	ỦY BAN NHÂN DÂN 

HUYỆN NHƠN TRẠCH


	CỘNG HÒA XÃ HỘI CHỦ NGHĨA VIỆT NAM

Độc lập - Tự do - Hạnh phúc




QUY ĐỊNH

Về tổ chức và hoạt động của Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch

(Ban hành kèm theo Quyết định số 04/2014/QĐ-UBND

ngày 17 tháng 6 năm 2014 của UBND huyện Nhơn Trạch)


Chương I

QUY ĐỊNH CHUNG

Điều 1. Vị trí, chức năng
1. Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch là đơn vị sự nghiệp trực thuộc UBND huyện Nhơn Trạch, chịu sự quản lý trực tiếp và toàn diện của UBND huyện Nhơn Trạch, có chức năng tổ chức thực hiện việc kiểm tra thường xuyên và duy tu sửa chữa, nâng cấp các công trình giao thông, chiếu sáng công cộng, công viên cây xanh, vệ sinh đô thị; được UBND huyện hỗ trợ kinh phí xử lý môi trường để tổ chức và thu gom rác thải sinh hoạt, rác thải công nghiệp từ các nhà máy trên địa bàn huyện; công tác quản lý tổ chức khai thác bến thủy nội địa, bến xe, kho bãi các công trình đô thị khác do UBND huyện quản lý. Trung tâm Dịch vụ Đô thị được UBND huyện giao kế hoạch thực hiện các danh mục công trình liên quan đến vốn sự nghiệp thị chính, sự nghiệp giao thông theo dự toán được bố trí vốn hàng năm (theo khảo sát của các cơ quan có liên quan). Hình thức thanh toán theo khối lượng hoàn thành và được cấp phát bằng lệnh chi tiền. Trung tâm Dịch vụ Đô thị được ưu tiên làm việc với UBND các xã trong thực hiện các công trình XHH, GTNT trên địa bàn và thực hiện chức năng quản lý Nhà nước tại cụm công nghiệp căn cứ theo những quy định hiện hành.

2. Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch là đơn vị sự nghiệp công lập, tự đảm bảo toàn bộ chi phí hoạt động theo quy định tại Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ. Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch có tư cách pháp nhân, có con dấu riêng và được mở tài khoản tại Kho bạc Nhà nước và các tổ chức tín dụng khác.

3. Trụ sở làm việc của Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch đặt tại ấp 3, xã Phú Thạnh, huyện Nhơn Trạch, tỉnh Đồng Nai.

Chương II

NHIỆM VỤ VÀ QUYỀN HẠN

Điều 2. Nhiệm vụ, quyền hạn

1. Nhiệm vụ

a) Tổ chức thực hiện việc duy tu, sửa chữa, bảo trì, nâng cấp cũng như đầu tư thi công xây dựng mới các tuyến đường giao thông do huyện quản lý;

b) Sửa chữa, bảo trì, lắp đặt các biển báo về giao thông, đèn tín hiệu giao thông, đèn chiếu sáng công cộng;

c) Chăm sóc các công viên cây xanh, trồng mới các loại hoa kiểng tạo cảnh quan đô thị; 

d) Tham mưu cho UBND huyện thực hiện công tác quản lý tổ chức khai thác bến thủy nội địa, bến xe, kho bãi các công trình đô thị khác do UBND huyện quản lý;

đ) Tổ chức vệ sinh thu gom rác thải sinh hoạt, rác thải công nghiệp không nguy hại từ các nhà máy trên địa bàn huyện đưa về nơi tập kết xử lý theo quy định;

e) Tổ chức thực hiện việc phối hợp với Thanh tra giao thông, các đơn vị, phòng, ban chuyên môn của huyện, UBND 12 xã để thực hiện những công việc có liên quan;

g) Huy động vốn đóng góp của doanh nghiệp, được UBND huyện ủy quyền là đại diện chủ đầu tư dự án đầu tư xây dựng hạ tầng cụm công nghiệp huyện bằng nguồn vốn đóng góp từ các nhà đầu tư. Đảm bảo việc xây dựng và đưa vào sử dụng theo đúng quy hoạch và tiến độ được duyệt; 

h) Là đầu mối quản lý trực tiếp cụm công nghiệp huyện;

i) Công khai quy hoạch mặt bằng cụm công nghiệp, công bố các tiêu chí, điều kiện, thủ tục lựa chọn doanh nghiệp được giao đất, thuê đất để doanh nghiệp biết và đăng ký theo nhu cầu;

k) Vận động, thu hút các doanh nghiệp đầu tư vào cụm công nghiệp theo quy định của pháp luật, tiếp nhận hồ sơ và bố trí sắp xếp cho các doanh nghiệp đầu tư vào Cụm trình UBND huyện xem xét;

l) Hướng dẫn doanh nghiệp lập dự án, thực hiện các thủ tục đầu tư, làm đầu mối cho các doanh nghiệp làm việc với cơ quan chức năng để giải quyết các thủ tục hành chính khi đầu tư vào cụm công nghiệp huyện; 

m) Xây dựng mức phí, mức giá của các công trình phụ trợ trình cấp có thẩm quyền phê duyệt; 

n) Quản lý toàn diện ranh giới cụm công nghiệp về lĩnh vực an ninh trật tự xã hội, phòng chống cháy nổ, môi trường, lập trạm phòng cháy chữa cháy chung cho toàn cụm công nghiệp; kiểm tra tiến độ triển khai dự án của các doanh nghiệp theo hồ sơ dự án và quy định của UBND tỉnh;

o) Phối hợp với các cơ quan chức năng hướng dẫn, giám sát, kiểm tra hoạt động của các doanh nghiệp trong việc thực hiện các quy định của pháp luật và của chính quyền địa phương, báo cáo với UBND huyện và Sở Công Thương;

ô) Tiếp nhận ý kiến, kiến nghị của doanh nghiệp và người lao động để xem xét giải quyết theo thẩm quyền, báo cáo UBND huyện và sở chuyên ngành để giải quyết những vấn đề vượt quá thẩm quyền và thông báo rõ cho doanh nghiệp và người lao động;

ơ) Thu tiền đóng góp kinh phí xây dựng hạ tầng, các loại phí dịch vụ như: Phí bảo dưỡng kết cấu hạ tầng hàng năm, phí xử lý nước thải.. theo định mức của UBND tỉnh quy định để phục vụ công tác xây dựng, quản lý, bảo vệ môi trường, bảo dưỡng, sửa chữa công trình hạ tầng kỹ thuật chung trong cụm công nghiệp huyện. Quản lý và sử dụng các nguồn thu đúng theo quy định, đúng mục đích;

p) Phối hợp với các cơ quan quản lý Nhà nước về lao động trong việc kiểm tra, thanh tra các quy định của pháp luật về hợp đồng lao động, thỏa ước lao động tập thể, an toàn lao động, tiền lương…

q) Tham mưu cho UBND huyện cấp, điều chỉnh hoặc thu hồi các loại hồ sơ, thủ tục… thuộc thẩm quyền hoặc theo ủy quyền;

s) Được mời đại diện tham dự các cuộc họp khi bàn về việc hình thành, xây dựng phát triển và quản lý cụm công nghiệp huyện theo chức năng nhiệm vụ được phân công; 

t) Thực hiện các nhiệm vụ khác theo quyết định của UBND tỉnh và Chủ tịch UBND huyện.

2. Quyền hạn

a) Được phép hợp đồng liên doanh, liên kết thi công các công trình xây dựng cơ bản, hạ tầng kỹ thuật đô thị với các đơn vị và cá nhân có phương tiện, thiết bị thi công công trình xây dựng, công trình giao thông và có cán bộ kỹ thuật phục vụ thi công;

b) Được cung cấp các văn bản về chính sách, pháp luật của Nhà nước và các tài liệu khác liên quan đến nhiệm vụ được giao;

c) Tư vấn, cung cấp dịch vụ thuộc các lĩnh vực phù hợp với chức năng, nhiệm vụ được giao cho tổ chức và cá nhân;

d) Liên doanh, liên kết, hợp tác với các tổ chức kinh tế và cá nhân để thực hiện nhiệm vụ, dịch vụ theo quyết định của cấp có thẩm quyền;

đ) Thuê tư vấn, thực hiện các công việc thuộc chức năng, nhiệm vụ được giao.

Chương III

TỔ CHỨC BỘ MÁY, BIÊN CHẾ VÀ CHẾ ĐỘ LÀM VIỆC

Điều 3. Tổ chức bộ máy

1. Ban Lãnh đạo

a) Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch có Giám đốc và không quá 02 Phó Giám đốc.

b) Việc bổ nhiệm Giám đốc, Phó Giám đốc do Chủ tịch UBND huyện quyết định theo tiêu chuẩn chuyên môn, nghiệp vụ do UBND tỉnh ban hành và theo quy định của pháp luật; việc bổ nhiệm, cách chức, khen thưởng, kỷ luật và chế độ, chính sách khác đối với Giám đốc, Phó Giám đốc thực hiện theo quy định của pháp luật.

2. Các phòng chuyên môn, nghiệp vụ

a) Phòng Hành chính tổng hợp.

b) Phòng Xây dựng cơ bản.

c) Phòng Dịch vụ môi trường.

d) Việc bổ nhiệm Trưởng phòng, Phó Trưởng phòng chuyên môn, nghiệp vụ trực thuộc Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch, do Giám đốc Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch quyết định trên cơ sở có sự thống nhất của Chủ tịch UBND huyện và Trưởng phòng Nội vụ huyện.

đ) Tùy theo tình hình, yêu cầu nhiệm vụ, Giám đốc quyết định điều động viên chức, nhân viên thành lập tổ, nhóm chuyên trách để thực hiện nhiệm vụ được giao.

Điều 4. Số lượng người làm việc

a) Số lượng người làm việc tại Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch được bố trí trên cơ sở đề án vị trí việc làm do đơn vị xây dựng hàng năm được cấp có thẩm quyền phê duyệt.

b) Ngoài số người làm việc được phê duyệt hàng năm, Giám đốc Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện còn được phép ký một số lao động hợp đồng để thực hiện các công việc liên quan đến nhiệm vụ của đơn vị và chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND huyện.

Điều 5. Chế độ làm việc

1. Giám đốc: Là người chịu trách nhiệm cao nhất tại Trung tâm, đại diện pháp nhân của Trung tâm; quyết định việc tổ chức, quản lý, điều hành hoạt động của Trung tâm; đồng thời chịu trách nhiệm trước Chủ tịch UBND huyện về toàn bộ hoạt động của Trung tâm.

2. Phó Giám đốc: Là người giúp Giám đốc chỉ đạo, phụ trách điều hành thực hiện nhiệm vụ ở một số lĩnh vực được Giám đốc phân công, chịu trách nhiệm trước Giám đốc Trung tâm và trước pháp luật về nhiệm vụ, lĩnh vực được giao. Khi Giám đốc vắng mặt, 01 Phó Giám đốc được Giám đốc ủy quyền điều hành các hoạt động của Trung tâm.

3. Các phòng chuyên môn, nghiệp vụ:

a) Phòng Hành chính tổng hợp:

- Tham mưu cho Giám đốc thực hiện các công tác về tổ chức, nhân sự, chính sách đối với viên chức và người lao động; theo dõi thi đua, khen thưởng, kỷ luật; công tác hành chính, quản trị, văn thư, lưu trữ, kho, quỹ, bảo vệ và các công việc phục vụ khác.

- Xây dựng kế hoạch hoạt động dài hạn, ngắn hạn, chương trình công tác của Trung tâm; theo dõi tiến độ, tổng hợp, báo cáo kết quả thực hiện nhiệm vụ của Trung tâm.

- Tiếp nhận nhiệm vụ được giao, đặt hàng và yêu cầu của các tổ chức, cá nhân; lập thủ tục ký kết và thanh lý hợp đồng; lập dự án, kế hoạch thi công các công trình; triển khai kế hoạch đã được phê duyệt.

- Lập dự toán kinh phí, xây dựng đơn giá hoạt động cung ứng dịch vụ theo quy định của pháp luật; xây dựng phương án tài chính, quy chế tiền lương, quy chế chi tiêu nội bộ.

- Xây dựng lộ trình thu kinh phí đóng góp đầu tư xây dựng hạ tầng dự án từ các doanh nghiệp (trong giai đoạn đầu tư).

- Tham mưu công tác vận động, thu hút các doanh nghiệp đầu tư vào cụm công nghiệp theo quy định của pháp luật, tiếp nhận hồ sơ và bố trí sắp xếp cho các doanh nghiệp đầu tư vào cụm công nghiệp trình UBND huyện xem xét.

- Hướng dẫn doanh nghiệp lập dự án, thực hiện các thủ tục đầu tư, làm đầu mối cho các doanh nghiệp làm việc với cơ quan chức năng để giải quyết các thủ tục hành chính khi đầu tư vào cụm công nghiệp huyện.
- Thực hiện tham mưu cho giám đốc trong việc quản lý tài chính, tài sản theo quy định.
- Tham mưu cho UBND huyện thực hiện công tác quản lý tổ chức khai thác bến thủy nội địa, bến xe, kho bãi các công trình đô thị khác do UBND huyện quản lý.

b) Phòng Xây dựng cơ bản:

- Tổ chức thực hiện việc duy tu, sửa chữa, bảo trì, nâng cấp cũng như đầu tư thi công xây dựng mới các tuyến đường giao thông do huyện quản lý;

- Sửa chữa, bảo trì, lắp đặt các biển báo về giao thông, đèn tín hiệu giao thông, đèn chiếu sáng công cộng;

- Tổ chức thực hiện việc phối hợp với Thanh tra giao thông, các đơn vị, phòng, ban chuyên môn của huyện, UBND 12 xã để thực hiện những công việc có liên quan;

- Công khai quy hoạch mặt bằng cụm công nghiệp, công bố các tiêu chí, điều kiện, thủ tục lựa chọn doanh nghiệp được giao đất, thuê đất để doanh nghiệp biết và đăng ký theo nhu cầu;

- Chịu trách nhiệm về ranh giới cụm công nghiệp. Tham mưu cho Giám đốc về công tác phòng chống cháy nổ, môi trường, lĩnh vực an ninh trật tự xã hội, có kế hoạch phòng cháy chữa cháy chung cho toàn cụm công nghiệp; kiểm tra tiến độ triển khai dự án của các doanh nghiệp theo hồ sơ dự án và quy định của UBND tỉnh;

- Phối hợp với các cơ quan chức năng hướng dẫn, giám sát, kiểm tra hoạt động của các doanh nghiệp trong việc thực hiện các quy định của pháp luật và của chính quyền địa phương, báo cáo với UBND huyện và Sở Công Thương;

- Tham mưu cho Giám đốc trình UBND huyện cấp, điều chỉnh hoặc thu hồi các loại hồ sơ, thủ tục… thuộc thẩm quyền hoặc theo ủy quyền;
- Được Giám đốc ủy quyền tham dự các cuộc họp khi bàn về việc hình thành, xây dựng phát triển và quản lý cụm công nghiệp huyện theo chức năng nhiệm vụ được phân công. 

c) Phòng Dịch vụ môi trường:

- Chăm sóc các công viên cây xanh, trồng các loại cây kiểng tạo cảnh quan đô thị;

- Tổ chức vệ sinh đường phố, thu gom rác thải sinh hoạt, rác thải không nguy hại từ doanh nghiệp đưa về nơi tập kết xử lý theo quy định.

Chương IV

TÀI CHÍNH, TÀI SẢN

Điều 6. Nguồn kinh phí hoạt động

1. Nguồn kinh phí hoạt động được quy định tại Điều 14, Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập và văn bản hướng dẫn Nghị định này.

2. Nguồn thu từ hoạt động sự nghiệp, gồm:

a) Lãi được chia từ các hoạt động liên doanh, liên kết; lãi tiền gửi tổ chức tín dụng;

b) Các khoản thu từ thực hiện hoạt động dịch vụ theo hợp đồng ký kết và quy định của pháp luật;

c) Các khoản thu từ hoạt động sự nghiệp khác theo quy định của pháp luật.

Điều 7. Chế độ quản lý, sử dụng kinh phí hoạt động

Chế độ quản lý, sử dụng kinh phí hoạt động của Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện thực hiện theo quy định tại Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ quy định quyền tự chủ, tự chịu trách nhiệm về thực hiện nhiệm vụ, tổ chức bộ máy, biên chế và tài chính đối với đơn vị sự nghiệp công lập và thực hiện theo Thông tư 71/2006/TT-BTC ngày 09/8/2006 về hướng dẫn thực hiện Nghị định số 43/2006/NĐ-CP ngày 25/4/2006 của Chính phủ.

Điều 8. Tài sản của Trung tâm

1. Tài sản của Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch là tài sản thuộc sở hữu Nhà nước, Nhà nước giao cho tập thể cán bộ, viên chức và người lao động tại Trung tâm quản lý, sử dụng có hiệu quả, đúng mục đích, chế độ do Nhà nước quy định.

2. Giám đốc Trung tâm là người chịu trách nhiệm cao nhất trước Chủ tịch UBND huyện và trước pháp luật về quản lý, bảo quản, sử dụng tài sản của Trung tâm.

Chương V

MỐI QUAN HỆ CÔNG TÁC VÀ THỰC HIỆN QUY CHẾ DÂN CHỦ
Điều 9. Mối quan hệ công tác

1. Đối với UBND huyện

a) Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch chịu sự lãnh đạo, chỉ đạo toàn diện, trực tiếp của UBND huyện Nhơn Trạch.

b) Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện Nhơn Trạch được UBND huyện Nhơn Trạch giao chỉ tiêu, kế hoạch hàng năm để tổ chức thực hiện nhiệm vụ chuyên môn của Trung tâm.

2. Đối với các cơ quan chuyên môn

Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện chịu sự hướng dẫn về chuyên môn, nghiệp vụ và kiểm tra theo thẩm quyền của các cơ quan quản lý Nhà nước chuyên ngành thuộc lĩnh vực quản đồng thời được các cơ quan này giúp đỡ để hoàn thành nhiệm vụ được giao.

Điều 10. Việc thực hiện quy chế dân chủ trong cơ quan

1. Những việc phải công khai cho công chức, viên chức và người lao động được biết.

Các chủ trương chính sách của Đảng và pháp luật của Nhà nước, các mục tiêu nhiệm vụ kế hoạch hàng năm, hàng quý của đơn vị.

a) Kinh phí hoạt động của đơn vị, kết quả chi tiêu, quyết toán kinh phí hàng năm.

b) Tuyển dụng, khen thưởng, kỷ luật, nâng lương, nâng ngạch và đề bạt, bổ nhiệm công chức, viên chức lãnh đạo.

c) Nội quy, quy chế cơ quan, việc phân công nhiệm vụ đối với công chức, viên chức và người lao động.

d) Các vụ việc tiêu cực, tham nhũng trong đơn vị đã được thực hiện.

đ) Kết quả giải quyết khiếu nại, tố cáo trong nội bộ đơn vị.

2. Những việc công chức, viên chức và người lao động được tham gia ý kiến

a) Các chương trình hoạt động thực hiện chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, kế hoạch công tác hàng năm của đơn vị.

b) Thực hiện các chế độ chính sách liên quan đến quyền và lợi ích của công chức, viên chức và người lao động.

c) Việc tổ chức phong trào thi đua theo chỉ đạo của UBND.

d) Các báo cáo sơ tổng kết của đơn vị.

đ) Các biện pháp cải tiến tổ chức lề lối làm việc, thực hiện kết luận, chống lãng phí, tham nhũng, quan liêu, phiền hà, sách nhiễu dân.

3. Những việc công chức, viên chức và người lao động được giám sát, kiểm tra

a) Việc thực hiện các chủ trương chính sách của Đảng, pháp luật của Nhà nước, kế hoạch công tác hàng năm, việc sử dụng kinh phí hoạt động của đơn vị.

b) Việc chấp hành các chính sách chế độ quản lý và sử dụng tài sản của đơn vị.

c) Việc giải quyết các khiếu nại tố cáo trong đơn vị.

d) Việc thực hiện nội quy, quy chế cơ quan.

Chương VI

ĐIỀU KHOẢN THI HÀNH

Điều 11. 

1. Giám đốc Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện phối hợp với Trưởng phòng Nội vụ huyện chịu trách nhiệm triển khai và thực hiện Quy định này.

2. Việc sửa đổi, bổ sung Quy định này do Giám đốc Trung tâm Dịch vụ Đô thị huyện và Trưởng phòng Nội vụ huyện thống nhất trình UBND huyện xem xét, quyết định./.
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