УТВЕРЖДЕНО

        распоряжением Администрации Кыштымского городского округа

                от  _______     2009г.  №  _______

Положение

о  жилищном отделе

 Администрации Кыштымского городского округа

1. Общие положения

1. Жилищный отдел Администрации Кыштымского городского округа  является самостоятельным структурным подразделением Администрации Кыштымского городского округа (далее по тексту - Администрация). 

2. В своей деятельности Жилищный отдел Администрации (далее отдел) руководствуется законодательными актами Российской Федерации и Челябинской области, Уставом Кыштымского городского округа, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, Регламентом  администрации Кыштымского городского округа, а также настоящим Положением.

3. Отдел подчиняется Заместителю Главы Кыштымского городского округа, руководителю Комитета по управлению имуществом Кыштымского городского округа.
4. Руководство отдела осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от занимаемой должности Главой  Кыштымского городского округа.

5. Отдел  имеет круглую печать с наименованием отдела: «Жилищный отдел Администрации Кыштымского городского округа».

2. Задачи жилищного отдела

6. Задачами жилищного отдела являются:
 Обеспечение конституционных прав на жилище граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и организация предоставления гражданам жилья в соответствии с законодательством.

   Обеспечение четкого  ведения учета граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.

   Строгое соблюдение установленного порядка рассмотрения заявлений, жалоб и обращений граждан по жилищным вопросам.

    Разработка инструкций, положений и других документов, регулирующих решение вопросов жилищной сферы, для утверждения Собранием депутатов Кыштымского городского округа или Главой Кыштымского городского округа в соответствии с Уставом Кыштымского городского округа.

Обеспечение взаимодействия жилищного отдела со структурными подразделениями администрации Кыштымского городского округа,  и другими органами  в пределах своей компетенции.

3. Функции  жилищного отдела

7. Жилищный отдел:

 Осуществляет учет  вводимых в эксплуатацию и эксплуатируемых жилых помещений муниципального жилищного фонда Кыштымского городского округа.
 Координирует работу Комиссии по жилищным вопросам при Администрации Кыштымского городского округа. 
Ведет учет граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Совместно с Комиссией по жилищным вопросам ежегодно проверяет сведения, подтверждающие  права состоять на учете граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Участвует в распределении муниципальных жилых помещениях.

Организует прием граждан по жилищным вопросам, рассматривает их заявления, предложения, жалобы, обеспечивает своевременное рассмотрение, входящих в его компетенцию, писем, предложений и заявлений граждан.

 Организует и контролирует выполнение законодательных актов Российской Федерации и Челябинской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Кыштымского городского округа.

 Подготавливает и оформляет проекты постановлений и распоряжений Администрации Кыштымского городского округа по жилищным вопросам:

- о признании граждан нуждающимися в жилых помещения по договору социального найма;

-о распределении  муниципальных жилых помещений;

-об обмене жилых помещений муниципального жилищного фонда;

-об изменении договоров социального найма;

- о распределении жилых помещений специализированного жилищного фонда.

Организует и исполняет совместно с исполнительными органами государственной власти Челябинской области работу по оформлению и выдаче жилищных сертификатов, социальных выплат определенным  установленным категориям граждан, признанных нуждающимися в жилье.

Осуществляет  в установленном порядке систематические отчеты в Министерства Челябинской области и Администрацию Кыштымского городского округа.

 Подготавливает сведения по жилью в Администрацию Кыштымского городского округа и исполнительным органам государственной власти Челябинской области.
 Хранит и обеспечивает сохранность документов длительного хранения (в пределах установленных сроков):

корешков ордеров на жилые помещения;

книги учета заявлений на постановку в очередь на получение жилья;

списков очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

Оказывает консультативные  услуги гражданам, обращающимся в отдел по жилищным вопросам.

            Отдел в пределах своей компетенции  принимает участие в подготовке и осуществлении проводимых Администрацией мероприятий.

4. Права  жилищного отдела


8. Жилищный отдел для решения возложенных на него задач и осуществления своих функций  имеет право:

запрашивать и получать от государственных органов, органов местного самоуправления Кыштымского городского округа и других муниципальных образований, структурных подразделений Администрации, муниципальных и иных предприятий, организаций и учреждений в порядке, установленном законодательством, справочные, информационные материалы и иные документы, необходимые для выполнения своих функций;

пользоваться банками данных Администрации  и ее структурных подразделений с учетом требований к соблюдению информации, в том числе сведений о персональных данных; 

вести служебную переписку по вопросам, отнесенным к его компетенции;

приглашать должностных лиц, специалистов и граждан для получения от них информации и объяснений по рассматриваемым вопросам;

привлекать для участия в работе отдела представителей государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, учреждений независимо от организационно-правовых форм и форм собственности и др. заинтересованных лиц;

разрабатывать совместно с другими отделами, службами предложения по вопросам жилищной сферы;

участвовать в оперативных совещаниях Администрации при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Челябинской области и муниципальными правовыми актами  Кыштымского городского округа.

5. Структура  и организация деятельности жилищного отдела

9. Структура и численность жилищного отдела определяется штатным расписанием Администрации.

10. В состав жилищного отдела входят, как минимум, две штатные единицы, назначаемые на должность и освобождаемые от занимаемой должности Главой Кыштымского городского округа: 

начальник отдела и ведущий специалист, являющиеся муниципальными служащими.

11. Распределение обязанностей между служащими и работниками отдела осуществляется начальником отдела в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением.
12. Распоряжения по отделу отдаются по подчиненности, если начальником отдела не установлен иной порядок.

13. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности выполняет сотрудник отдела по письменному распоряжению Главы Кыштымского городского округа (распоряжение Администрации).

6. Ресурсы

14. Для достижения поставленных задач и выполнения функций жилищный  отдел обеспечивается следующими ресурсами:

служебным помещением в здании  Администрации  с оборудованием рабочих мест в соответствии с требованиями научной организации труда, эстетики, требованиям охраны труда  и техники безопасности;


служащими и работниками соответствующей квалификации в количестве, необходимом для выполнения определенных для жилищного отдела функций. С целью обеспечения высокоэффективного и качественного выполнения отделом его функций служащим отдела предоставляется возможность повышения квалификации путем обучения на курсах, семинарах и т.д.;

в полном объеме канцелярскими принадлежностями, оргтехникой (телефоном, селекторная связь, ксерокс),  компьютерной техникой, доступом к сети «Интернет», а также нормативной правовой базой на бумажных и электронном носителях, правовой системы «КонсультантПлюс» или «Гарант» и специализированной литературой;

по мере необходимости — служебным транспортом.

7. Взаимодействие отдела с другими структурными подразделениями, органами и организациями

15. Отдел решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии со всеми структурными подразделениями Администрации (комитетами, управлениями, отделами), органами местного самоуправления и организациями Кыштымского городского округа.
Взаимоотношения с подразделениями Администрации осуществляются в пределах полномочий жилищного отдела, установленных настоящим Положением.


16. В порядке взаимодействия с Управлением делами Администрации Кыштымского  городского округа отдел:

  Получает:


  документы по регламенту;

  служебные документы;

  нормативные акты;

 письменные и устные обращения граждан в соответствии с резолюцией Главы Кыштымского городского округа и его Заместителей.
  Представляет:

  отчеты о проделанной работе;

  планы работы;

  информации по выполнению служебных документов, писем, обращений  и  жалоб граждан;

  проекты нормативно – распорядительных документов.

 17. В порядке взаимодействия с отделом организационно-контрольной работы Администрации Кыштымского городского округа отдел:

  Получает:

 поручения Главы Кыштымского городского округа, данных на аппаратных совещаниях и совещаниях Коллегии;

 иные  служебные документы.
 Представляет:

 отчеты о работе отдела;

 планы работы отдела; 

 информации по выполнению служебных документов.

     
18. В порядке взаимодействия с юридическим отделом Администрации Кыштымского городского округа:

             Получает:

             консультации в пределах полномочий и сферы деятельности отдела;        

             изменения, дополнения действующего законодательства Российской Федерации и  Челябинской области.
            Предоставляет:

            на экспертизу проекты муниципальных - правовых актов, подготовленные

отделом по жилищным вопросам.

19. В порядке взаимодействия с комитетом по делам молодежи Администрации Кыштымского городского округа:

            совместное осуществление деятельности по признанию молодых семей, нуждающимися в жилье.

20. В порядке взаимодействия с Управлением социальной защиты населения Кыштымского городского округа:

 в осуществлении комплекса мер по признанию граждан  малоимущими, с целью предоставления им жилья по договорам социального найма;

 в постановке на учет  детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, за которыми не закреплена жилая площадь;

 в создании единого банка данных семей, имеющих детей инвалидов, признанных нуждающимися в жилье. 

 21. В порядке взаимодействия с  МУ «Управление образованием Кыштымского городского округа»:

 совместная работа по формированию базы данных работников бюджетной сферы, нуждающихся в жилых помещениях.

22. В порядке взаимодействия с Комитетом по управлению имуществом Кыштымского городского округа:

 в создании единого реестра  муниципального жилищного фонда;

 совместная работа по подготовки конкурсной документации на приобретение жилых помещений для детей-сирот.

23. В порядке взаимодействия с управляющими организациями многоквартирными жилыми домами: 
            совместная работа по выявлению освободившихся муниципальных жилых помещений.

24. Взаимодействие отдела с муниципальными служащими структурных подразделений Администрации и других органов местного самоуправления Кыштымского городского округа, государственными служащими государственных органов, а также с другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения и требований к служебному поведению муниципальных служащих, утвержденных решением Собрания депутатов Кыштымского городского округа.

8. Ответственность

25. Сотрудники  жилищного отдела несут персональную ответственность за невыполнение, ненадлежащее выполнение возложенных на них должностными инструкциями обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом РФ.

26. Степень ответственности сотрудников отдела определяется с учетом основных критериев оценки работы отдела, а именно: качества, полноты и своевременности выполнения им задач, предусмотренных настоящим Положением.       
Управляющий делами





           Г.И. Шубина

Начальник юридического отдела



                      Н.Н. Базыльникова

Начальник жилищного отдела




          Л. Н. Олейник

УТВЕРЖДАЮ

        Глава Кыштымского

 Городского округа
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ПОЛОЖЕНИЕ
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УТВЕРЖДАЮ
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ПОЛОЖЕНИЕ

О ЖИЛИЩНОМ ОТДЕЛЕ

2005 год

1.Общие положения

1.Жилищный отдел Администрации Кыштымского городского округа (далее по тексту - Администрация) является структурным подразделением Администрации. 

2.В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Жилищным кодексом Российской Федерации, регламентом Администрации, нормативными и правовыми актами местного самоуправления, а так же настоящим Положением.

3.Отдел подчиняется Заместителю Главы Кыштымского городского округа – председателю Комитета по управлению имуществом.
4.Руководство отдела осуществляет начальник отдела, который назначае6тся и освобождается от занимаемой должности Главой городского округа
2.Задачи отдела

5. Обеспечение конституционных прав на жилище граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий, и организация предоставления гражданам жилья в соответствии с законодательством.

6. Обеспечение четкого  ведения учета граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий.

7.Строгое соблюдение установленного порядка рассмотрения заявлений, жалоб и обращений граждан по жилищным вопросам.

8. Разработка инструкций, положений и других документов, регулирующих решение вопросов жилищной сферы для утверждения городским Собранием депутатов Кыштымского городского округа или Главой Кыштымского городского округа в соответствии с Уставом.

                                                         3. Функции отдела

9.Осуществление вводимой в эксплуатацию и эксплуатируемой жилой площади на территории Кыштымского городского округа.

10.Координация работы Комиссии по жилищным вопросам.

11. Контроль совместно с Комиссией по жилищным вопросам за состоянием учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

12.Ведение учета граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

13. Заключение с гражданами договоров социального найма на муниципальные жилые помещения.

14. Организация приема граждан по жилищным вопросам, рассмотрение их заявлений, предложений, жалоб, обеспечение своевременного рассмотрения, входящих в его компетенцию, писем, предложений и заявлений граждан.

15. Организация и контроль выполнения законодательных актов Российской Федерации и Челябинской области, органов местного самоуправления Кыштымского городского округа.

16. Подготовка и оформление постановлений и распоряжений Главы Кыштымского городского округа по жилищным вопросам:

-по признанию граждан, нуждающимися в жилых помещения по договору социального найма;

-по распределению  муниципальных жилых помещений;

-по обмену жилых помещений муниципального жилищного фонда;

-по изменению договоров социального найма;

- по распределению жилых помещений специализированного жилого фонда.

17. Организация и исполнение работ по оформлению и выдаче жилищных сертификатов, социальных выплат определенным категориям граждан, установленных законодательством и признанных нуждающимися в жилье.

18. Осуществление в установленном порядке систематических отчетов в Министерства Челябинской области и Администрацию Кыштымского городского округа.

19. Подготовка сведений по жилью в Администрацию Кыштымского г7ородского округа и вышестоящие организации.

20. Организация  хранения и обеспечения сохранности документов длительного хранения:

Корешков ордеров на жилые помещения;

Ордерской книги;

Книги учета заявлений на постановку в очередь на получение жилья;

Списков очередности граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условий.

21. Изучение и применение действующего жилищного законодательства.

22.Оказание консультативных  услуг гражданам, обращающимся в отдел по жилищным вопросам.

            23. Отдел в пределах своей компетенции  принимает участие в подготовке и осуществлении проводимых Администрацией мероприятий.

4.Права отдела

            24. Отдел имеет право:

запрашивать и получать от государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, учреждений, независимо от организационно-правовых форм и форм собственности, необходимые для работы сведения;

приглашать должностных лиц, специалистов и граждан для получения от них информации и объяснений по рассматриваемым вопросам;

привлекать для участия в работе отдела представителей государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, учреждений независимо от организационно-правовых форм собственности и др. заинтересованных лиц;

разрабатывать совместно с другими отделами, службами предложения по вопросам жилищной сферы;

участвовать в оперативных совещаниях Администрации при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции Отдела;

вносить на рассмотрение Главе городского округа вопросы, связанные с кругом деятельности  Отдела;

вносить предложения Главе городского округа о привлечении к дисциплинарной ответственности должностных лиц, в соответствии с действующим законодательством.

5. Структура отдела

25.  Штат отдела формируется в пределах штатной численности сотрудников, установленной Главой Кыштымского городского округа  и расходов городского бюджета на содержание Администрации городского округа.

26.  Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность Главой городского округа.

            Начальник отдела:

· руководит деятельностью отдела;

-разрабатывает в пределах своей компетенции инструкции, проекты распоряжений, постановлений, утверждаемых Главой городского округа.
-действует по доверенности от имени Администрации городского округа, представляет ее во всех учреждениях и организациях в пределах полномочий отдела;
· разрабатывает должностные инструкции сотрудников отдела;

· организовывает работу отдела;

-осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством и настоящим Положением.

· руководит деятельностью отдела, организует работу Комиссии по жилищным

вопросам, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач;

 
 -  несет ответственность за правильную и своевременную подготовку распоряжений, постановлений Главы городского округа по жилищным вопросам, разработку целевых программ и их реализацию;

-  готовит и проводит совещания комиссии по жилищным вопросам;

-   взаимодействует со СМИ по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

6. Ответственность

27.Начальник и сотрудники отдела несут персональную ответственность:

 за выполнение, возложенных на отдел задач в соответствии с действующим законодательством;

за свои действия в пределах действующего законодательства;

за  обеспечение выполнения запланированных показателей, мероприятий, программ, и других документов, касающихся работы отдела;

           за финансовую и трудовую дисциплину;

           за сохранность вверенного имущества, правильную эксплуатацию оборудования, экономный расход материалов и принадлежностей;

             за обеспечение безопасных условий труда;

за правильное использование предоставленных прав.

7.Взаимодействие с другими структурными подразделениями.

28.С Управлением делами Администрации городского округа:

     Получает:

    -документы по регламенту;

    -служебные документы;

    -нормативные документы;

-письменные и устные обращения граждан в соответствии с резолюцией   Главы городского округа и его Заместителей;

     Представляет:

         -отчеты о проделанной работе;

   -планы работы;

         -информации по выполнению служебных документов, писем, обращений 

      и  жалоб граждан;

         -проекты нормативно – распорядительных документов.

     
29.С юридическим отделом Администрации:

           Получает:

         -  консультации в пределах полномочий и сферы деятельности отдела;        

          -изменения, дополнения действующего законодательства РФ и  Челябинской области;

          Предоставляет:

         -на экспертизу проекты нормативно-правовых документов, подготовленные

отделом по жилищным вопросам.

30.С комитетом по делам молодежи:

          -совместное осуществление деятельности по признанию молодых семей, нуждающимися в жилье.

     
31.С Управлением социальной защиты населения:

           -   в осуществлении комплекса мер по признанию граждан  малоимущими, с целью предоставления им жилья по договорам социального найма;

           - в постановке на учет  детей-сирот и детей оставшихся без попечения родителей за которыми не закреплена жилая площадь;

           - в создании единого банка данных семей, имеющих детей инвалидов, признанных нуждающимися в жилье. 

32. С отделом образования:

- совместная работа по формированию базы данных работников бюджетной сферы, нуждающихся в жилых помещениях.

33. С Комитетом по управлению имуществом:

- в создании единого реестра  муниципального жилищного фонда;

-совместная работа по подготовки конкурсной документации на приобретение жилых помещений для детей-сирот.

32.С управляющими компаниями жилищного фонда:

- совместная работа по выявлению освободившихся муниципальных жилых помещений;

8. Печати,  штампы, бланки

Начальнику отдела  поручается Главой городского округа  использование и хранение:

· круглой  печати « Жилищный отдел»

 УТВЕРЖДАЮ

        Глава Кыштымского

 Городского округа

                     






_____________В.Я.Щекочихин

          «____»_______________2005г.
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ДОЛЖНОСТНАЯ   ИНСТРУКЦИЯ

Начальника отдела по делам несовершеннолетних

и защите их прав

Администрации Кыштымского городского округа.

2005 г.

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.Начальник отдела по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Кыштымского городского округа 

( в дальнейшем по тексту - начальник отдела) является муниципальным служащим. Должность начальника отдела отнесена к главной группе муниципальных должностей муниципальной службы.

2.Назначение на должность начальника отдела и освобождение от нее производится распоряжением Главы Кыштымского городского округа по представлению Заместителя Главы городского округа по социальной политике в порядке, установленном Положением о муниципальной службе в МО Кыштымском городском округе.

3. Начальник отдела в своей работе подчиняется Заместителю Главы городского округа по социальной политике.

4. На время отсутствия начальника отдела по уважительным причинам ( отпуск, болезнь) его обязанности исполняет лицо, назначенное в установленном порядке, которое приобретает соответствующие права и несет ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2.КВАЛИФИКАЦИЯ

5. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее педагогическое, юридическое или иное высшее образование и стаж работы по специальности не менее 3х лет, а также навык работы на компьютере.

6. Начальник отдела должен владеть и руководствоваться в своей работе нормативной литературой, законодательными актами и руководящими документами, издаваемыми органами государственной службы, Уставом Кыштымского городского округа, правовыми актами Главы городского округа, Собрания депутатов  и Администрации городского округа.

7. Начальник должен знать:

Устав МО Кыштымского городского округа:

Положение о прохождении муниципальной службы в МО Кыштымского городского округа;

Регламент работы администрации Кыштымского городского округа;

Инструкцию о ведении делопроизводства в Администрации городского округа;

Руководящий состав Администрации городского округа, предприятий, организаций и учреждений различных форм собственности, осуществляющих свою деятельность в Кыштымском городском округе;

Правила машинописи;

Правила эксплуатации компьютера;

Стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации, научной организации труда;

Правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;
Правила внутреннего трудового распорядка Администрации городского округа;

Основы этики и эстетики;

Правила делового общения.

3.ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

8.Начальник отдела обеспечивает деятельность комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, участвует в разработке  и осуществлении через соответствующие государственные и негосударственные органы и учреждения мероприятия по предупреждению, пресечению безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав и законных интересов.

9.Совместно с комиссией по делам несовершеннолетних и защите их прав контролирует, направляет и координирует деятельность органов  и учреждений системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, оказывает им методическую помощь.

10.Выполняет распоряжения Главы Кыштымского городского округа и заместителя Главы городского округа по социальной политике.

11.Проводит личный прием несовершеннолетних, их родителей (лиц их заменяющих), рассматривает жалобы.

12.Рассматривает протесты прокуроров на постановления комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, принимает решения по результатам их рассмотрения.

13.Совместно с комиссией оказывает помощь судам при рассмотрении гражданских и уголовных дел, касающихся несовершеннолетних.

14.Оказывает содействие в социальной адаптации и правовой защите несовершеннолетних, освобожденных из учреждений исполнения наказания, из специальных учебно-воспитательных учреждений, не занятых учебой, работой и нуждающихся в поддержке и помощи.

15.Участвует в разработке нормативных правовых  актов и других документов Кыштымского городского округа по вопросам безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних, защите их прав и интересов.

16.Обеспечивает взаимодействие комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав со структурными подразделениями администрации Кыштымского городского округа, общественными организациями и объединениями в пределах своей компетенции.

17.Обеспечивает информационно-аналитическое обеспечение материалами, решение текущих вопросов, подготовку документов, совещаний, контроль за исполнением нормативных документов и решений по курируемым вопросам.

18.Совместно с комиссией осуществляет контроль: 

       за условиями содержания, воспитания и обращения с несовершеннолетними в школах,  детском доме, приюте Кыштымского городского округа независимо от  их организационно-правовых форм;

       за соблюдением законов при исключении обучающихся из общеобразовательных учреждений;

      за состоянием профилактической работы с несовершеннолетними правонарушителями в подразделениях по предупреждению правонарушений несовершеннолетними милиции общественной безопасности;

     за соблюдением  трудового законодательства РФ в отношении несовершеннолетних  администрациями государственных и муниципальных предприятий, учреждений, организаций, других юридических лиц, независимо от организационно-правовой формы собственности.

19.Начальник отдела обязан:

добросовестно выполнять свои трудовые обязанности в соответствии с должностной инструкцией и заключенным с ним трудовым договором;

при осуществлении своих функций защищать права и интересы Кыштымского городского округа;

соблюдать ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы в Кыштымском городском округе;

подчиняться внутреннему трудовому распорядку Администрации городского округа, исполнять распоряжения Главы  городского округа;

соблюдать правила по ОТ и ТБ ;

не допускать использование в неслужебных целях средств материально- технического и информационного обеспечения, другого имущества, переданного ему для исполнения трудовых обязанностей, а так же служебной информации;

поддерживать надлежащий уровень знаний законодательства РФ и Челябинской области, нормативно-правовых актов Кыштымского городского округа, применительно к исполнению своих трудовых обязанностей.

                 4. ПРАВА

20. Начальник отдела имеет право:

      запрашивать информацию у государственных органов и иных учреждений, необходимую для работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав

( далее по тексту- комиссии);

     требовать исполнение постановлений комиссии; 

     ставить вопросы перед соответствующими органами о вынесении предупреждений и наказаний за неисполнение решений и постановлений комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

      участвовать в формировании бюджета Кыштымского городского округа по вопросам защиты прав и законных интересов несовершеннолетних, профилактики их безнадзорности и правонарушений;

   участвовать в совещаниях при Главе Кыштымского городского округа, вносить на рассмотрение Главы городского округа вопросы, связанные с кругом деятельности отдела;

   беспрепятственно входить на территории и в помещения предприятий, учреждений и организаций, непосредственно знакомиться с условиями содержания, воспитания и обращения с несовершеннолетними;

  инициировать возбуждение в судах иски (дела), связанные с защитой прав и законных интересов несовершеннолетних;

осуществлять связь с другими организациями, предприятиями разных форм собственности по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

21.Начальник отдела имеет право:

   на повышение квалификации в соответствии с полномочиями по занимаемой должности;

  на продвижение по службе, увеличении денежного содержания с учетом уровня квалификации;

 на социальные гарантии в соответствии с действующим законодательством и правовыми актами Главы администрации городского округа;

 иные права в соответствии с действующим законодательством.

 Начальник отдела вправе:

знакомиться с нормативными актами Администрации Кыштымского городского округа, касающимися его деятельности;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;

в пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю о всех недостатках, выявленных в процессе исполнения своих служебных обязанностей и вносить предложения по их устранению;

требовать от руководства Администрации Кыштымского городского округа оказания содействия в исполнении своих служебных обязанностей и прав.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.

22.Начальник отдела несет  ответственность за:

четкое и качественное исполнение своих служебных обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией;

за обеспечение выполнения запланированных мероприятий, программ, распоряжений и других  документов, касающихся служебной деятельности начальника отдела;

за сохранность вверенного имущества, правильную эксплуатацию оборудования, экономный расход материалов и принадлежностей;

за принимаемые в пределах своих полномочий решения;

за неправомерные действия, а так же за бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
за нарушение требований охраны труда и техники безопасности, предусмотренных в Правилах внутреннего распорядка в Администрации Кыштымского городского округа, трудовом договоре, согласно  законодательства РФ;

за причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РФ, Положением «О муниципальной службе в МО Кыштымском городском округе».

23. Решение о привлечении начальника отдела к дисциплинарной и материальной ответственности за неисполнение и ненадлежащее исполнение своих обязанностей, за причинение Администрации материального ущерба принимается Главой Кыштымского городского округа единолично либо по представлению Заместителя Главы городского округа по социальной политике.

5. Печать и штампы.

24. Начальнику отдела поручается Главой Кыштымского городского округа хранение печати «Отдел по делам несовершеннолетних и защите их прав Администрации Кыштымского городского округа».
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