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Администрация 
города Волгодонска
РАСПОРЯЖЕНИЕ
29.06.2015










№  93
г. Волгодонск
(в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 15.02.2016 № 51, 

от 07.10.2016 № 372, от 23.06.2017 № 121, от 19.01.2018 № 21, от 12.11.2018 № 353, от 29.12.2021 № 328)

Об утверждении Положения 
об отделе координации отраслей
городского хозяйства Администрации 
города Волгодонска
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  решением Волгодонской городской Думы от 20.05.2015 №79  «Об  утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска», распоряжением Администрации города Волгодонска от 26.05.2015 № 63 «О создании новых структурных подразделений Администрации города Волгодонска и внесении изменений в правовые акты», Уставом муниципального образования «Город Волгодонск» 
1. Утвердить положение об отделе координации отраслей городского хозяйства Администрации города Волгодонска (приложение).
          2.
Распоряжение вступает в силу со дня его принятия и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01.06.2015г.
          3. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству                       А.М. Милосердова.
Глава  Администрации

 города  Волгодонска                        
          А.Н. Иванов 
Проект вносит  отдел  координации 
отраслей  городского хозяйства
Администрации города Волгодонска

Приложение к распоряжению Администрации города Волгодонска от 29.06.2015  № 93  (в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 15.02.2016 № 51, от 23.06.2017 № 121, от 19.01.2018 № 21, от 12.11.2018 № 353, от 29.12.2021 № 328)

Положение
об отделе координации отраслей городского хозяйства Администрации города
Волгодонска
1. Общие положения
1.1 Отдел координации отраслей городского хозяйства Администрации города Волгодонска (именуемый в дальнейшем - «отдел») является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без образования юридического лица.
1.2  Отдел создан на основании распоряжения Администрации города Волгодонска от 26.05.2015 №63 «О создании новых структурных подразделений Администрации города Волгодонска и внесении изменений в правовые акты».
1.3  Отдел подчиняется главе Администрации города Волгодонска, непосредственно подчиняется заместителю главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 23.06.2017 № 121).
1.4 Состав и численность работников отдела определяется штатным расписанием Администрации города Волгодонска.
1.5  Отдел в своей работе руководствуется:
1.5.1 Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами Российской Федерации.
1.5.2 Федеральными законами и законами Российской Федерации.
1.5.3 Правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации.
1.5.4 Областными законами Ростовской области и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области.
1.5.5 Правовыми актами Правительства Ростовской области.
1.5.6 Указами, распоряжениями Губернатора Ростовской области.
1.5.7 Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».
1.5.8 Решениями Волгодонской городской Думы.
1.5.9 Постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска.
1.5.10  Настоящим положением.
1.6 В структуру отдела входит сектор муниципального жилищного контроля.

1.7 Отдел имеет бланк письма со своим наименованием, другими реквизитами.
1.8  Отдел имеет штамп со своим наименованием для регистрации входящих документов.
2. Цель и задачи отдела
2.1 Цель деятельности отдела - координация деятельности и совершенствование системы жилищно-коммунального хозяйства, транспорта, связи на территории муниципального образования «Город Волгодонск» (далее - город Волгодонск).

2.2. Задачи отдела:
           2.2.1 Обеспечение деятельности заместителя главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству.

2.2.2 Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории города Волгодонска.
3. Функции отдела
3.1 Изучение и анализ проблем по вопросам деятельности организаций, предприятий, учреждений городского хозяйства и подготовка предложений заместителю главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству по повышению эффективности их деятельности.

3.2 Организация и координация деятельности коллегиальных органов, созданных при Администрации города Волгодонска, возглавляемых заместителем главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству.

3.3 Осуществление исполнения реализации федеральных, областных и муниципальных программ и представление обобщенной информации заместителю главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству.

3.4 Осуществление контроля за соблюдением порядка подготовки, оформления, согласования нормативных правовых актов, поступающих на визирование заместителю главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству.

3.5 Осуществление подготовки проектов решений Волгодонской городской Думы, проектов постановлений, распоряжений Администрации города Волгодонска и других документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.6 Осуществление контроля за исполнением постановлений, распоряжений и решений Правительства Ростовской области, постановлений, распоряжений Администрации города Волгодонска, решений коллегии Администрации города Волгодонска, поручений главы Администрации города Волгодонска, заместителя главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству по вопросам деятельности предприятий, организаций и учреждений жилищно-коммунального хозяйства.

3.7 Осуществление мониторинга мероприятий по подготовке объектов жилищно-коммунального хозяйства к работе в осенне-зимний период.

3.8 Оказание организационно-методической помощи отраслям городского хозяйства по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.9 Осуществление планирования деятельности заместителя главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству и контроль за исполнением планов.

3.10 Осуществление планирования деятельности отдела и размещение планов в электронной системе планирования деятельности структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска, муниципальных учреждений.

3.11 Подготовка материалов для совещаний, конференций, проводимых главой Администрации  города Волгодонска, заместителем главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству, по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.12 Рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, направление принятых обращений в соответствующий орган или соответствующему должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов для подготовки проекта ответа на обращение.

3.13 Формирование электронной базы данных по направлениям деятельности отдела.

3.14 Осуществление взаимодействия с пресс-службой Администрации города Волгодонска по вопросам размещения информационных материалов о деятельности отдела, в том числе о результатах муниципального жилищного контроля, а также размещения информационных материалов  организаций, предприятий и учреждений жилищно-коммунального хозяйства города Волгодонска на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.15 Обеспечение ведения делопроизводства, разработка номенклатуры дел отдела, формирование и обеспечение хранения дел в пределах сроков их хранения, передача дел постоянного срока хранения в архивный отдел Администрации города Волгодонска, подготовка акта отдела на уничтожение дел, срок хранения которых истек. 
3.16 Организация и осуществление муниципального жилищного контроля на территории города Волгодонска в соответствии с решением Волгодонской городской Думы от 16.12.2021 № 103 «Об утверждении Положения о муниципальном жилищном контроле на территории муниципального образования «Город Волгодонск» (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 29.12.2021 № 328).
3.17 Осуществление электронного документооборота с использованием межведомственной системы электронного документооборота и делопроизводства «Дело» (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 12.11.2018 № 353).
4 Функции сектора муниципального жилищного контроля

4.1 Организация и проведение проверок (плановых, внеплановых) юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц по соблюдению обязательных требований, установленных в отношении муниципального жилищного фонда.
4.2 Разработка и согласование ежегодного плана плановых проверок юридических лиц, индивидуальных предпринимателей.
4.3 Составление актов проверок, выдача предписаний об устранении нарушений обязательных требований жилищного законодательства юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям. 

4.4 Контроль за устранением выявленных в ходе проверок нарушений, их пресечение.

4.5 Составление в соответствии с требованием Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях протоколов об административных правонарушениях, предусмотренных частью 1 статьи 19.4, частью 1 статьи 19.4.1, частью 1 статьи 19.5, статьей 19.7 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации» (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 29.12.2021 № 328).

4.6 Оказание консультационной и методической помощи гражданам при не выполнении юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями обязанности по надлежащему содержанию общего имущества жилых многоквартирных домов (в том числе подвалов, чердаков, лестничных клеток, подъездов и крыш), техническому обслуживанию лифтов и соответствующих приборов учета, при одностороннем отказе от исполнения соответствующих обязательств, связанных с тепло-, водо- и электроснабжением жилых помещений (квартир) граждан, вывозу бытовых отходов и т.д.

4.7 Подготовка ежемесячных, квартальных, ежегодных отчетов, докладов по осуществлению функции муниципального жилищного контроля. 

4.8 Сбор, размещение и обмен информацией по вопросам муниципального жилищного контроля в государственной информационной системе жилищно-коммунального хозяйства ГИС «ЖКХ», Едином реестре проверок (ЕРП), Едином реестре видов контроля (ЕРВК), Едином реестре контрольно-надзорных мероприятий (ЕРКНМ) (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 29.12.2021 № 328).

4.9 Проведение профилактических мероприятий, направленных на снижение риска причинения вреда (ущерба), на основании программы Профилактики рисков причинения вреда (ущерба) охраняемым законом ценностям (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 29.12.2021 № 328).
5 Права отдела

5.1 Запрашивать и получать в установленном действующим законодательством порядке от руководителей структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска, предприятий, учреждений и организаций всех форм собственности, осуществляющих свою деятельность на территории города Волгодонска документы, справки, расчеты и другие сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

5.2 Проводить плановые и внеплановые проверки юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, физических лиц в рамках осуществления муниципального жилищного контроля в соответствии с решением Волгодонской городской Думы от 16.12.2021 № 103 «Об утверждении Положения о муниципальном жилищном контроле на территории муниципального образования «Город Волгодонск» (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 29.12.2021 № 328).
           5.3 Участвовать в подготовке правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
          5.4 Привлекать внештатных экспертов, специалистов, консультантов или советников для решения возложенных на отдел задач.
           5.5 Взаимодействовать в установленном порядке с органами исполнительной власти Правительства Ростовской области, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, органами местного самоуправления города Волгодонска, учреждениями, предприятиями, организациями и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
           5.6 Представлять интересы Администрации города Волгодонска в учреждениях, организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
                                                        6. Руководство отделом

6.1  Отдел возглавляет  начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности в установленном действующим законодательством порядке, распоряжением Администрации города Волгодонска по представлению заместителя главы Администрации города по городскому хозяйству.
6.2 На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование; стаж муниципальной службы не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности направлению подготовки (в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 19.01.2018 № 21).

6.3 Начальник отдела  организует деятельность сотрудников отдела по выполнению ими своих должностных обязанностей.
6.4  Начальник отдела:

6.4.1 Вносит заместителю главы Администрации города Волгодонска по городскому хозяйству предложения о назначении на должность и освобождении от должности специалистов отдела, об их поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий.

6.4.2 Представляет отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, другими муниципальными органами, предприятиями, организациями, учреждениями города.

6.4.3Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

6.4.4 Выдает копии документов по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
          6.4.5 Разрабатывает проекты распоряжений и постановлений Администрации города Волгодонска, решений Волгодонской городской Думы.

6.4.6 Разрабатывает положение об отделе, должностные инструкции специалистов  отдела и осуществляет контроль за их исполнением.
6.4.7 Осуществляет общее руководство деятельностью отдела.

6.4.8 Организует работу по подбору, расстановке кадров  отдела  в установленном порядке.

6.4.9 Обеспечивает сохранность документов отдела.
6.4.10  Ведет личный прием граждан.
6.4.11  Рассматривает устные и письменные обращения граждан по вопросам, находящимся в компетенции  отдела.

6.4.12 Осуществляет контроль за исполнением в установленный срок основных мероприятий по плану работы отдела, контроль за исполнением служебных документов и обращений граждан.
7. Взаимодействие отдела

             7.1 В процессе деятельности  отдел взаимодействует:
             7.1.1 С территориальными органами федеральных структур по вопросам своей компетенции.
             7.1.2 С областными органами исполнительной власти по вопросам своей компетенции.
            7.1.3 Со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска.
              7.1.4 С предприятиями, учреждениями, организациями в пределах своей компетенции.
8. Ответственность


8.1 Всю ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций несет начальник отдела.


8.2 Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
                                           

          8.3 Начальник отдела и другие сотрудники несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, их соответствие законодательству Российской Федерации.


8.4   Начальник отдела  за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

Управляющий делами                                                                                И.В. Орлова

С положением ознакомлен, принимаю к исполнению 

Начальник отдела                  
                                      «___»_________ ____года
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