Полномочия структурных подразделений Местной администрации МО МО Озеро Долгое

· Организационный сектор 
к компетенции работы сектора относится:

1. Разработка и реализация целевых муниципальных программ и выполнение планов мероприятий по ряду вопросов местного значения; 

-организация и проведение местных и участие в организации и проведении городских праздничных и иных зрелищных мероприятий;

-организация и проведение мероприятий по сохранению и развитию местных традиций и обрядов;

-создание условий для развития на территории муниципального образования массовой физической культуры и спорта;

-проведение работ по военно-патриотическому воспитанию граждан;

-организация и проведение досуговых мероприятий для жителей муниципального образования;

2. Участие в составлении проекта бюджета муниципального образования и  составлении  отчета об исполнении бюджета муниципального образования
3. Формирование макета газеты «Муниципальный выпуск Озеро Долгое»

4. Взаимодействие с органами государственной власти по вопросам компетенции отдела;

5. Рассмотрение обращений граждан по вопросам компетенции отдела, подготовка ответов по результатам рассмотрения. Подготовка ответов на запросы органов государственной власти и надзорных органов.
6. Поддержание и укрепление связей с учреждениями, организациями и общественными объединениями жителей округа, оказание им помощи и участие в их деятельности; 

7. Подготовка документации на право осуществления муниципальных закупок для нужд Местной администрации по вопросам компетенции отдела. 
· Сектор кадров и делопроизводства

1. Организация личного приема главы Местной администрации и руководителей структурных подразделений;

2. Прием и регистрация входящей корреспонденции. Регистрация исходящей корреспонденции, организация ее отправки в адрес получателя.

3. Ведение делопроизводства Местной администрации;

4. Доведение копий входящих документов до структурных подразделений, Контроль за их своевременным исполнением.

5. Подготовка документов для отправки нормативных правовых актов в Регистр муниципальных правовых актов;

6. Ведение учета и отчетности по обращениям граждан

7. Формирование архивных фондов органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений;
8. Осуществление регистрации трудового договора, заключаемого работником с работодателем - физическим лицом, не являющимся индивидуальным предпринимателем, а также регистрации факта прекращения указанного договора;

9. Организация кадрового обеспечения Местной администрации.
10. размещение информации о кадровом обеспечении органа местного самоуправления в соответствии с Федеральным законом "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления" на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет" в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, и на официальном сайте органа местного самоуправления
· Отдел благоустройства и взаимодействия с органами ЖКХ и ОСЖ
к компетенции работы отдела относится:
1. Разработка целевых муниципальных программ и выполнение планов мероприятий по осуществлению благоустройства  территории  муниципального образования, включающие: 

· текущий ремонт придомовых территорий и дворовых территорий, включая проезды и въезды, пешеходные дорожки;

· устройство искусственных неровностей на проездах и въездах на придомовых территориях и дворовых территориях;

· организацию дополнительных парковочных мест на дворовых территориях;

· установку, содержание и ремонт ограждений газонов;

· установку и содержание малых архитектурных форм, уличной мебели и хозяйственно-бытового оборудования, необходимого для благоустройства территории муниципального образования;

· создание зон отдыха, в том числе обустройство, содержание и уборку территорий детских площадок;

· обустройство, содержание и уборку территорий спортивных площадок;

· оборудование контейнерных площадок на дворовых территориях;

· выполнение оформления к праздничным мероприятиям на территории муниципального образования;

· участие в пределах своей компетенции в обеспечении чистоты и порядка на территории муниципального образования, включая ликвидацию несанкционированных свалок бытовых отходов, мусора и уборку территорий, водных акваторий, тупиков и проездов, не включенных в адресные программы, утвержденные исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга;

· озеленение территорий зеленых насаждений общего пользования местного значения, в том числе организацию работ по компенсационному озеленению, осуществляемому в соответствии с законом Санкт-Петербурга, содержание, включая уборку, территорий зеленых насаждений общего пользования местного значения, в том числе расположенных на них элементов благоустройства, ремонт объектов зеленых насаждений и защиту зеленых насаждений в границах указанных территорий;

· проведение паспортизации территорий зеленых насаждений общего пользования местного значения на территории муниципального образования, включая проведение учета зеленых насаждений искусственного происхождения и иных элементов благоустройства, расположенных на территориях зеленых насаждений общего пользования местного значения;

· организация санитарных рубок, а также удаление аварийных, больных деревьев и кустарников в отношении зеленых насаждений общего пользования местного значения;

· создание (размещение) объектов зеленых насаждений на территориях зеленых насаждений общего пользования местного значения;

2. Содействие в осуществлении контроля за соблюдением законодательства в сфере благоустройства, включая согласование закрытия ордеров на производство земляных, строительных и ремонтных работ, связанных с благоустройством внутриквартальных территорий муниципального образования.

3. участие в проведении публичных слушаний по проекту Правил землепользования и застройки Санкт-Петербурга, по проектам изменений в Правила землепользования и застройки Санкт-Петербурга, по вопросам о предоставлении разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства или на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства, а также в деятельности Комиссии по землепользованию и застройке Санкт-Петербурга в соответствии с законами Санкт-Петербурга.

4. Организация информирования, консультирования и содействия жителям муниципального образования по вопросам создания товариществ собственников жилья, советов многоквартирных домов, формирования земельных участков, на которых расположены многоквартирные дома.  

5. Участие в мероприятиях по охране окружающей среды в границах муниципального образования.
6. Рассмотрение обращений граждан по вопросам благоустройства и подготовка ответов по результатам рассмотрения; 

7. Подготовка документации на право осуществления муниципальных закупок для нужд Местной администрации по вопросам компетенции отдела. 
8. Выполнение отдельного государственного полномочия по составлению протоколов об административных правонарушениях в сфере благоустройства. 
9. Подготовка и проверка проектно-сметной документации для работ, заказчиком которых выступает Муниципальный совет и Местная администрация. Подготовка ответов на запросы органов государственной власти и надзорных органов.
10. Поддержание и укрепление связей с учреждениями, организациями и общественными объединениями жителей округа, оказание им помощи и участие в их деятельности.

11. проведение в установленном порядке минимально необходимых мероприятий по обеспечению доступности городской среды для маломобильных групп населения на территориях дворов муниципальных образований
· Отдел учета и отчетности  (бухгалтерия)

к компетенции работы отдела относится: 

1. Осуществление бухгалтерского учета и контроля при выполнении финансово- хозяйственных операций, осуществляемых Муниципальным советом и Местной администрацией. 

2. Осуществление исполнение местного бюджета. 

3. Осуществление бухгалтерского учет и контроля за соответствием производимых выплат согласно утвержденному бюджету. 

4. Ведение работы по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм в первичных учетных документах, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым непредусмотрены типовые формы, разработки форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризации, контроля за проведением хозяйственных операции. 

5. Организация учета поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением. Учет исполнения смет расходов Муниципального совета и Местной администрации, выполнение работ, услуг. 

6. Обеспечение законности, своевременности, и правильности оформления документов.расчетов по заработной плате сотрудников Муниципального совета и Местной администрации, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в бюджеты различных уровней, страховых взносов в государственные фонды, платежей в банковские учреждения. 

7. Осуществление контроля за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и расходования фондов заработной платы Муниципального совета и Местной администрации, проведением инвентаризации основных средств товарно-материальных ценностей и денежных средств. 

8. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушения финансового законодательства. 

9. Обеспечение составления баланса Муниципального совета и Местной администрации и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

10. Оказание методической помощи работникам отделов по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности. 
11. По поручению главы Местной администрации - подготовка информации и заключения по вопросам ведения бухгалтерии. 
12. Осуществление ведения реестра закупок Местной администрации. 
13. Подготовка отчетов об исполнении местного бюджета, в установленные сроки предоставление их главе Местной администрации. 

· Планово-бюджетный отдел
к компетенции отдела относится

1. Составление проекта бюджета муниципального образования, бюджетной росписи, кассового плана, осуществление контроля за исполнением данного бюджета в соответствии с действующим законодательством и муниципальными правовыми актами. 

2. Осуществление ведения реестра расходных обязательств муниципального образования. 

3. Осуществление разработки среднесрочного финансового плана муниципального образования. 

4. разработка, и реализация в пределах ведения стратегии социально-экономического развития муниципального образования, плана мероприятий по реализации стратегии социально-экономического развития муниципального образования, прогноза социально-экономического развития муниципального образования на среднесрочный или долгосрочный период, бюджетного прогноза муниципального образования на долгосрочный период, муниципальных программ
5. Подготовка экономического и сметного обеспечение деятельности Местной администрации и Муниципального совета. 

6. Подготовка предложений и проектов решений по внесению изменений в местный бюджет, для внесения на рассмотрение Муниципального совета, а также проекты распоряжений  по изменению в бюджетную роспись.  

7. Участие в разработке штатного расписания Местной администрации в пределах своей компетенции. 

8. Осуществление контроля по исполнению расходных обязательств, экономии материальных ресурсов Муниципального совета и Местной администрации. 

9. Осуществление ежемесячного анализа поступления доходов от налогов и штрафов. Своевременное информирование главы Местной администрации о невыполнении плана поступления доходов. 

10. Подготовка необходимых документов для получения субсидий и субвенций из бюджета Санкт-Петербурга в пределах компетенции отдела. 
11. Участие в разработке нормативных документов в пределах своей компетенции. 

· Отдел опеки и попечительства

К компетенции отдела относится непосредственное исполнение отдельных государственных полномочий Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, а именно

1) выявление и учет граждан, нуждающихся в установлении над ними опеки или попечительства;

2) обращение в суд с заявлением о признании гражданина недееспособным или об ограничении его дееспособности, а также о признании подопечного дееспособным, если отпали основания, в силу которых гражданин был признан недееспособным или был ограничен в дееспособности;

3) установление опеки или попечительства;

4) осуществление надзора за деятельностью опекунов и попечителей, деятельностью организаций, в которые помещены недееспособные или не полностью дееспособные граждане;

5) освобождение и отстранение в соответствии с настоящим Федеральным законом опекунов и попечителей от исполнения ими своих обязанностей;

6) выдача в соответствии с настоящим Федеральным законом разрешений на совершение сделок с имуществом подопечных;

7) заключение договоров доверительного управления имуществом подопечных в соответствии со статьей 38 Гражданского кодекса Российской Федерации;

8) представление законных интересов несовершеннолетних граждан и недееспособных граждан, находящихся под опекой или попечительством, в отношениях с любыми лицами (в том числе в судах), если действия опекунов или попечителей по представлению законных интересов подопечных противоречат законодательству Российской Федерации и (или) законодательству субъектов Российской Федерации или интересам подопечных либо если опекуны или попечители не осуществляют защиту законных интересов подопечных;

9) выдача разрешения на раздельное проживание попечителей и их несовершеннолетних подопечных в соответствии со статьей 36 Гражданского кодекса Российской Федерации;

10) подбор, учет и подготовка в порядке, определяемом Правительством Российской Федерации, граждан, выразивших желание стать опекунами или попечителями либо принять детей, оставшихся без попечения родителей, в семью на воспитание в иных установленных семейным законодательством формах;

11) оказание содействия опекунам и попечителям, проверка условий жизни подопечных, соблюдения опекунами и попечителями прав и законных интересов подопечных, обеспечения сохранности их имущества, а также исполнения опекунами и попечителями требований к осуществлению ими прав и исполнению обязанностей опекунов или попечителей, определяемых в соответствии с Федеральным законом.

12) выдача разрешений на вступление в брак лицам, достигшим возраста шестнадцати лет, в порядке, установленном семейным законодательством.

13) Рассмотрение обращений граждан по вопросам компетенции отдела, подготовка ответов по результатам рассмотрения. Подготовка ответов на запросы органов государственной власти и надзорных органов.

· Контрактная служба
1 разрабатывает план-график, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график, размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;

2 осуществляют подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

3 обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;

4 участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляют подготовку материалов для выполнения претензионно-исковой работы;

5 организует в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
6 Рассмотрение обращений граждан и сторонних организация по вопросам компетенции отдела, подготовка ответов по результатам рассмотрения. Подготовка ответов на запросы органов государственной власти и надзорных органов.

· Главные специалисты Местной администрации, не входящие в состав структурных подразделений
Перечень полномочий:
1. содействие в установленном порядке исполнительным органам государственной власти Санкт-Петербурга в сборе и обмене информацией в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, а также содействие в информировании населения об угрозе возникновения или о возникновении чрезвычайной ситуации;

2. согласование границ зон экстренного оповещения населения;
3. проведение подготовки и обучения неработающего населения способам защиты и действиям в чрезвычайных ситуациях, а также способам защиты от опасностей, возникающих при ведении военных действий или вследствие этих действий; содействие развитию малого бизнеса на территории муниципального образования;

4. участие в реализации мер по профилактике дорожно-транспортного травматизма на территории муниципального образования;

5. участие в деятельности по профилактике правонарушений в Санкт-Петербурге в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Санкт-Петербурга;

6. содействие в осуществлении контроля за соблюдением законодательства в сфере благоустройства, законодательства о розничной торговле, о применении контрольно-кассовых машин на территории муниципального образования

7. участие в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий их проявлений на территории муниципального образования в форме и порядке, установленных федеральным законодательством и законодательством Санкт-Петербурга, в том числе путем:

· разработки и реализации муниципальных программ в области профилактики терроризма и экстремизма, а также минимизации и (или) ликвидации последствий их проявлений;

· организации и проведения на территории муниципального образования информационно-пропагандистских мероприятий по разъяснению сущности терроризма и экстремизма, их общественной опасности, по формированию у граждан неприятия идеологии терроризма и экстремизма, в том числе путем распространения информационных материалов, печатной продукции, проведения разъяснительной работы и иных мероприятий;

· участия в мероприятиях по профилактике терроризма и экстремизма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий их проявлений, организуемых федеральными органами исполнительной власти и (или) исполнительными органами государственной власти Санкт-Петербурга;

· обеспечения выполнения требований к антитеррористической защищенности объектов, находящихся в муниципальной собственности или в ведении органов местного самоуправления;

· направления предложений по вопросам участия в профилактике терроризма и экстремизма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий их проявлений в исполнительные органы государственной власти Санкт-Петербурга.

8. участие в организации и финансировании:

· проведения оплачиваемых общественных работ;

· временного трудоустройства несовершеннолетних в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет, имеющих среднее профессиональное образование и ищущих работу впервые;

· ярмарок вакансий и учебных рабочих мест. Участие в организации данных мероприятий,  осуществляется в порядке, установленном Правительством Санкт-Петербурга;

9. участие в формах, установленных законодательством Санкт-Петербурга, в мероприятиях по профилактике незаконного потребления наркотических средств и психотропных веществ, новых потенциально опасных психоактивных веществ, наркомании в Санкт-Петербурге;
10. участие в реализации мероприятий по охране здоровья граждан от воздействия окружающего табачного дыма и последствий потребления табака на территории муниципального образования

11. информирование организаций, осуществляющих розничную продажу алкогольной продукции, а также розничную продажу алкогольной продукции при оказании услуг общественного питания, и индивидуальных предпринимателей, осуществляющих розничную продажу пива, пивных напитков, сидра, пуаре, медовухи, а также розничную продажу пива, пивных напитков, сидра, пуаре, медовухи при оказании услуг общественного питания, о принятом муниципальном правовом акте об определении границ прилегающих территорий, на которых не допускается розничная продажа алкогольной продукции, в порядке, установленном законом Санкт-Петербурга 
12.  Выполнение отдельного государственного полномочия по составлению протоколов об административных правонарушениях в сфере торговли; 

13. Организация и осуществление мероприятий материально-технического обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования.  

14. Представление в уполномоченный Правительством Санкт-Петербурга исполнительный орган государственной власти Санкт-Петербурга предложений по схемам размещения нестационарных торговых объектов

15. Внесение в органы исполнительной власти Санкт-Петербурга предложений по организации и изменению маршрутов, режима работы, остановок наземного городского пассажирского транспорта, установке светофорных объектов, дорожных знаков, нанесению дорожной разметки

16. Содействие в осуществлении контроля за соблюдением законодательства о розничной торговле, о применении контрольно-кассовых машин на территории муниципального образования;

17. Подготовка согласования адресного перечня территорий, предназначенных для организации выгула собак;
18. Осуществление защиты прав потребителей;

19. Согласование адресного перечня территорий, предназначенных для организации выгула собак;
20. Информирование населения с целью привлечения к участию в местном самоуправлении; 
· Организация мероприятий по выпуску ежемесячной муниципальной газеты, опубликование нормативно-правовых актов органов местного самоуправления и иной информации; 

· опубликование муниципальных правовых актов, иной информации
· контроль распространения муниципальной газеты и иной информации для жителей округа, доставка в библиотеки округа обязательных экземпляров печатной продукции в соответствии с действующим законодательством. 

21. участие в создании условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, сохранение и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории муниципального образования, социальную и культурную адаптацию мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов
22. осуществление экологического просвещения, а также организация экологического воспитания и формирования экологической культуры в области обращения с твердыми коммунальными отходами

