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АДМИНИСТРАЦИЯ 
САНДОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
Тверская область
РАСПОРЯЖЕНИЕ
24.05.2022                                         пгт. Сандово                                           № 110-Р    
Об утверждении Положения об отделе
благоустройства и поселкового хозяйства
Администрации Сандовского муниципального округа
и должностных инструкций специалистов отдела

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131- ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом Сандовского муниципального округа, постановлением Администрации Сандовского муниципального округа от 01.10.2021 № 267 «О Порядке разработки и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации Сандовского муниципального округа»

1.Утвердить Положение об отделе благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа (приложение 1).

2.Утвердить должностную инструкцию заведующего отделом благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа (приложение 2);
3.Утвердить должностную инструкцию главного специалиста отдела благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа (приложение 3);
4.Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Сандовского муниципального округа в сети Интернет.

5.Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
Глава Сандовского муниципального округа                                       О.Н. Грязнов
Приложение 1
к распоряжению  Администрации Сандовского муниципального
 округа от 24.05.2022г. № 110-Р
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа
  1. Общие положения
 1.1. Отдел благоустройства и поселкового хозяйства Администрации Сандовского муниципального округа (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации Сандовского муниципального округа (далее – Администрация).
1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Тверской области, иными нормативными правовыми актами Тверской области, Уставом Сандовского муниципального округа, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.
 1.3. Отдел создан с целью обеспечения полномочий Администрации  по организации благоустройства территории пгт Сандово, осуществления части полномочий по правовому регулированию градостроительной деятельности на территории Сандовского МО (далее так же - Округ).
  1.4. Отдел не является юридическим лицом.
2. Основные задачи Отдела
Основными задачами Отдела являются: 
- координация работ по благоустройству территории пгт Сандово;
- участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций, обеспечение первичных мер пожарной безопасности в границах пгт. Сандово;
- ведение адресного хозяйства и похозяйственного учета на территории пгт Сандово (далее так же – поселок);
- участие в организации деятельности по сбору (в том числе раздельному сбору), транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, захоронению твердых коммунальных отходов на территории поселка;
 - формирование системы правового регулирования в отношении объектов градостроительной деятельности в пределах полномочий, установленных законодательством.
  3. Функции

В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие функции:
3.1. В сфере благоустройства на территории пгт Сандово:
- организация благоустройства и озеленения территории;
- выдача разрешений на право вырубки зеленых насаждений;
- организация механизированной очистки территории общего пользования;
- координация вопросов по благоустройству мест массового отдыха населения, праздничному оформлению территории;
- координация работ по наружному освещению,  реализация положения законодательства об энергосбережении;
- создание и содержание мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов, за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев, когда такая обязанность лежит на других лицах;
- определение схемы размещения мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов и ведение реестра мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов;
- организация экологического воспитания и формирование экологической культуры населения в области обращения с твердыми коммунальными отходами;
- организация субботников по благоустройству территории;
- своевременное выявление и принятия мер по организации ликвидации свалок, вывозу мусора и бытовых отходов с территории;
- участие в разработке правил благоустройства территории Округа, контроль за их соблюдением на территории пгт Сандово;
- участие в приемке выполненных работ (оказанных услуг) по текущему содержанию, благоустройству, озеленению территории;
- осуществление иных полномочий, отнесенных к деятельности органов местного самоуправления в сфере благоустройства;
3.2. В сфере градостроительной деятельности:
- участие в разработке и реализации градостроительных разделов муниципальных  программ социально-экономического развития территории Округа;
- осуществление в случаях, предусмотренных Градостроительным кодексом Российской Федерации, осмотров зданий, сооружений и выдача рекомендаций об устранении выявленных в ходе таких осмотров нарушений;
- согласование переустройства и перепланировки жилых помещений;
-согласование сноса объектов капитального строительства;
-согласование архитектурно-градостроительного облика объекта капитального строительства;
-признание садового дома жилым домом и жилого дома садовым домом;
- ведение журнала учета информации строящихся жилых домов (ведение регистра жилых домов) на территории Округа;
- регистрация этапов выполнения инженерных изысканий для строительства, ведение архивного фонда инженерных изысканий;
- предоставление в установленном порядке градостроительной и иной информации по запросам граждан и юридических лиц в пределах своих полномочий;
- предоставление разрешений на осуществление земляных работ;
- перевод жилого помещеия в нежилое помещение и нежилого помещения в жилое помещение;
- присвоение адреса объекту адресации, изменение и аннулирование такого адреса;
- наполнение и актуализация информации в Государственном адресном  реестре, Федеральной информационной адресной системе;
- начисление платежей за найм жилых помещений муниципального жилого фонда пгт Сандово;
- ведение похозяйственного учета пгт Сандово;
-обеспечение оказания муниципальной услуги «Предоставление выписок, справок и иных документов из похозяйственной  книги» для жителей пгт Сандово
- участие в подготовке проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
- организация приема граждан в пределах компетенции;
- обеспечение своевременного и полного рассмотрения обращений граждан и организаций и направление ответов в установленный законодательством Российской Федерации срок;
- в соответствии с компетенцией Отдела оказание муниципальных услуг, включенных в реестр муниципальных услуг округа, в рамках исполнения Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в электронном виде;
- разработка и поддержание в актуальном состоянии административных регламентов оказания муниципальных услуг в соответствии с компетенцией Отдела, размещение их на ЕПГУ;
- работа в автоматизированных системах по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;
3.3. В соответствии с Постановлением Администрации Сандовского муниципального округа Тверской области №60 от 12.02.2021 «Об утверждении Положения о работе с персональными данными в Администрации Сандовского муниципального округа и в самостоятельных структурных подразделениях» внутренний доступ  к персональным данным имеют  должностные лица, непосредственно использующие их в служебных целях: заведующий Отделом, специалист  Отдела. В Отделе осуществляется создание, обработка и хранение следующих персональных данных физических и юридических лиц:
- фамилия, имя, отчество;
серия, номер документа, удостоверяющего личность;
- дата рождения;
- адрес места жительства и регистрации в Российской Федерации;
- сведения о рождении детей;
- сведения о инвалидности;
- сведения похозяйственного учета.
Документы с персональными данными подшиваются в дела и хранятся в запираемом шкафу, установленном в Отделе.  Персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в ПК специалистов Отдела; могут передаваться в государственные и муниципальные органы власти, по запросам надзорных и контрольных органов на бумажных носителях и по защищенным каналам связи.
4. Права и ответственность
Отдел имеет право:
Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от других структурных подразделений Администрации, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности.
Привлекать в установленном порядке специалистов других структурных подразделений Администрации, муниципальных учреждений к подготовке документов по выполнению поручений Главы Сандовского муниципального округа, заместителей Главы Администрации Сандовского муниципального округа.
Формировать в случае служебной необходимости рабочие группы с привлечением в них специалистов других структурных подразделений Администрации, предприятий и организаций, представителей общественности для решения вопросов, находящихся в компетенции  Отдела.
Представлять интересы Администрации в организациях в пределах  компетенции и полномочий Отдела.
Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами Администрации для выполнения возложенных задач и функций.
Вносить предложения о совершенствовании деятельности  Отдела курирующему заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа и/или Главе  Сандовского муниципального округа.
Ответственность за своевременность и качество выполнения задач и функций, возложенных на Отдел настоящим Положением, за сохранность имущества и документов, находящихся в ведении Отдела, за соблюдение работниками Отдела правил трудового распорядка Администрации несет заведующий отделом в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами и трудовым договором.
Основания для привлечения к ответственности других работников  Отдела устанавливаются действующим законодательством, муниципальными правовыми актами, трудовыми договорами и должностными инструкциями работников.
5. Организационная структура
Структура Отдела устанавливается штатным расписанием Администрации Сандовского муниципального округа.
 Отдел  возглавляет заведующий отделом, который назначается на должность и освобождается от должности Главой округа. Назначение на указанную должность также может осуществляться по результатам конкурса. Заведующий отделом непосредственно подчиняется заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа.
Заведующий отделом:
Руководит деятельностью структурного подразделения на принципах единоначалия. Осуществляет текущее и перспективное планирование работы структурного подразделения.
Распределяет материалы, поручения, задания и документы между работниками структурного подразделения.
Контролирует исполнение работниками структурного подразделения их обязанностей, в том числе исполнение документов по качеству и срокам, посещение заседаний комиссий, соблюдение правил внутреннего трудового распорядка.
Вносит заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа предложения о назначении на должность и освобождении от должности в своем структурном подразделении (а также ходатайства и предложения по вопросам, связанным с прохождением муниципальными служащими структурного подразделения муниципальной службы), а также ходатайства и предложения по вопросам, связанным с выполнением указанными работниками трудовых обязанностей.
Анализирует деятельность структурного подразделения с целью последующего устранения выявленных недостатков и совершенствования работы.
Подготавливает и представляет заместителю Главы Администрации Сандовского муниципального округа
- проект положения о структурном подразделении;
- проекты должностных инструкций муниципальных служащих структурного подразделения.
Обеспечивает своевременную разработку и согласование указанных проектов для их последующего утверждения в установленном порядке.
Обеспечивает выполнение структурным подразделением функций, предусмотренных настоящим Положением.
Несет дисциплинарную и иную предусмотренную действующим законодательством ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;
- за невыполнение или ненадлежащее выполнение структурным подразделением функций, предусмотренных настоящим Положением.
В период временного отсутствия заведующего отделом его обязанности исполняет специалист отдела.
Квалификационные требования к руководителю Отдела, его должностные обязанности, полномочия и ответственность устанавливаются должностной инструкцией.
Заведующий отделом благоустройства
 и поселкового хозяйства  
                                        __________________/_________________
СОГЛАСОВАНО
Заместитель Главы
Администрации Сандовского муниципального округа    ____________
/________________
Управляющий делами
Администрации Сандовского муниципального округа  ________
/____________

Заведующий  юридическим отделом
Администрации Сандовского муниципального округа________
/ ___________

