Сведения о задачах и функциях и структурных подразделений

администрации Китовского сельского поселения
Сведения о задачах и функциях и структурных подразделений администрации Китовского сельского поселения определены Решением Совета Китовского сельского поселения от 25.03.2010 № 7 «Об утверждении структуры администрации Китовского сельского поселения»
       В структуре администрации Китовского сельского поселения функционируют: Заместитель Главы администрации по финансам, экономической и налоговой политике,  3 структурных подразделения, ведущий специалист, инспектор по работе с населением, которые подчиняются непосредственного главе администрации Китовского сельского поселения.
Заместитель Главы администрации по финансам, экономической и налоговой политике.
Функции и задачи определены должностным регламентом, утвержденным распоряжением Главы администрации от 10.03.2006 № 10-р.
Задачи и функции.

-организация исполнения в установленном порядке бюджета муниципального поселения;
-осуществление финансирования в пределах бюджетных назначений, обеспечение строгого и целевого направления средств и эффективности использования и соблюдения режима экономии;
-осуществление в пределах своей компетенции муниципального финансового контроля.

-разработка проектов муниципальных правовых актов, принимаемых органами местного самоуправления поселения по вопросам бюджетного процесса;
-составление отчета об исполнении бюджета поселения;

-составление и ведение реестра расходных обязательств поселения;

-организация исполнения бюджета поселения в пределах своей компетенции, предоставление отчетности об исполнении бюджета поселения в соответствии с законодательством РФ;
-финансирование расходов бюджета поселения в соответствии с утвержденной сводной бюджетной росписью бюджета поселения на очередной финансовый год;

-участие в разработке муниципальных программ, обеспечение в установленном порядке их финансирование за счет средств бюджета поселения;

-контроль за целевым использованием средств бюджета поселения, бюджетных кредитов и т.п.;

- разработка прогнозов социально-экономического развития муниципального района.

Задачи и функции структурных подразделений регламентированы в положениях об отделах, утвержденных нормативными- правовыми актами администрации Китовского сельского поселения.

Отдел ЖКХ.

Функции и задачи отдела  определены Постановлением администрации Китовского сельского поселения от  16.03.2010 года № 56 «"Об Отделе жилищно-коммунального хозяйства администрации Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района"

Задачи:
Отдел в своей деятельности решает следующие задачи:
    -  реализация полномочий в сфере жилищно-коммунального хозяйства, а также реализации федеральных, региональных и муниципальных программ реформирования жилищно-коммунального хозяйства Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района.

    -  контроль за деятельностью муниципальных унитарных предприятий, предприятий с участием доли администрации Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района, организаций жилищно-коммунального хозяйства по обеспечению содержания и ремонта жилищного фонда, его инженерного оборудования, предоставлению населению жилищно-коммунальных услуг надлежащего качества.

    -  организация взаимодействия с предприятиями независимо от форм собственности по вопросам электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, сбора, вывоза и утилизации бытовых отходов, благоустройству территории Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района.

    - оперативный контроль за организацией аварийно-восстановительных работ на объектах коммунального комплекса Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района. Информирование населения о сроках проведения аварийно-восстановительных работ на коммуникациях и объектах коммунального хозяйства Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района.

     - разработка перспективных планов и программ развития жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства территории Китовского сельского поселения.
     - осуществление контроля за выполнением программ по ремонту жилищного фонда, ремонту и модернизации объектов инженерной инфраструктуры, проводимых за счет средств бюджета Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района, собственных средств муниципальных предприятий.

       - осуществление оперативного контроля за функционированием жилищно-коммунального хозяйства Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района.

          - координация работы по строительству, реконструкции и капитальному ремонту жизненно важных  объектов жилищно-коммунального назначения (котельные, жилищный фонд, водозаборные и очистные сооружения, сети и т.д.).

         - координация и организация работ по подготовке жилищно-коммунального хозяйства к работе в зимних условиях муниципальных учреждений и населения.

        - осуществление контроля при подключении потребителей к теплоносителю в период начала отопительного сезона, в том числе объектов жилищного фонда.

          - сбор и предоставление в Департамент жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Ивановской области специальной информации по подготовке жилищно-коммунального хозяйства к сезонной работе.

      -  организация мероприятий по предотвращению чрезвычайных происшествий, аварий и ликвидации их последствий в сфере жилищно-коммунального хозяйства.

      - контроль за эксплуатацией объектов жилищно-коммунального хозяйства и жилищного фонда.

       - реализация жилищного законодательства по организации управления жилищным фондом, содействие в создании ТСЖ, реализации на территории Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района Федерального закона от 21.07.2007 г. N 185-ФЗ "О фонде содействия реформированию ЖКХ".

      -   контроль за исполнением постановлений и распоряжений главы  администрации Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района, решений Совета Китовского сельского поселения  по вопросам, касающимся деятельности жилищно-коммунального хозяйства Китовского сельского поселения.

          - согласование планов капитального ремонта объектов жилищного фонда

          - осуществление расходования средств бюджета Китовского сельского поселения на капитальный ремонт жилищного фонда, инженерной инфраструктуры Китовского сельского поселения.

           - проводит постоянный текущий мониторинг обеспечения населения Китовского сельского поселения Шуйского муниципального района услугами теплоснабжения, водоснабжения, электроснабжения, газоснабжения, водоотведения и благоустройства территории, предоставляемыми предприятиями жилищно-коммунального комплекса Китовского сельского поселения.

           - координация и организация работы по контролю за охраной окружающей среды, соблюдению правил о чистоте и порядке, утилизации бытовых отходов, озеленению и благоустройству на территории Китовского сельского поселения. В пределах компетенции составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных законодательством Ивановской области.

          - организация работы комиссий по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

          - рассмотрение устных и письменных обращений граждан, принятие по ним решений и направление заявителям ответов в установленный законодательством срок.

Отдел по имуществу и земельным вопросам
Функции и задачи отдела  определены  Постановлением Главы администрации Китовского сельского поселения от  02.04.2007 года № 19«Об утверждении Положения об отделе по имуществу и земельным вопросам» 
Задачи:

Отдел в своей деятельности решает следующие задачи:
          - разработка и внесение на рассмотрение  главы администорации Китовского сельского поселения проектов муниципальных  правовых  актов по вопросам управления, распоряжения муниципальным имуществом и земельными ресурсами;
         - прием юридических и физических  лиц  по вопросам, связанным с земельными отношениями; 
        - обеспечение  своевременного и полного рассмотрения устных и письменных обращений  по вопросам земельных отношений  в пределах своих полномочий в порядке и сроки, установленные действующим  законодательством;

          - осуществление приема и выдачи документов, в том числе справочно-информационных  для совершения различных  сделок  с земельными участками и объектами недвижимости;

        - внесение в установленном  порядке  предложений по управлению земельными ресурсами, включая  предоставление земельных участков в аренду, пользование, в собственность;

           - осуществление подготовки, утверждения, регистрации  градостроительного плана земельного участка, выдачи разрешения  на строительство   и разрешения  на  ввод объекта в  эксплуатацию, а также ведение информационной системы градостроительной деятельности на территории Китовского  поселения;

            - участие  в  мероприятиях  по  закреплению на праве хозяйственного ведения и оперативного управления муниципального имущества;

            - осуществление контроля  за   списанием  муниципального имущества;

           - организация   анализа и осуществление контроля за надлежащим  использованием  муниципального имущества  и принятие соответствующих  мер  по его эффективному  использованию;

           - обеспечение  проведения инвентаризации  и  осуществление  мероприятий по проведению  оценки муниципального имущества  в случаях, предусмотренных  действующим законодательством;

          - ведение  реестра муниципального  имущества, находящегося в  собственности поселения;

          - разработка  предложений по управлению  земельными  ресурсами, осуществление ведения реестра правоустанавливающих  документов  на землю, их  учет, ведение  реестра бесхозных  земельных  участков, в  т.ч. с объектами  недвижимости, принятие  мер  по  признанию  таких  участков  муниципальной  собственностью;

          - обеспечение информационного обеспечения деятельности  по муниципальному  управлению земельными ресурсами  при выполнении работ по  межеванию земель;

         - ведет  документацию по вновь предоставленным и существующим  земельным участкам, в  части выполненных  работ  по  межеванию  земель -
объектов  муниципальной  собственности;

           - осуществление муниципального  земельного  контроля  за использованием            
земель на территории Китовского  сельского поселения;
        - организует  конкурсы по закупке  товаров,  работ  и  услуг для  муниципальных  нужд;

         -  представляет  в  Департамент по  управлению  имуществом  Ивановской  области  информацию  по  имуществу  Китовского  сельского  поселения;

      - осуществляет  иные полномочия  в  соответствии  с действующим законодательством.

Бухгалтерская группа 
Функции и задачи группы  определены  Распоряжением  администрации Китовского сельского поселения от  17.03.2014 года № 15-р «Об утверждении положения о бухгалтерской группе Администрации Китовского сельского поселения»
Задачи:

Группа в своей деятельности решает следующие задачи:
         - организация бухгалтерского учета кассового исполнения доходной и расходной части бюджета  Администрации Китовского сельского поселения;
          - организация бухгалтерского учета основных фондов, материально-производственных  запасов,  денежных средств и других ценностей Администрации;
        - организация расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами.
         - начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчетов с сотрудниками Администрации;
         - обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования полученных в учреждениях банков средств по назначению.

         - осуществление предварительного контроля за своевременным оформлением документов и законностью совершаемых операций;
        - применение утвержденных в уставленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этих документов;
        - обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности хозяйственных операций;
         - организация налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов;
         - составление и представление в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности,  налоговых деклараций и пояснений к ним.

         - принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений;
         - проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении.

         - осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении    инвентаризации активов и обязательств отдела, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете;
       - систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского  и налогового учета;
         - обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива
Ведущий специалист
Функции и задачи определены должностным регламентом, утвержденным распоряжением Главы администрации от 10.03.2006 № 10-р.
        -  представление муниципальных правовых актов (в электронном виде и на бумажном носителе) в Правительство Ивановской  области для включения их в региональный регистр муниципальных нормативных правовых актов;
        - обеспечение в администрации единого порядка документирования, организации работы с документами; 
        - контроль за исполнением поручений Губернатора Ивановской области, главы администрации Шуйского муниципального района.

        - прием, обработка принятых обращений граждан в администрации поселения;
        -    обеспечение кадровой работы в администрации;
        - организация проведения аппаратных совещаний при главе администрации Китовского сельского поселения, оформление поручений данных главой администрации по итогам их проведения;
         -  обеспечение своевременной регистрации постановлений и распоряжений администрации Китовского сельского поселения, рассылка их исполнителям;
- отбор муниципальных правовых актов администрации для включения в  региональный регистр муниципальных правовых актов, отправка их на бумажном носителе и в электронном виде в Правительство Ивановской области.

           -    контроль за прохождением и сроками исполнения постановлений, распо​ряжений и поручений Губернатора Ивановской области, правовых актов Правительства области, постановлений и распоряжений администрации Шуйского муниципального района, обобщение сведений о ходе исполнения документов, анализ состояния исполнительской дисциплины и систематическое информирование главы администрации по этим вопросам.

              -     обеспечение организации контроля за соблюдением законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства в администрации поселения.

           -   подготовка проектов распоряжений по приёму, переводу и увольнению работников администрации, формирование и ведение личных дел сотрудников администрации, подготовка необходимых материалов для аттестационной комиссии.

Подготовка расчётных данных для определения стажа муниципальной службы специально созданной для этих целей комиссией.

          -     заполнение, учёт и хранение трудовых книжек и карточек Т-2
работников администрации, учёт предоставления им отпусков, составление и
контроль за соблюдением графика очередных отпусков.

         -       обеспечение проведения в администрации поселения конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей.

            -  обеспечение условий для развития на территории поселения культуры, физической культуры и массового спорта;

              - организация проведения официальных культурных и спортивных мероприятий.
Инспектор по работе  с населением
Функции и задачи определены должностным регламентом, утвержденным распоряжением Главы администрации от 22.07.2008 № 29-р.

 - осуществляет работу с похозяйственными книгами;
-   ведет прием граждан, осуществляет выдачу справок  населению;

-    осуществляет работу по оказанию содействия в установлении опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями;
-  организует работу по архивному делу, производит выдачу архивных дел специалистам для работы;
-   осуществляет работу с письмами и заявлениями граждан в соответствии с указанием Главы администрации Китовского сельского поселения;
-  организует и осуществляет работу по учету малоимущих граждан, проживающих в поселении;
-  подготавливает проекты нотариальных дел и ведет их учет в реестре.

 

 

 

