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	П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	

	ГЛАВЫ КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

	

	

	
	
	17.06.2008
	
	
	
	№
	170
	


	Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Краснокамского муниципального района
	
	
	
	


В соответствии с решением Земского собрания Краснокамского муниципального района от 24.04.2008 № 47 "Об утверждении структуры администрации Краснокамского муниципального района" 
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положения о следующих структурных подразделениях администрации Краснокамского муниципального района:

- Положение "Об отделе по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам администрации Краснокамского муниципального района" (приложение 1);

- Положение "Об Отделе территориального планирования администрации Краснокамского муниципального района" (приложение 2);
- Положение "Об Отделе по развититю потребительского рынка и услуг и защите прав потребителей администрации Краснокамского муниципального района" (приложение 3).
2. Считать утратившими силу Приложения 1, 3 к постановлению главы  Краснокамского муниципального района от 04.05.2006 № 160 "Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Краснокамского муниципального района" и Приложение 8 к постановлению главы Краснокамского муниципального района от 10.04.2007 № 69.1 "О внесении изменений и дополнений в постановление главы Краснокамского муниципального района от 04.05.2006  №160 «Об утверждении Положений о структурных подразделениях администрации Краснокамского муниципального района».

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на  управляющего делами администрации района И.А.Шилоносову.

     

	Глава района
	В.Д.Жуков


     
	
Жернакова

4-49-01



Приложение 1

к постановлению главы

Краснокамского муниципального района

от _______________№_______

ПОЛОЖЕНИЕ

об Отделе по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам 

администрации Краснокамского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Отдел по общим вопросам, муниципальной службе и кадрам (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации района и входит в структуру администрации Краснокамского муниципального района.

1.2 Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", законами Пермского края, Уставом Краснокамского муниципального района и другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации, губернатора Пермского края, Земского собрания, главы муниципального района, а также настоящим Положением.

1.3. Положение об Отделе утверждается главой администрации района.

1.4. Общее руководство Отделом осуществляет управляющий делами администрации муниципального района.

1.5. В состав Отдела входят:

- заведующий отделом, ведущий специалист – 2 ставки, являющиеся муниципальными служащими;

- машинистка I категории – 2 ставки, не являющиеся муниципальными служащими.

1.6. Отдел хранит гербовую печать администрации района, имеет круглую печать с наименованием отдела для заверения копий распорядительных актов главы муниципального района и иных документов, подлежащих удостоверению в пределах полномочий администрации района, кадровых документов, трудовых книжек,  штампы для оформления регистрации входящей и исходящей корреспонденции, факсимиле главы муниципального района.

2. Основные задачи

Основными задачами Отдела являются:

2.1. обеспечение документирования организационно-распорядительной деятельности администрации района;

2.2. организация работы с документами в администрации района в соответствии с требованиями Государственной системы документационного обеспечения управления и государственными стандартами, Инструкции по делопроизводству в администрации Краснокамского района;

2.3. обеспечение подготовки к передаче на государственное хранение документов администрации района;

2.4. организация и обеспечение функционирования единой системы делопроизводства в администрации района, органах местного самоуправления района;

2.5. обеспечение соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений граждан в администрацию района;

2.6. организация кадровой работы в  администрации района;

2.7. обеспечение работы приемной главы района;

2.8. оказание практической и методической помощи структурным подразделениям администрации района, органам местного самоуправления по вопросам делопроизводства, муниципальной службы, кадровым вопросам;

2.9. организация и методическое руководство профессиональной подготовкой, переподготовкой, повышением квалификации муниципальных служащих.

3. Функции

В соответствии с основными задачами отдел выполняет следующие функции:

3.1. По обеспечению документирования организационно-распорядительной деятельности администрации района:

3.1.1. разрабатывает требования к подготовке и оформлению документов, издаваемых в администрации района, осуществляет контроль за их соблюдением;

3.1.2. осуществляет редактирование проектов документов;

3.1.3. возвращает исполнителям для доработки проекты документов, оформленные с нарушением установленных правил.

3.2. По организации работы с документами в администрации района в соответствии с требованиями Государственной системы документационного обеспечения управления, государственных стандартов, Инструкции по делопроизводству:

3.2.1. оформляет, ведет учет и осуществляет хранение в течение установленного срока нормативных актов главы района;

3.2.2. направляет копии нормативных актов в прокуратуру г.Краснокамска, Земское собрание Краснокамского муниципального района, центральную районную библиотеку, ООО "ТелекомПлюс" для последующего включения их в справочно-правовую систему «КонсультантПлюс» и  «Гарант»;

3.2.3. осуществляет прием, регистрацию входящей корреспонденции, направляет на исполнение поступившие документы;

3.2.4. осуществляет контроль за своевременным возвращением в отдел входящих писем из структурных подразделений администрации района, обеспечивает направление по назначению, отправку и доставку документов;

3.2.5. осуществляет регистрацию исходящей корреспонденции, ее обработку и отправку, в т.ч. по каналам электронной почты и факсимильной связи;

3.2.6. осуществляет печатание, копирование, тиражирование документов;

3.2.7. не принимает к оформлению, отправке, копированию, тиражированию документы, подготовленные с нарушением требований Инструкции по делопроизводству.

3.3. По обеспечению подготовки к передаче на государственное хранение документов администрации района:

3.3.1. составляет проект сводной номенклатуры дел администрации района, представляет на утверждение главе района, организует ее внедрение;

3.3.2. обеспечивает работу экспертной комиссии для организации отбора документов на хранение или выделения к уничтожению документов временного срока хранения;

3.3.3. осуществляет комплектование архива документами постоянного и долговременного (свыше 10 лет) сроков хранения, документами по личному составу, ликвидированных структурных подразделений администрации;

3.3.4. осуществляет временное хранение документов администрации района, обеспечивает их сохранность и учет, подготовку и передачу документов на государственное хранение;

3.3.5. осуществляет использование документов, хранящихся в архиве.

3.4. По организации и обеспечению функционирования единой системы делопроизводства в администрации района, органах местного самоуправления района:

3.4.1. разрабатывает и обеспечивает внедрение нормативных и методических документов по вопросам делопроизводства; осуществляет контроль за их исполнением;

3.4.2. обеспечивает единый порядок работы со служебными документами в структурных подразделениях администрации района;

3.4.3. ведет справочно-информационную работу по документам в целях оперативного использования документной информации;

3.4.4. осуществляет учет объема документооборота.

3.5. По обеспечению соблюдения установленного порядка рассмотрения обращений граждан в администрации района:

3.5.1. осуществляет регистрацию всех форм обращений граждан, в том числе поступивших на встречах с населением, на приеме по личным вопросам и направляет их на рассмотрение главе района;

3.5.2. в соответствии с резолюциями ставит обращения на контроль, своевременно направляет исполнителям, контролирует установленные сроки и качество разрешения обращений граждан;

3.5.3. проверяет состояние дел по работе с обращениями граждан в структурных подразделениях администрации района, муниципальных предприятиях и учреждениях, оказывает им методическую и практическую помощь;

3.5.4. готовит отчеты о поступлении обращений граждан и результатах их рассмотрения, анализирует статистику, представляет анализ главе района.

3.6. По организации кадровой работы в администрации района:

3.6.1. обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных муниципальных должностей, участвует в работе конкурсной комиссии;

3.6.2. обеспечивает проведение в администрации района аттестации муниципальных служащих, квалификационных экзаменов;

3.6.3. обеспечивает формирование кадрового резерва для замещения муниципальных должностей;

3.6.4. формирует и ведет реестр муниципальных служащих муниципальной службы района;

3.6.5. оформляет трудовые договоры с работниками;

3.6.6. готовит проекты распоряжений главы района о назначении, переводе на другую работу, освобождении от должности работников администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

3.6.7. осуществляет учет и оформление очередных и дополнительных отпусков работников администрации района, руководителей структурных подразделений администрации района, руководителей муниципальных предприятий и учреждений, осуществляет контроль за соблюдением графика отпусков;

3.6.8. ведет личные дела муниципальных служащих и работников администрации района;

3.6.9. обеспечивает ведение, учет и сохранность трудовых книжек, производит подсчет трудового стажа;

3.6.10. организует мероприятия по приему сведений о доходах и имуществе и справок о соблюдении ограничений муниципальными служащими администрации района;

3.6.11. организует проверку соблюдения муниципальными служащими ограничений, связанных с муниципальной службой;

3.6.12. организует выдачу справок о трудовой деятельности работников;

3.6.13. обеспечивает правильное ведение документации, составляет и своевременно представляет в соответствующие органы установленную отчетность по учету личного состава и работе с кадрами;

3.6.14. производит установление стажа муниципального служащего, оформляет протоколы и распоряжения об установлении надбавки за выслугу лет;

3.6.15. готовит и передает в управление Пенсионного фонда документы в связи с достижением работников пенсионного возраста и установлением ежемесячной доплаты к трудовой пенсии;

3.6.16. обеспечивает оформление документов для установления и выплаты ежемесячной доплаты к трудовой пенсии работникам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы района;

3.6.17. организует работу по бронированию военнообязанных, работающих в  администрации района;

3.6.18. организует выдачу и продление страховых медицинских полисов;

3.6.19. оформляет и выдает служебные удостоверения;

3.6.20. устанавливает страховой стаж для определения размера пособий по временной нетрудоспособности;

3.6.21. ведет учет и наградную работу в соответствии с законодательными актами о государственных наградах Российской Федерации, Почетными грамотами Пермского края:

- получает в наградном отделе  администрации Пермского края ордена, медали для вручения гражданам, представленным к наградам;

- обеспечивает торжественное вручение наград в администрации;

- консультирует и проверяет оформление предприятиями, организациями ходатайств о награждении, наградных листов, готовит проекты документов о награждении перед вышестоящими организациями;

- контролирует вручение наград на предприятиях, организациях, находящихся на территории города;

- в установленном порядке представляет в наградной отдел отчеты о вручении государственных наград;

-ведет прием, отвечает на письма граждан по наградным вопросам.

3.6.22. Принимает меры по соблюдению трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка в администрации.

3.8. По обеспечению работы приемной главы района:

3.8.1. принимает поступающую на рассмотрение главы района корреспонденцию, передает ее в соответствии с принятой резолюцией в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;

3.8.2. организует проведение телефонных переговоров главы района, записывает в его отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам (факсу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи;

3.8.3. организует выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых главой района (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрацию);

3.8.4. организует прием посетителей;

3.8.5. организует ведение учета выдаваемых сотрудникам администрации района командировочных удостоверений.

3.8.6. ведет табель учета рабочего времени сотрудников администрации района.

3.9. По оказанию практической и методической помощи структурным подразделениям администрации района, органам местного самоуправления по вопросам делопроизводства, муниципальной службы, кадровым вопросам:

3.9.1. систематически проводит обучение по вопросам делопроизводства ответственных за работу с документами, исполнителей в структурных подразделениях администрации района, органах местного самоуправления через систему семинаров и консультаций;

3.9.2. осуществляет практическую и методическую помощь структурным подразделениям администрации района, органам местного самоуправления по вопросам муниципальной службы и кадрам;

3.9.3. осуществляет проверки состояния дел в структурных подразделениях администрации района, органах местного самоуправления в части документирования, работы с обращениями граждан, организации делопроизводства, дает рекомендации для принятия конкретных мер.

4. Права и обязанности отдела

4.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1.1. запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления, муниципальных предприятий, организаций и учреждений района;

4.1.2. осуществлять подготовку постановлений и распоряжений главы района, издаваемые по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

4.1.3. не принимать к оформлению, отправке, печатанию, копированию и размножению документы, подготовленные с нарушением существующих требований, возвращать для доработки проекты документов, внесенных в администрацию с нарушением установленного порядка;

4.1.4 направлять поступившие документы на рассмотрение по принадлежности в структурные подразделения конкретным исполнителям с учетом их компетенции.

4.2 Повышать профессиональный уровень сотрудников отдела, четко и внимательно осуществлять работу с людьми.

5. Руководство

5.1 Назначение, освобождение, применение мер дисциплинарного воздействия и материального поощрения, направление в командировки и отпуска заведующего отделом производится главой района по представлению управляющего делами администрации района.

На должность заведующего отделом назначаются лица, имеющие высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы или высшее профессиональное образование по гуманитарно-социальным специальностям.

5.2 Заведующий отделом:

5.2.1 организует работу отдела и осуществляет контроль;

5.2.2 разрабатывает и представляет на утверждение в установленном порядке должностные инструкции работников отдела;

5.2.3 вносит предложения о дисциплинарных взысканиях и материальных поощрениях сотрудников отдела;

5.2.4 разрабатывает и представляет на утверждение планы работы отдела;

5.2.5 согласовывает документы в пределах своих полномочий.

6. Ответственность

Заведующий отделом несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством за несвоевременное или некачественное исполнение возложенных на отдел обязанностей, действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Специалисты отдела несут ответственность в соответствии с действующим законодательством в пределах своих должностных обязанностей.

7. Взаимоотношения и связи

Отдел в своей деятельности взаимодействует со структурными подразделениями администрации района, органами местного самоуправления, муниципальными предприятиями и учреждениями района.

8. Реорганизация и ликвидация

Реорганизация и ликвидация отдела производится главой района в соответствии с действующим законодательством.

  Приложение 2

  к постановлению главы   

  Краснокамского муниципального  
  района

  от_________№___________

ПОЛОЖЕНИЕ

об Отделе территориального планирования

администрации Краснокамского муниципального района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ


1.1 В своей деятельности отдел территориального планирования руководствуется законами Российской Федерации, актами Президента и Правительства РФ, законами и другими нормативно-правовыми актами органов власти Пермского края, Уставом Краснокамского муниципального района, постановлениями и распоряжениями главы Краснокамского муниципального района, а также настоящим Положением.


1.2. Отдел территориального планирования создается постановлением главы Краснокамского муниципального района, является самостоятельным структурным подразделением администрации Краснокамского муниципального района.


1.3. Отдел территориального планирования не является юридическим лицом, имеет круглую печать со своим полным наименованием, штампы.


1.4. По вопросам  своей деятельности отдел территориального планирования подчиняется заместителю главы муниципального района.


1.5. Организационно-методическое руководство отделом территориального планирования в пределах своей компетенции осуществляет Министерство градостроительства и развития инфраструктуры Пермского края.


2. Отдел территориального планирования работает в тесном взаимодействии с другими подразделениями администрации Краснокамского муниципального района.

2. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ПЛАНИРОВАНИЯ

Основными задачами отдела территориального планирования являются:


2.1. Организация подготовки, утверждения  и реализации схемы территориального планирования Краснокамского муниципального района.


2.2. Ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности осуществляемой на территории Краснокамского муниципального района.


2.3. В соответствии с переданными полномочиями органами местного самоуправления Оверятского городского и Стряпунинского сельского поселений органам местного самоуправления Краснокамского муниципального района, выдача разрешений на строительство и ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию.


2.4. Выдача разрешений на размещение рекламных конструкций на территории Краснокамского муниципального района.


2.5 Выдача согласований и контроль за размещением и деятельностью объектов игорного бизнеса  на территории Краснокамского муниципального района.

3. СТРУКТУРА ОТДЕЛА ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ПЛАНИРОВАНИЯ


3.1. Структура и штат отдела территориального планирования утверждается главой Краснокамского муниципального района с учетом выполнения объема работ.


3.2. Численность муниципальных служащих отдела территориального планирования и размер их денежного содержания определяется штатаным расписанием администрации Краснокамского муниципального района и Положением о денежном содержании муниципальных служащих», утвержденным Решение Земского собрания Краснокамского муниципального района.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ПЛАНИРОВАНИЯ


Функции отдела территориального планирования определяются действующим законодательством, главой Краснокамского муниципального района и настоящим Положением и осуществляются муниципальными служащими в соответствии с их должностными инструкциями.


На отдел территориального планирования возлагается:


4.1 Реализация утвержденной схемы территориального планирования Краснокамского муниципального района.


4.2. Ведение информационной системы обеспечения градостроительной деятельности.


Предоставление сведений, содержащихся в информационной системе, по запросам  органов государственной власти, органов местного самоуправления, физических и юридических лиц.


4.3. В соответствии с переданными полномочиями органами местного самоуправления Оверятского городского и Стряпунинского сельского поселений органам местного самоуправления  Краснокамского муниципального района:

- выдача разрешений на строительство, реконструкцию, капитальный ремонт объектов капитального строительства;

- выдача разрешений на ввод в эксплуатацию законченных строительством капитальных объектов;

- подготовка и выдача градостроительных планов земельных участков;

- участие в комиссиях по выбору земельных участков под все виды строительства;

- согласование проектов распоряжений главы Краснокамского муниципального района о предоставлении земельных участков 

- осуществление контроля за разработкой и реализацией  документов территориального планирования и зонирования;

- выдача разрешений на производство инженерно-строительных изысканий;

- участие в работе конкурсных комиссий по определению победителей на право разработки градостроительной документации;

- согласование проектно-сметной документации;

- подготовка предложений о приостановлении или прекращении градостроительной деятельности осуществляемой с нарушением законодательства Российской Федерации о градостроительстве.


4.4. Выдача разрешений на размещение рекламных конструкций, контроль за размещением и содержанием  рекламных конструкций на территории Краснокамского муниципального района.


4.5. Выдача согласований и контроль за размещением и деятельностью  объектов игорного бизнеса  на территории Краснокамского муниципального района.


4.6. Рассмотрение заявлений и обращений граждан и юридических лиц  по вопросам осуществления градостроительной деятельности и принятие решений в пределах своей компетенции.


4.7. Участие в разрешении споров по вопросам архитектурной и градостроительной деятельности.

5. ПРАВА ОТДЕЛА ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ПЛАНИРОВАНИЯ


Отдел территориального планирования имеет право:


5.1. Отклонять разработку предложений по предварительному размещению объектов капитального строительства и отводы земельных участков, которые противоречат утвержденной схеме территориального планирования Краснокамского муниципального район, генеральным планам поселений, проектам планировки.


5.2. Запрашивать и в установленные сроки безвозмездно получать от государственных органов, предприятий, учреждений и организаций, администраций поселений, входящих в состав Краснокамского муниципального района, структурных подразделений администрации Краснокамского муниципального района, справочные, статистические и другие необходимые сведения и материалы по вопросам, относящимся к компетенции отдела территориального планирования.


5.3. Беспрепятственного посещения специалистами отдела всех объектов жилищно-гражданского, промышленного, сельскохозяйственного, транспортного и коммунального строительства и реконструкции, а также находящиеся на территории Краснокамского муниципального района предприятий, выпускающих строительные материалы, изделия и конструкции, независимо от ведомственной подчиненности этих предприятий и объектов.


5.4 Привлекать на платной основе квалифицированных специалистов  к участию в экспертизе проектов градостроительной документации, разработанной за счет бюджета Краснокамского муниципального района, а также в подготовке предложений и рекомендациями по градостроительной политике администрации Краснокамского муниципального района.


5.5.  Информировать население Краснокамского муниципального района, заинтересованные организации, учреждения и предприятия, средства массовой информации о целях и способах осуществления градостроительной политики администрацией Краснокамского муниципального района.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ОТДЕЛА ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ПЛАНИРОВАНИЯ


6.1. Отдел территориального планирования возглавляет заведующий отделом территориального планирования, который назначается на должность  и освобождается от нее главой Краснокамского муниципального района.


6.2. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных на отдел территориального планирования задач и функций несет заведующий отделом территориального планирования.


6.3. Степень ответственности других муниципальных служащих отдела территориального планирования устанавливается должностными инструкциями.

7. ТРУДОВЫЕ ОТНОШЕНИЯ


7.1. Все штатные муниципальные служащие отдела территориального планирования принимаются на службу главой Краснокамского муниципального района по представлению заведующего отделом территориального планирования. Прием оформляется распоряжением на основании заключения трудового договора.


7.2. Организация оплаты труда, регламентация рабочего времени  и времени отдыха, должностные обязанности муниципальных служащих, иные условия регулируются  трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе, правилам внутреннего трудового распорядка, должностными инструкциями и трудовым договором.

                                         8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНОЕ ПОЛОЖЕНИЕ


8.1. Муниципальные служащие отдела территориального планирования независимо от занимаемой должности обязаны строго соблюдать законодательство о труде, регламентирующее их деятельность, требования служебной инструкции, правил трудового внутреннего распорядка и этических норм поведения муниципальных служащих, хранить служебную тайну, повышать квалификацию.


8.2 Администрация Краснокамского муниципального района обеспечивает безопасные условия труда и несет ответственность за ущерб, причиненный здоровью и трудоспособности муниципальных служащих.

9. ЛИКВИДАЦИЯ И РЕОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЕЛА ТЕРРИТОРИАЛЬНОГО ПЛАНИРОВАНИЯ


9.1  Прекращение деятельности отдела территориального планирования происходит путем ликвидации и реорганизации.


9.2 Решение о прекращении деятельности отдела территориального планирования принимает глава Краснокамского муниципального района.

Приложение 3

к постановлению главы

Краснокамского муниципального

района

от _______________№_______

ПОЛОЖЕНИЕ 

об Отделе по развитию потребительского рынка и услуг и защите прав потребителей администрации Краснокамского муниципального района
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по развитию потребительского рынка и услуг и защите прав потребителей администрации Краснокамского муниципального района (далее – Отдел)  является структурным подразделением администрации района, осуществляет функции по выработке районной политики в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания и защиты прав потребителей и нормативно-правовому регулированию в установленной настоящим Положением сфере деятельности.

1.2. Отдел подчиняется непосредственно заместителю главы района, курирующему данное направление.

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, указами и распоряжениями губернатора Пермского края, уставом Краснокамского муниципального района, настоящим Положением.

 1.4. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии  с федеральными органами государственной власти и их территориальными органами, органами местного самоуправления городских и сельских поселений, структурными подразделениями администрации района, общественными объединениями, организациями и гражданами.

1.5. Отдел имеет угловой штамп, печать. Специалисты имеют удостоверения установленного образца.

1.6. Положение об отделе, его структура и штат утверждаются главой муниципального района.

II. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами отдела по развитию потребительского рынка и услуг и защите прав потребителей являются: 

2.1. Обеспечение реализации районной политики в сферах торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения, обеспечение защиты прав потребителей.

2.2. Осуществление поддержки региональной политики повышения конкурентоспособности и продвижения продукции районных производителей на внутреннем рынке.

2.3. Создание условий для повышения предпринимательской активности в сфере оказания услуг торговли, общественного питания и бытового обслуживания.

2.4. Обеспечение  рационального размещения объектов  торговли, общественного питания, бытового обслуживания на территории района, создание эффективной конкурентной среды, обеспечивающей устойчивую систему товародвижения и предупреждение проявлений монополизма.

2.5. Осуществление контроля в пределах своей компетенции за деятельностью участников потребительского рынка на территории района.

2.6. Осуществление методического и информационного обеспечения населения и хозяйствующих субъектов, работающих в сфере услуг торговли, общественного питания, бытового обслуживания. 

III. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел, в соответствии с возложенными на него задачами, осуществляет следующие функции:

3.1. Анализирует тенденции развития потребительского рынка района и координирует деятельность всех субъектов этого рынка.

3.2. Вносит на рассмотрение администрации района предложения по внесению изменений в схему размещения стационарных объектов мелкорозничной торговли.

3.3. Готовит предложения по введению постоянных или временных налоговых льгот в сферах предпринимательской деятельности, выделенных в качестве приоритетных в рамках местной социальной политики.

3.4. Принимает участие в подготовке и реализации мероприятий по поддержке предприятий района различных форм собственности, осуществляющих деятельность в сфере торговли, общественного питания, бытового обслуживания и услуг с целью стимулирования повышения качества, безопасности и конкурентоспособности производимых и реализуемых ими товаров и услуг.

3.5. Организует выставки, ярмарки, торговое обслуживание массовых мероприятий на территории района и принимает участие в проведении городских выставок, ярмарок.

3.6. Осуществляет в пределах своей компетенции контроль за соблюдением на территории района правил продажи отдельных видов товаров, оказанием услуг общественного питания, бытового обслуживания.

3.7. Рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан по вопросам улучшения торгового и бытового обслуживания, оказания услуг общественного питания, размещения и деятельности предприятий потребительского рынка, благоустройства территорий, прилегающих к предприятиям потребительского рынка, правил продажи отдельных видов товаров, оказания услуг общественного питания, бытового обслуживания населения.

3.8. Выполняет специализированные функции ГО и ЧС и задачи, предусмотренные мобилизационным планом района.

3.9. Ведет работу по информационному обеспечению населения и предприятий потребительского рынка района законодательными актами, нормативными документами, регулирующими указанные сферы деятельности через средства массовой информации.

3.10. Ведет работу по защите прав потребителей.

IV. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

Для выполнения поставленных задач Отдел имеет следующие права и обязанности:

4.1. Запрашивает и получает в установленном порядке от структурных подразделений администрации района, юридических лиц любой организационно-правовой формы, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих свою деятельность на территории района, сведения, документы и иные материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию Отдела.

4.2. Проводит в пределах своей компетенции проверки предприятий торговли, общественного питания, бытового обслуживания.

4.3. Проводит в установленном порядке обследование объектов розничной продажи алкогольной продукции на территории района.

4.4. Сообщает контролирующим органам о фактах отсутствия достоверной и достаточной информации о товарах (работах, услугах) или с просроченными сроками годности или без сроков годности, если установление этих сроков обязательно, для приостановления или прекращения продажи товаров (выполнение работ, оказания услуг).

4.5. Взаимодействует в пределах своей компетенции с государственными органами и организациями, в том числе ассоциациями и союзами, подразделениями администрации района, должностными лицами и гражданами.

4.6. Подает предложения и созывает совещания специалистов сферы торговли, общественного питания, бытового обслуживания, пищевой и перерабатывающей промышленности, дорожного сервиса по вопросам выполнения решений органов государственной власти и местного самоуправления, а также текущих вопросов, связанных с состоянием и улучшением обслуживания населения.

4.7. Вносит на рассмотрение главы района предложения по проведению мероприятий, направленных на максимальное удовлетворение покупательского спроса на товары первой необходимости, расширение ассортимента потребительских товаров, повышение уровня торгового обслуживания.

4.8. Представляет интересы администрации района во всех организациях по вопросам, входящим в его компетенцию, в пределах предоставленных ему полномочий. 

4.9. Оформляет документы и организовывает работу с Фондом и обманутыми вкладчиками финансовых компаний по выплате компенсаций.

4.10. Осуществляет иные полномочия, полученные в соответствии с отдельными нормативными актами Краснокамского муниципального района.

V.  РУКОВОДСТВО И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
5.1. Отдел возглавляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности главой района.

5.2. Заведующий:

а) осуществляет руководство деятельностью отдела на основе единоначалия и несет  все полноту ответственности за выполнение возложенных на отдел задач;

б) организует деятельность отдела во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации района;

в) вносит на рассмотрение главы района проекты постановлений и распоряжений по вопросам деятельности отдела;

г) осуществляет контроль за исполнением принятых нормативно-правовых актов Земского собрания и главы района по вопросам деятельности отдела;

д) обеспечивает повышение квалификации специалистов отдела, уровня их управленческой, экономической и правовой подготовки, исполнение должностных инструкций;

е) обеспечивает ведение в Отделе делопроизводства;

ж) осуществляет организационно-методическое руководство территориальными (сельскими и городскими) администрациями по вопросам своей компетенции.

з) согласовывает штатное расписание отдела в пределах утвержденной штатной численности и фонда должностных окладов отдела администрации;

и) осуществляет иные действия, вытекающие из функций одела и своих полномочий;


к) организует работу по формированию кадрового резерва.

VI. ЛИКВИДАЦИЯ И РЕОРГАНИЗАЦИЯ ОТДЕЛА
6.1. Прекращение деятельности Отдела происходит путем его реорганизации или ликвидации.

6.2. Решение о прекращении деятельности Отдела принимает глава района.

