспечение исполнения решений и предписаний контролирующих органов, в том числе управления федеральной антимонопольной службы по Астраханской области, муниципальных правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

III. Функции отдела.

Отдел муниципального заказа осуществляет следующие функции:

● Готовит заявки на размещение заказа, согласовывает их с другими структурами администрации муниципального образования «Город Астрахань».

● Разрабатывает проекты муниципальных контрактов и договоров, готовит муниципальные контракты и договоры по итогам проведенных конкурсов, аукционов и запросов котировок, представляет их для заключения с поставщиками услуг, товаров и работ, проверяет наличие обеспечения исполнения контрактов по итогам закупок в случае наличия требования об обеспечении в документации о торгах.

● Разрабатывает конкурсную документацию, документацию об открытом аукционе в электронной форме, запросы котировок.

● Формирует в установленные законом сроки изменения в извещение о проведении открытого конкурса или открытого аукциона в электронной форме, в конкурсную документацию, документацию об открытом аукционе в электронной форме.

● Осуществляет подготовку разъяснений положений конкурсной документации и документации об открытом аукционе в электронной форме, извещения об отказе от проведения открытого конкурса, открытого аукциона в электронной форме.

● Размещает в установленные законом сроки на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов в сети Интернет информацию о размещении заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг, предусмотренную действующим законодательством в сфере размещения заказа, для нужд муниципального образования «Город Астрахань» в части компетенции управления, в том числе:

- формирует электронные извещения о проведении открытого конкурса, открытого аукциона в электронной форме, запроса котировок;

- конкурсные документации, документации об открытых аукционах в электронной форме, запросы котировок;

- разъяснения положений конкурсных документаций, документаций об открытых аукционах в электронной форме, а также изменения, вносимые в конкурсные документации, документации об открытых аукционах в электронной форме;

- извещения об отказе от проведения торгов;

- протоколы вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколы рассмотрения заявок на участие в конкурсе, протоколы оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе;

- протоколы рассмотрения первых и вторых частей заявок участников открытого аукциона в электронной форме;

- протоколы рассмотрения котировочных заявок; 

- размещает сведения о заключении, исполнении, изменении муниципальных контрактов в едином реестре закупок;

- иную информацию, имеющую отношение к размещению заказов. 

● Взаимодействует с группой технической поддержки официального сайта Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов в сети Интернет по решению вопросов размещения заказов, иных проблемных ситуаций.

● Хранит на жестком диске всю информацию, размещаемую на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов в сети Интернет, не менее 5 лет. 

● Проводит процедуру идентификации и обеспечивает сохранность ключей электронной цифровой подписи, логина и пароля авторизации на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении заказов в сети Интернет.

● По запросам судебных и правоохранительных органов, органов, уполномоченных на осуществление контроля и нормативного правового регулирования в сфере размещения заказов, а также по запросу заинтересованных организаций предоставляет по указанию начальника управления выписки из журнала учета размещения и передачи информации.

● Осуществляет прием и регистрацию заявок на участие в конкурсе, запросе котировок в журнале регистрации заявок на участие в конкурсе, запросе котировок, обеспечивает их хранение до даты проведения конкурса, запроса котировок. По требованию участников размещения заказа выдает и подписывает расписки в получении заявок на участие в конкурсе, запросе котировок. В установленный законом срок передает заявки в комиссии по размещению заказов. 

● Ведет реестр муниципальных контрактов на официальном сайте по размещению заказов Российской Федерации.

● Согласовывает возможность заключения муниципальных контрактов и договоров с уполномоченными органами в случаях, предусмотренных законодательством, направляет уведомления уполномоченным органам. 

● Готовит документацию для внесения, в случае возникновения необходимости, в реестр недобросовестных поставщиков. 

● Готовит отчетность по размещению муниципального заказа для управления муниципального заказа администрации муниципального образования «Город Астрахань», финансово-казначейского управления администрации муниципального образования «Город Астрахань», территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Астраханской области.

● Ведет протоколы заседаний единой комиссии.

● Ведет аудиозапись заседаний единой комиссии при проведении открытых конкурсов. 

● Направляет в установленные законодательством сроки информацию в финансово-казначейское управление администрации муниципального образования «Город Астрахань» о необходимости своевременного возврата денежных средств участникам размещения заказа, внесенных ими в качестве обеспечения заявки на участие в конкурсе, открытом аукционе в электронной форме.

● Передает победителям открытых конкурсов, запросов котировок проекты контрактов в сроки, предусмотренные законодательством. 

● Рассматривает обращения, жалобы, заявления участников размещения заказа, готовит и направляет ответы в письменной форме, в том числе в форме электронного документа.

● Готовит проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

● Обеспечивает целостность, достоверность, сохранность и конфиденциальность информации, используемой в отделе.

● Осуществляет иные функции в пределах установленных полномочий.

IV. Права и обязанности отдела.

Отдел муниципального заказа в соответствии с возложенными функциями наделен следующими правами:

● запрашивать и получать от других отделов управления информацию, необходимую для подготовки документации для размещения муниципального заказа;

● в случае необходимости направлять запросы в соответствующие органы с целью проверки достоверности сведений, представленных участниками размещения заказа;

● привлекать специалистов других отделов управления для подготовки документации для размещения муниципального заказа.

Отдел обязан:

● готовить конкурсную документацию, документацию об открытом аукционе в электронной форме, запросы котировок;

● согласовывать их со структурными подразделениями администрации муниципального образования «Город Астрахань»;

● проводить процедуры размещения заказов для муниципальных нужд согласно действующему законодательству;

● организационно-технически обеспечивать работу единой комиссии;

● подготавливать проекты муниципальных контрактов и договоров, подписывать их исполнителями, подрядчиками, поставщиками;

● проверять внесение обеспечения исполнения контрактов при заключении муниципальных контрактов, в случае если это требование было установлено в конкурсной, аукционной документации;

● проверять наличие сведений об участниках размещения заказа в реестре недобросовестных поставщиков;

● размещать необходимую информацию, связанную с муниципальным заказом, на официальном сайте Российской Федерации;

● вносить сведения о заключении, изменении, исполнении контрактов в единый реестр закупок на официальном сайте Российской Федерации;

● готовить разъяснения по проводимым аукционам и конкурсам в случае получения запросов о разъяснении;

● направлять информацию о недобросовестных поставщиках в управление Федеральной антимонопольной службы по Астраханской области для внесения в реестр недобросовестных поставщиков;

● контролировать объем размещаемого заказа у субъектов малого предпринимательства;

● своевременно направлять письма в финансово-казначейское управление администрации муниципального образования «Город Астрахань» о возврате обеспечений контрактов при их исполнении;

● вести реестр контрактов и реестр закупок по Бюджетному кодексу Российской Федерации;

● согласовывать с уполномоченными органами в случаях, предусмотренных действующим законодательством, размещение заказов у единственного источника;

● в установленные сроки отвечать на запросы структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Астрахань», администраций районов, направлять запрашиваемую информацию и материалы в контролирующие органы;

● поддерживать уровень своей квалификации и самообразования, необходимые для качественного исполнения возложенных обязанностей;

● осуществлять иные права и обязанности в пределах установленных полномочий.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение об отделе энергосбережения и стратегического

планирования управления по коммунальному хозяйству 

и благоустройству администрации 

муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Отдел энергосбережения и стратегического планирования управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении заместителя начальника управления по проектированию и программному развитию при общем руководстве начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел. 

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами отдела являются:

- организация общего методического руководства и координация работ по формированию программ в области энергосбережения, мониторинг исполнения программных мероприятий;

- анализ действующего законодательства в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности;

- информационное обеспечение мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности, определенных в качестве обязательных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также предусмотренных соответствующей муниципальной программой в области энергосбережения и повышения энергетической эффективности;

- координация мероприятий по энергосбережению и повышению энергетической эффективности и контроль за их проведением муниципальными учреждениями, муниципальными унитарными предприятиями;

- подготовка аналитических материалов для главы администрации муниципального образования «Город Астрахань» и органов местного само­управления города по вопросам, относящимся к функциям отдела;

- обеспечение взаимодействия с органами местного само­управления, иными органами и организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

III. Функции отдела.

Отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Проводит мониторинг федеральных, региональных целевых программ в области энергосбережения и доводит информацию до заинтересованных лиц для участия в вышеуказанных программах.

3.2. Формирует перечень проектов в области энергосбережения, подлежащих первоочередной разработке, организует общее методическое руководство и координацию работ по их формированию и реализации энергосбережения.

3.3. Осуществляет методическое руководство и координацию работ по отбору проблем для программной разработки в области энергосбережения.

3.4. Готовит проекты муниципальных правовых актов органов местного само­управления города Астрахани по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.5. Осуществляет мониторинг реализации муниципальной программы энергосбережения и проектов в области энергосбережения, формирует отчетные данные и обеспечивает своевременное предоставление отчетности в министерства Астраханской области и органы местного само­управления города.

3.6. Осуществляет стратегическое планирование развития деятельности управления.

3.7. Готовит отчет о деятельности управления и оценки его эффективности за отчетный период.

3.8. Осуществляет мониторинг:

- потребления энергетических ресурсов муниципальных бюджетных учреждений и предприятий;

- основных производственных показателей подведомственных муниципальных предприятий.

3.9. Координирует работу органов местного само­управления с государственной информационной системой жилищно-коммунального хозяйства.

3.10. Рассматривает письма, заявления, обращения граждан и юридических лиц в рамках компетенции отдела.

3.11. Участвует в совещаниях, касающихся компетенции отдела.

3.12. Оказывает методическую помощь работникам управления по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

IV Права и обязанности отдела.

Отдел для осуществления своих функций наделен следующими правами и обязанностями:

● привлекать к своей деятельности для выполнения поставленных задач и реализации своих функций должностных лиц, специалистов органов местного само­управления города Астрахани, представителей и посредников, имеющих право заниматься соответствующей деятельностью на основе заключаемых договоров. 

● запрашивать и получать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Астрахань», территориальных и отраслевых (функциональных) органов управления администрации города, руководителей предприятий, учреждений и организаций, находящихся на территории муниципального образования «Город Астрахань», необходимые для осуществления деятельности отдела сведения, документы и материалы.

● организовывать в установленном порядке совещания по вопросам, входящим в компетенцию отдела, вести переписку по вопросам своей компетенции.

● привлекать специалистов других отделов управления к подготовке проектов документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

● запрашивать и получать от отделов управления сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

● в установленные сроки отвечать на запросы, направлять запрашиваемую информацию и материалы;

● осуществлять иные права и обязанности в пределах установленных должностной инструкцией и трудовым договором полномочий.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение об отделе сопровождения и реализации программ управления по коммунальному хозяйству и благоустройству

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Отдел сопровождения и реализации программ управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении заместителя начальника управления по проектированию и программному развитию при общем руководстве начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел.

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами отдела сопровождения и реализации программ являются:

2.1. Разработка и реализация мероприятий, концепций, программ в сфере жилищно-коммунального хозяйства (далее - ЖКХ).

2.2. Участие в разработке предложений по основным направлениям перспективного развития города в сфере ЖКХ.

2.3. Формирование в установленном порядке на основе бюджетных заявок на финансирование и потребностей управления региональных и федеральных целевых программ в сфере ЖКХ.

2.4. Сбор и анализ информации с целью улучшения работы управления и содействия развитию инфраструктуры города.

2.5. Осуществление контроля за реализацией проектов и программных мероприятий. 

2.6. Подготовка аналитических материалов для главы администрации муниципального образования «Город Астрахань» и органов местного само­управления города по основополагающим вопросам, относящимся к функциям отдела.

2.7. Осуществление сбора исходных данных при сотрудничестве со структурными подразделениями администрации города, с санитарной, пожарной службами, органами охраны природных и водных ресурсов, подготовка документов для разработки проектно-сметной документации по объектам коммунального хозяйства, подлежащим строительству, реконструкции и капитальному ремонту, для проектных институтов. 

2.8. Осуществление контроля за качеством выполнения работ, качеством применяемых материалов, в случае необходимости при взаимодействии со специализированными организациями.

2.9. Осуществляет координацию деятельности МУП г. Астрахани «Городская Среда».
III. Функции отдела.

Отдел сопровождения и реализации программ осуществляет следующие функции:

3.1. Разрабатывает муниципальные программы в рамках компетенции всего управления.

3.2. Участвует в организации мероприятий по реализации федеральных, областных и муниципальных комплексных целевых программ. 

3.3. Формирует проекты муниципальных программ на очередной финансовый год в пределах доведенных объемов бюджетных ассигнований на осуществление бюджетных инвестиций в объекты ЖКХ.

3.4. Разрабатывает долгосрочные и на ближайшую перспективу стратегии основных и приоритетных направлений развития ЖКХ. Участвует в мероприятиях по реализации основных и приоритетных направлений развития города.

3.5. Готовит проекты распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, ведет работу с решениями и постановлениями административных органов, принимает конкретные меры, контролирует сроки их выполнения.

3.6. Совместно с отделом муниципального заказа разрабатывает документацию для проведения конкурсов на выполнение работ в части реализации разработанных программ управления.

3.7. Анализирует работу подрядных и проектных организаций для решения вопросов эффективности и качества выполняемых работ. 

3.8. Осуществляет контроль в пределах компетенции отдела за ходом выполнения программных мероприятий, финансируемых из бюджетов всех уровней.

3.9. Участвует в работе выставок, семинаров, конференций с целью развития и внедрения прогрессивных технологий производства, эффективных проектов, оборудования, машин, механизмов и инструментов в сфере ЖКХ.

3.10. Осуществляет сотрудничество с другими регионами Российской Федерации в сфере ЖКХ.

3.11. Рассматривает предложения, заявления и жалобы жителей, принимает соответствующие меры в пределах своей компетенции и направляет заявителям ответы в установленные законодательством сроки.

IV. Права и обязанности отдела.

Отдел сопровождения и реализации программ в соответствии с возложенными функциями наделен следующими правами и обязанностями: 

4.1. Получать от подрядных, проектных и других организаций необходимую информацию для выполнения функций, возложенных на отдел. 

4.2. Принимать участие в работе комиссий, совещаний, семинаров, проводимых администрацией города, управлением и другими организациями.

4.3. Осуществлять контроль за работой подрядных организаций по договорам и контрактам в части, предусмотренной компетенцией отдела.

4.4. Планировать и выполнять мероприятия по организации работы отдела по заданиям начальника управления, курирующего заместителя.

4.5. Запрашивать и получать от всех структурных подразделений администрации города сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.6. В установленные сроки отвечать на запросы, направлять запрашиваемую информацию и материалы.

4.7. Выполнять обследование технического состояния объектов ЖКХ.

4.8. Проверять и принимать фактическое соответствие выполненных объемов работ, согласно технической, сметной или проектной документации.

4.9. Соблюдать правила пожарной безопасности, внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования «Город Астрахань», нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение о юридическом отделе управления 

по коммунальному хозяйству и благоустройству

администрации муниципального образования «Город Астрахань» 

I. Общие положения.

1.1. Юридический отдел управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами юридического отдела являются:

● правовое обеспечение деятельности управления;

● осуществление юридической экспертизы проектов муниципальных правовых актов, разрабатываемых управлением, и распорядительных документов управления;

● защита прав и законных интересов администрации муниципального образования «Город Астрахань», управления при рассмотрении дел в арбитражных судах, судах общей юрисдикции.

III. Функции отдела.

Юридический отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Принимает участие в разработке и редактировании проектов муниципальных правовых актов, принимаемых администрацией муниципального образования «Город Астрахань», проводит правовую экспертизу и осуществляет их визирование.

3.2. По поручению начальника управления проверяет на соответствие законодательству Российской Федерации и визирует проекты писем, направляемых структурными подразделениями управления юридическим и физическим лицам, содержащие пояснения по вопросам, входящим в компетенцию управления.

3.3. Проверяет на соответствие законодательству Российской Федерации и визирует проекты договоров, соглашений, заключаемых управлением, подготавливает предложения по устранению выявленных несоответствий законодательству Российской Федерации.

3.4. Подготавливает заключения по вопросам правового характера, возникающим в процессе деятельности управления.

3.5. Представляет на основании выданной доверенности интересы управления и администрации муниципального образования «Город Астрахань» в судебных и иных органах государственной власти по вопросам, находящимся в ведении управления.

3.6. Осуществляет учет исполнения предписаний судебных актов, принятых в отношении управления, в рамках полномочий юридического отдела.

3.7. Осуществляет в рамках компетенции отдела ведение делопроизводства, формирование и отправление, получение корреспонденции и иной информации.

3.8. Обеспечивает своевременное составление и представление отчетности, составление и представление которой закреплено за юридическим отделом на основании поручения начальника управления.

3.9. Обеспечивает в пределах своей компетенции защиту сведений о персональных данных.

3.10. Осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работу по комплектованию, хранению, учету и использованию судебной переписки и документов. 

3.11. Осуществляет мониторинг законодательства.

IV. Права и обязанности.

Юридический отдел в соответствии с возложенными функциями наделен следующими правами:

● привлекать с согласия начальника управления к подготовке проектов документов по вопросам, относящимся к компетенции юридического отдела и необходимых для выполнения возложенных на отдел задач и функций, сотрудников иных отделов управления;

● принимать участие в работе совещаний, семинаров, проводимых администрацией муниципального образования «Город Астрахань», управлением и другими организациями;

● запрашивать и получать от всех структурных подразделений управления сведения и документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел правового обеспечения задач.

Отдел обязан:

● в установленные сроки отвечать на запросы, направлять запрашиваемую информацию и материалы;

● соблюдать правила пожарной безопасности, внутреннего трудового распорядка управления, нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией управления, обеспечить строгий контроль за соблюдением и реализацией Положения.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности 

управления по коммунальному хозяйству и благоустройству

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Отдел бухгалтерского учета и отчетности управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел. 

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами отдела являются:

● обеспечение правильного и рационального ведения бухгалтерского учета, отвечающего требованиям действующего законодательства РФ по бухгалтерскому учету;

● строгое соблюдение установленных правил ведения бухгалтерского учета;

● организация учета финансовых, расчетных и кредитных операций, осуществление контроля за законностью, своевременностью и правильностью их оформления.

III. Функции отдела.

Отдел бухгалтерского учета и отчетности осуществляет следующие функции:

3.1. Обеспечивает рациональную организацию учета и отчетности в управлении на основе максимальной централизации и компьютеризации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета и контроля.

3.2. Организует своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств. 

3.3. Разрабатывает и осуществляет мероприятия, направленные на соблюдение государственной дисциплины в части учета поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств. 

3.4. Организует учет исполнения смет расходов по содержанию аппарата управления и коммунального хозяйства.

3.5. Организует учет финансовых, расчетных и кредитных операций, контроль за законностью, своевременностью и правильностью их оформления.

3.6. Организует учет по заработной плате, правильное начисление и перечисление платежей в бюджет страховых взносов (пенсионный фонд, фонд медицинского страхования, фонд социального страхования).

3.7. Оказывает методическую помощь работникам управления по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

IV. Права и обязанности отдела.

4.1. Отдел в соответствии с возложенными функциями наделен следующими правами:

● запрашивать и получать от отделов управления информацию и материалы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач и функций;

● принимать решения в пределах компетенции отдела;

● привлекать в установленном порядке экспертов (аудиторов) для выполнения работ, связанных с компетенцией отдела;

● осуществлять иные права в пределах установленных полномочий.

4.2. Отдел обязан:

● подготавливать проекты постановлений, распоряжений администрации муниципального образования «Город Астрахань» по соответствующим направлениям деятельности;

● в установленные сроки отвечать на запросы, направлять запрашиваемую информацию и материалы.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

Утверждено постановлением администрации 

муниципального образования «Город Астрахань» 

от 18.02.2016 № 971

Положение о контрольно-организационном отделе управления 

по коммунальному хозяйству и благоустройству

администрации муниципального образования «Город Астрахань»

I. Общие положения.

1.1. Контрольно-организационный отдел управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - отдел) является структурным подразделением управления по коммунальному хозяйству и благоустройству администрации муниципального образования «Город Астрахань» (далее - управление) и находится в непосредственном подчинении начальника управления.

1.2. Положение об отделе утверждается постановлением администрации муниципального образования «Город Астрахань».

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законодательными актами Астраханской области, правовыми актами органов местного само­управления, а также Положением об управлении и настоящим Положением об отделе.

1.4. Настоящее Положение изменяется и корректируется в соответствии с изменением задач, функций, полномочий, ответственности, возложенных на отдел.

II. Основные задачи отдела.

Основными задачами контрольно-организационного отдела являются:

2.1. Обеспечение единого порядка документирования, электронного документооборота, организации работы с документами, контроля исполнения документации.

2.2. Организация работы по приему и обработке входящей и исходящей документации, в том числе заказной и обыкновенной почты, документации, поступившей посредством факсимильной связи, электронной почты, фельдъегерской связи, нарочно с курьером. 

2.3. Произведение постановки на контроль и снятие с контроля документов. 

2.4. Обеспечение контроля за сроками исполнения документов, находящихся на контроле, в соответствии с резолюциями руководства администрации муниципального образования «Город Астрахань».

2.5. Работа системного администратора и пользователей с информационными системами, распределения сетевых ресурсов коллективного пользования и поддержания необходимого уровня защиты информации, ее сохранности и соблюдения прав доступа к информации.

2.6. Хозяйственное обслуживание управления.

2.7. Обеспечение сохранности хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение.

2.8. Соблюдение чистоты в помещениях и на прилегающей территории.

2.9. Содержание в надлежащем техническом состоянии помещений и принятие мер по своевременному их ремонту.

2.10. Обеспечение работников канцелярскими принадлежностями и предметами хозяйственного обихода.

2.11. Руководство работой обслуживающего персонала.

III. Функции отдела.

Контрольно-организационный отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Ведет учет (базы данных) стоящих на контроле документов. 

3.2. Организует работу по приему, своевременной и качественной регистрации, оформлению документов, их электронной регистрации, учету в электронной системе и передаче соответствующим отделам управления.

3.3. Разрабатывает номенклатуры дел отделов управления, методические рекомендации, инструкции в пределах компетенции отдела.

3.4. Обеспечивает тиражирование и рассылку зарегистрированных распоряжений и постановлений администрации и мэра города в отделы управления.

3.5. Осуществляет консультативную помощь сотрудникам управления в части составления номенклатуры дел, работы в электронных офисных системах электронного документооборота.

3.6. Разрабатывает мероприятия по совершенствованию форм и методов работы с документами, их систематизации.

3.7. Осуществляет контроль за правильностью оформления и формирования отделами управления дел, подлежащих сдаче в архив. 

3.8. Формирует текущий архив по делопроизводству.

3.9. Информирует начальника управления, курирующих заместителей начальника управления о ходе выполнения контрольных заданий и о состоянии исполнительской дисциплины по контролируемым распорядительным документам, протоколам совещаний.

3.10. Составляет отчеты, справки о деятельности отдела.

3.11. Устанавливает на серверы операционные системы, необходимые для работы программного обеспечения.

3.12. Осуществляет конфигурацию программного обеспечения серверов. 

3.13. Поддерживает в работоспособном состоянии программное обеспечение серверов. 

3.14. Регистрирует пользователей локальной сети и почтового сервера, назначает идентификаторы и пароли.

3.15. Осуществляет техническую и программную поддержку пользователей, консультирует пользователей по вопросам работы локальной сети и программ, составляет инструкции по работе с программным обеспечением и доводит их до сведения пользователей. 

3.16. Устанавливает права доступа и контролирует использование сетевых ресурсов. 

3.17. Обеспечивает своевременное копирование, архивирование и резервирование данных.

3.18. Принимает меры по восстановлению работоспособности локальной сети при сбоях или выходе из строя сетевого оборудования.

3.19. Выявляет ошибки пользователей и программного обеспечения и принимает меры по их исправлению.

3.20. Обеспечивает сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных), безопасность межсетевого взаимодействия.

3.21. Осуществляет антивирусную защиту серверов и локальной сети.

3.22. Готовит предложения по модернизации и приобретению сетевого оборудования.

3.23.Осуществляет контроль за монтажом оборудования локальной сети специалистами сторонних организаций.

3.24. Сообщает начальнику управления о случаях нарушения правил пользования локальной сетью и принятых мерах.

3.25. Обеспечивает хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты помещений управления, а также контроль за исправностью оборудования (освещения, систем отопления, водоснабжения и канализации).

3.26. Принимает участие в разработке планов текущих и капитальных ремонтов основных фондов (здания, помещений, систем водоснабжения, отопления, освещения, канализации и других сооружений), составлении смет хозяйственных расходов. 

3.27. Организует проведение ремонта помещений, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных работ. 

3.28. Обеспечивает отделы управления мебелью, хозяйственным инвентарем, осуществляет наблюдение за их сохранностью и проведением своевременного ремонта.

3.29. Контролирует рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей.

3.30. Руководит работами по благоустройству, озеленению и уборке помещений управления и прилегающей территории.

3.31. Обеспечивает выполнение противопожарных мероприятий и содержание в исправном состоянии пожарного инвентаря.

3.32. Следит за санитарным состоянием помещений управления и прилегающей территории.

3.33. Принимает меры по своевременной обработке помещений от бытовых насекомых, грызунов, пр. 

3.34. Организует своевременный вывоз макулатуры, прочих отходов. 

3.35. Организует хранение, обеспечивает сохранность инвентаря и прочего имущества управления в соответствии со своими функциональными обязанностями, ведет учет и составляет отчеты о сохранности и состоянии инвентаря и прочего имущества. 

3.36. Производит инвентаризацию, списание малоценных и быстроизнашивающихся предметов. 

3.37. Своевременно обеспечивает работников управления канцелярскими принадлежностями, расходными материалами к хозяйственно-бытовой и оргтехнике, предметами хозяйственного обихода, спецодеждой, инструментами.

3.38. Контролирует своевременное закрытие всех хозяйственных помещений управления.

3.39. Контролирует соблюдение работниками правил и норм охраны труда, требований производственной санитарии и гигиены, требований противопожарной безопасности, гражданской обороны.

3.40. Проводит вводный инструктаж сотрудников по безопасности в соответствии с законодательством РФ.

3.41. Организует оформление необходимых документов для заключения договоров на оказание услуг по хозяйственной деятельности управления с последующим получением счетов и актов по выполненным работам для своевременной оплаты.

3.42. Информирует руководство об имеющихся недостатках в работе управления, принимаемых мерах по их ликвидации.

3.43. Обеспечивает целостность, достоверность, сохранность и конфиденциальность информации, используемой в отделе.

3.45. Ведет кадровую работу в соответствии с главой 8 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Астраханской области «Об отдельных вопросах правового регулирования муниципальной службы в Астраханской области» и иными законами и нормативными правовыми актами РФ, консультирование работников управления в сфере трудового законодательства.

3.46. Осуществляет проверку законности увольнения и перевода работников, наложения на них дисциплинарных взысканий.

IV. Права и обязанности отдела.

Контрольно-организационный отдел в соответствии с возложенными функциями наделен следующими правами:

● принимать участие в работе совещаний, семинаров, проводимых администрацией муниципального образования «Город Астрахань», управлением и другими организациями;

● проводить проверку по ведению делопроизводства в отделах управления:

● осуществлять иные права в пределах установленных полномочий.

Отдел обязан:

● подготавливать отчетность в части, касающейся отдела;

● в установленные сроки отвечать на запросы структурных подразделений администрации муниципального образования «Город Астрахань», администраций районов, обращений граждан и организаций, направлять запрашиваемую информацию и материалы в контролирующие органы;

● соблюдать правила пожарной безопасности, внутреннего трудового распорядка, нормы служебной этики, порядок работы со служебной информацией.

V. Организация работы отдела.

5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности приказом начальника управления.

5.2. Сотрудники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом начальника управления.

5.3. Сотрудники отдела осуществляют свою деятельность в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

VI. Ответственность. 

6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением и должностной инструкцией.

6.2. Сотрудники отдела несут персональную ответственность за правильность подготовленных документов, своевременность и достоверность предоставляемой информации, выполнение возложенных на них задач и функций в соответствии с настоящим Положением и должностными инструкциями.

6.3. Сотрудники отдела несут ответственность в установленном законом порядке:

- за соблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

- за соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности;

- за сохранность имущества.

