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Администрация Белозерского района

Курганской области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от «24» января 2018 года №44
с. Белозерское

Об утверждении Положения об отделе ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района

В соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года      №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», руководствуясь статьями 25, 27 Устава Белозерского района, Администрация Белозерского района 
ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

1. Утвердить Положение об отделе ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района согласно приложению 1 к настоящему постановлению.

2. Утвердить должностные инструкции специалистов отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района согласно приложению 2 к настоящему постановлению.
3. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Белозерского района в сети «Интернет».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Белозерского района                                                                В.В. Терёхин

	
	Приложение 1

к постановлению Администрации Белозерского района Курганской области 
от «24» января 2018 года №44
«Об утверждении Положения об отделе ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района»



ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района Курганской области

Раздел I. Общие положения
1. Отдел ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации Белозерского района и создан для решения вопросов местного значения Белозерского района в сфере архитектуры, строительства, жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, энергетики, транспорта, связи,  в соответствии с Уставом Белозерского района.
 Отдел не является юридическим лицом.

2. 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, иными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Курганской области, законами Курганской области, указами и распоряжениями Губернатора Курганской области, постановлениями и распоряжениями Правительства Курганской области, иными правовыми актами Курганской области, Уставом Белозерского района, иными правовыми актами органов местного самоуправления Белозерского района, а также настоящим Положением.

3. Отдел осуществляет свои функции во взаимодействии с должностными лицами, отраслевыми (функциональными) органами и структурными подразделениями Администрации, органами  местного самоуправления муниципальных образований Белозерского района.

4. Отдел находится в непосредственном подчинении первого заместителя Главы Белозерского района.

Раздел II. Задачи Отдела

6. Основными задачами Отдела являются:

1) обеспечение деятельности  органов самоуправления Белозерского района по реализации их полномочий в сфере архитектуры, строительства, жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, энергетики, транспорта, связи;
2) обеспечение разработки нормативных правовых актов органов местного самоуправления, устанавливающих порядок осуществления деятельности на территории Белозерского района по вопросам архитектуры, строительства, жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, энергетики, транспорта, связи;

3) обеспечение своевременного контроля за выполнением законодательных и распорядительных документов государственных органов, постановлений и распоряжений Администрации района, решений Белозерской районной Думы по вопросам архитектуры, строительства, жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, энергетики, транспорта, связи;
4) обеспечение помощи в получении инвестиционной поддержки проектов и программ в области строительства, жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, транспорта и связи, направленных на повышение объемов строительства, техническое перевооружение и повышение эффективности производства, освоение и выпуск конкурентоспособной продукции и услуг на территории Белозерского района;

5) обеспечение совместно с другими участниками инвестиционного процесса выполнения заданий по вводу в действие жилья и других объектов в установленные сроки в соответствии с нормами продолжительности проектирования и строительства;

6) совершенствование социально-трудовых отношений и развитие социального партнерства между Администрацией района и предприятиями и организациями Белозерского района.
Раздел III. Функции Отдела

7. Функциями Отдела являются:

- разработка проектов правовых актов Главы Белозерского района, Администрации Белозерского района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- оказание организационно-методической помощи отраслевым (функциональным) органам и структурным подразделениям Администрации Белозерского района, органам местного самоуправления муниципальных образований Белозерского района по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- консультирование граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- подготовка ответов на запросы и обращения граждан, органов государственной власти Российской Федерации, органов государственной власти Курганской области, органов местного самоуправления муниципальных образований Белозерского района, организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- подготовка аналитических, справочных и других материалов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела для Главы Белозерского района, Администрации Белозерского района;

- согласование в пределах своих полномочий нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Главы Белозерского района, Администрации Белозерского района;

- подготовка и выдача (либо отказ в выдаче) в установленном порядке разрешительных документов в сфере строительства, жилищно-коммунальной деятельности, промышленности, энергетики, транспорта и связи на территории Белозерского района;

- сбор поступающих от органов местного самоуправления муниципальных образований Белозерского района копий муниципальных правовых актов и сведений, необходимых для направления в вышестоящие органы государственной власти и иные заинтересованные органы по вопросам, относящейся к компетенции Отдела;

- составление и предоставление отчетов в Правительство Курганской области, Департамент строительства, госэкспертизы и жилищно-коммунального хозяйства Курганской области, Департамент промышленности, транспорта, связи и энергетики Курганской области, Комитет по строительству и архитектуре Курганской области по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- контроль за исполнением муниципальных контрактов, договоров и соглашений, относящимся к компетенции Отдела, одной из сторон которых выступает Администрация;

- оказание помощи в разработке и реализации проектов, относящимся к компетенции Отдела, на территории Белозерского района;

- организация и проведение обследования жилых помещений на территории района, подготовка актов и заключений;

- взаимодействие с Департаментом строительства, госэкспертизы и жилищно-коммунального хозяйства Курганской области, с сельскими поселениями Белозерского района по улучшению жилищных условий граждан различных категорий;

- межведомственное и межуровневое взаимодействие при предоставлении муниципальных услуг;

- выработка и реализация организационных мер по результатам проведения мониторинга состояния предприятий ЖКХ, промышленности, транспорта и связи с целью содействия социально-экономическому развитию в Белозерского района;

- осуществление контроля за ходом реализации предприятиями ЖКХ, промышленности, транспорта и связи  района инвестиционных программ и проектов технического и технологического перевооружения, строительства и реконструкции объектов материального производства;

- привлечение предприятий района к участию в проведении обще районных мероприятий;

- участие в работе комиссий, координационных советов, рабочих групп;

- ведение информационной системы градостроительной деятельности в электронном виде и на бумажных носителях

- ведение номенклатуры дел и архивирование документов по основной деятельности Отдела;

- подготовка информации, относящейся к компетенции Отдела, для размещения в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования;

- участие в разработке социально-экономических программ и инвестиционных проектов развития района, районной инфраструктуры и строительного комплекса;

- организация и проведение совещаний, семинаров по вопросам архитектуры, строительства, жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, энергетики, транспорта, связи, охраны труда и техники безопасности;

- участие в организации конкурсов на разработку градостроительной и проектной документации, архитектурно-художественного оформления и благоустройства территории села и поселений района;

- организация мониторинга состояния предприятий стройиндустрии, жилищно-коммунального хозяйства, промышленности, транспорта и связи с целью оперативного реагирования на складывающуюся обстановку и предотвращение социальной и трудовой напряженности в Белозерском районе;
- организация проведения публичных слушаний, по обсуждению следующих вопросов:

1) проект генерального плана поселения, а также внесение в него изменений (за исключением случаев, предусмотренных частью 18 статьи 24 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
2) проект правил землепользования и застройки поселения, а также  внесение в них изменений (за исключением случаев, предусмотренных частью 3 статьи 31 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

3) проекты планировки территории и проекты межевания территории, решение об утверждении которых принимается Администрацией Белозерского района (за исключением случаев, предусмотренных статьей 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

- предоставление разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;

- предоставление разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства;
- контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов работников отдела Администрации Белозерского района.

Раздел IV. Права Отдела

8. В целях реализации возложенных на Отдел функций Отдел имеет право:

- осуществлять подготовку и проведение конференций, семинаров, совещаний по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

- запрашивать и получать в установленном порядке от отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации Белозерского района сведения, необходимые для принятия решений по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

-  вносить предложения, относящиеся к компетенции Отдела, по совершенствованию деятельности Администрации и отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации Белозерского района;

- привлекать в установленном порядке для решения вопросов, отнесенных к сфере деятельности Отдела, представителей сторонних организаций и учреждений;

- привлекать с согласия руководителей отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации их сотрудников для осуществления мероприятий, проводимых Отделом.

Раздел V. Организация деятельности Отдела

9. Отдел ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района возглавляет начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Белозерского района в соответствии с действующим законодательством.

10. При осуществлении своих полномочий начальник Отдела подчиняется первому заместителю Главы Белозерского района.
11. В случае временного отсутствия начальник Отдела, его обязанности исполняет главный специалист отдела, в соответствии с распоряжением Главы Белозерского района.
12. Структура и штат Отдела утверждаются Главой Белозерского района в установленном порядке.
13. Специалисты Отдела назначаются и освобождаются от должности Главой Белозерского района в установленном порядке.
14. Положение об Отделе, должностные инструкции начальника и специалистов Отдела утверждаются Главой Белозерского района.
15. Начальник Отдела:
- осуществляет руководство деятельностью отдела на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций;

- подготавливает в пределах своей компетенции проекты муниципальных нормативных правовых актов органов местного самоуправления Белозерского района;

- представляет Отдел в органах государственной власти Курганской области, органах местного самоуправления, в коммерческих и некоммерческих организациях;

- вносит в установленном порядке предложения о назначении и освобождении от занимаемой должности специалистов Отдела, представлении к поощрениям и применении мер дисциплинарного воздействия;

- представляет в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и законодательством Курганской области, специалистов Отдела к награждению государственными наградами, наградами Курганской области, применяет иные меры поощрения;
- распределяет обязанности между специалистами отдела с. учетом должностных обязанностей;

- дает указания, подлежащие обязательному исполнению специалистами Отдела;


- обеспечивает соблюдение специалистами отдела правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности, пожарной безопасности, административных регламентов, должностных обязанностей, порядка работы со служебными документами;

- подписывает и визирует документы по вопросам, находящимся в компетенции Отдела;

- обеспечивает организацию делопроизводства и сохранность поступающих в Отдела документов, соблюдение сроков их хранения, своевременную подготовку и передачу дел в архив;

- обеспечивает соблюдение государственной и служебной тайны;

- участвует в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Губернатором Курганской области, Правительством Курганской области и иными органами государственной власти Курганской области, по поручению Главы Белозерского района, первого заместителя Главы Белозерского района;
- осуществляет иные функции в пределах своей компетенции.

16. Начальник и специалисты Отдела несут ответственность за ненадлежащее выполнение должностных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

17. Материально-техническое и финансовое обеспечение работы Отдела осуществляется Администрацией Белозерского района за счета бюджета Белозерского района.

Заместитель Главы Белозерского района,

управляющий делами                                                                 Н.П. Лифинцев
	
	Приложение 2

к постановлению Администрации Белозерского района Курганской области 
от «24» января 2018 года №44 
«Об утверждении Положения об отделе жилищно-коммунального хозяйства, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района»


СОГЛАСОВАНО                                                             УТВЕРЖДАЮ
Первый заместитель                                          Глава Белозерского района
Главы Белозерского района

________________ А.В. Завьялов                 _____________ В.В. Терёхин
«___» ____________ 201_ год.                      «___» ____________201_ год.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы – начальник отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей.

Раздел I. Общие положения

1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр должностей) должность начальника отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района относится к группе главных должностей муниципальной службы.

2. Начальник отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района.

3. Начальник отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, в своих функциональных  обязанностях подчиняется Главе Белозерского района и первому заместителю Главы Белозерского района. 

4 В период временного отсутствия начальника отдела, его обязанности исполняет главный специалист отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей по градостроительной деятельности.

5. Нормативной правовой базой служебной деятельности начальника отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;

- указы Президента Российской Федерации;

- постановления Правительства Российской Федерации;

- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

- Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;

- Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты  муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей

6. К уровню профессионального образования: 

- наличие высшего профессионального образования, не ниже уровня специалитета, магистратуры. 

7. К стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности: 

- наличие не менее 4 лет стажа муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы (государственной службы) или не менее 5 лет стажа работы по специальности.

8. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава Белозерского района; 

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности; 

- знание структуры и полномочий органов местного самоуправления Белозерского района; 

- знание основ местного самоуправления; 

- знание правовых, организационных и финансово-экономических основ муниципальной службы в Российской Федерации; 

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; 

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность, градостроительной документации; 

- наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

9. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- планирования и координации управленческой деятельности, 

- организационной работы, 

- системного подхода к решению задач, 

- принятия управленческих решений, 

- работы с различными источниками информации, 

- систематизации и подготовки информационных материалов, 

- нормотворческой деятельности, 

- осуществления контроля, 

- ведения деловых переговоров, 

- разрешения конфликтов, 

- определения мотивации поведения подчиненных, 

- публичных выступлений, 

- делегирования полномочий подчиненным, 

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, 

- других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 
Раздел III. Должностные обязанности

10.Основные обязанности муниципального служащего:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав муниципального образования Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района  и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

- исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

- проявлять корректность в обращении с гражданами;

- проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

- учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

- способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.
11. Муниципальный служащий не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

12. Функциональные обязанности  начальника отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей:

- осуществляет контроль за развитием газификации района, работой  предприятий жилищно-коммунального комплекса, транспорта, связи, энергетики, строительства и координация  их деятельности в целях обеспечения выполнения намеченных программ;
- осуществляет руководство деятельностью отдела, распределяет обязанности  между его сотрудниками и несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;
- предлагает Главе Белозерского района на должность и освобождение от должности работников отдела;

- непосредственно подчиняется Главе Белозерского района и первому заместителю Главы Белозерского района.
- рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан по вопросам относящимся к его компетенции;

- анализирует работу курируемых муниципальных предприятий и учреждений.

- участвует в совещаниях при Главе Белозерского района, вносит предложения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

- вносит предложения о поощрении работников отдела и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.

- оказывает консультативную помощь при организации газовых кооперативов, товариществ собственников жилья Администрациям сельсоветов в соответствии с действующим законодательством;
- принимает участие в работе:

а) комиссии по обеспечению жилищем молодых семей в Белозерском районе; 
б) комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;
в) по контролю за ходом подготовки к отопительному периоду муниципальной сферы и жилого фонда;
г) комиссии по проведению инвентаризации;
д) комиссии по проведению конкурсного отбора перевозчиков по району.

е) рабочей группы об охране труда и других рабочих групп и комиссий в соответствии с распоряжением Главы Белозерского района.
13.  Готовит проекты распоряжений и постановлений для рассмотрения
Главой Белозерского района, по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

Раздел IV. Права

14. Муниципальный служащий имеет право на:

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Белозерского района;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

- защиту своих персональных данных;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. Муниципальный служащий  вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Раздел V. Ответственность

16. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI. Показатели результативности деятельности начальника отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей.

	№ п.п.
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя, %

	1
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100

	2
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100

	3
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100

	4
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100

	5
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства 
	100

	6
	Соблюдение сроков регистрации и своевременное отправление служебной корреспонденции
	100

	7
	Контроль соблюдения установленного срока исполнения поручений Главы Белозерского района, нормативно-правовых актов Белозерского района, контрольных дел Правительства Курганской области
	100

	8
	Соблюдение сроков работы с обращениями граждан
	100

	9
	Формирование дел и текущее хранение в соответствии с номенклатурой
	100

	10
	Количество документов, подготовленных для передачи в архив
	100


________________________________________________________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:                                         

___________            __________________

«___» ______________ 201__ г.

СОГЛАСОВАНО                                                             УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель                                          Глава Белозерского района
Главы Белозерского района

________________ А.В. Завьялов                 _____________ В.В. Терёхин
«___» ____________ 201_ год.                      «___» ____________201_ год.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы – главный специалист по градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей.

Раздел I. Общие положения

1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр должностей) должность главного специалиста по градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.

2. Главный специалист по градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации Белозерского района, по согласованию с начальником отдела.

3. Главный специалист по градостроительной деятельности  отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей непосредственно подчиняется начальнику отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей. 

4. Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста по градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, является:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;

- указы Президента Российской Федерации;

- постановления Правительства Российской Федерации;

- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

- Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;

- Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей

5. К уровню профессионального образования: 

- наличие высшего образования, подтвержденного документом государственного образца о высшем профессиональном образовании.

6. К стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности: 

- наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы (государственной службы) или не менее 4 лет стажа работы по специальности

7. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава Белозерского района; 

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности; 

- знание структуры и полномочий органов местного самоуправления Белозерского района; 

- знание основ местного самоуправления; 

- знание правовых, организационных и финансово-экономических основ муниципальной службы в Российской Федерации; 

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; 

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность, градостроительной документации; 

- наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

8. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- планирования и координации управленческой деятельности; 

- организационной работы; 

- системного подхода к решению задач; 

- принятия управленческих решений; 

- работы с различными источниками информации; 

- систематизации и подготовки информационных материалов; 

- нормотворческой деятельности; 

- осуществления контроля; 

- ведения деловых переговоров; 

- разрешения конфликтов; 

- определения мотивации поведения подчиненных; 

- публичных выступлений; 

- делегирования полномочий подчиненным; 

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт; 

- других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

Раздел III. Должностные обязанности

9. Основные обязанности муниципального служащего:

- соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав муниципального образования Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района  и обеспечивать их исполнение;

- исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

- соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

- соблюдать установленные в органе местного самоуправления  муниципального образования Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

- поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

- не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

- беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

- соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

10. Муниципальный служащий не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Функциональные обязанности главного специалиста по градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района:

а) организует проведение публичных слушаний по обсуждению:
- проекта генерального плана поселения, а также внесение в него изменений (за исключением случаев, предусмотренных частью 18 статьи 24 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

- проекта правил землепользования и застройки поселения, а также внесение в них изменений (за исключением случая, предусмотренного частью 3 статьи 31 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
- проекта планировки территории и проекты межевания территории, решение об утверждении которых принимается Администрацией Белозерского района (за исключением случаев, предусмотренных статьей 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
- вопроса предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;

- вопроса предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.
б) организует изучение спроса на инвестиции, конкурсный отбор инвестиционных проектов с использованием централизованных капитальных вложений. Ведёт вопросы, связанные с разработкой, реализацией и анализом выполнения социальных программ, касающихся строительной деятельности;

в) осуществляет контроль за исполнением Градостроительного кодекса РФ;

г) участвует в разработке схемы территориального планирования района;

д) готовит исходные данные для разработки проектно-сметной документации, проектов для нового строительства существующих зданий и сооружений производственного и непроизводственного назначения, жилищно-гражданского и индивидуального строительства;

е) рассматривает представленные на согласование проекты на все виды строительства, в том числе зданий, сооружений и комплексов сельскохозяйственного назначения;
ж) рассматривает  предложения, заявления, жалобы граждан по вопросам относящимся к его компетенции;

з) готовить весь перечень документов, необходимых для разработки проектной документации по строительству объектов газификации и водоснабжения района;

и) осуществляет контроль за ходом исполнения проектных работ по объектам газификации и водоснабжения;

к) осуществляет выделение земельных участков на основе утвержденной градостроительной документации, выдачу архитектурно-планировочных заданий на проектирование, а также оказывает иные услуги гражданам, учреждениям, предприятиям и другим субъектам;

л) для контроля за строительством жилья, создания единой системы учета жилых домов на различной стадии строительства организует работу по ведению регистра строящихся жилых домов;

м) осуществляет функциональное взаимодействие с областными и федеральными органами, курирующих вопросы по архитектуре и строительству;

н) согласовывает проекты нормативно-правовых документов по вопросам градостроительной деятельности;

о) вносит в Администрацию района предложения о приостановлении проектных и строительных работ, осуществляемых с нарушением утвержденной технической документации, включая работы по застройке населённых пунктов.
Раздел IV. Права

12. Муниципальный служащий имеет право на:

- ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

- отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Белозерского района;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

- защиту своих персональных данных;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. Муниципальный служащий  вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Раздел V. Ответственность

14. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Раздел VI. Показатели результативности деятельности главного специалиста отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, архитектор района.

	№ п.п.
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя, %

	    1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100

	    2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100

	   3.
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100

	   4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100

	  5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства 
	100

	   6.
	Соблюдение сроков регистрации и своевременное отправление служебной корреспонденции
	100

	   7.
	Контроль соблюдения установленного срока исполнения поручений Главы Белозерского района, нормативно-правовых актов Белозерского района, контрольных дел Правительства Курганской области
	100

	   8.
	Соблюдение сроков работы с обращениями граждан
	100

	   9.
	Формирование дел и текущее хранение в соответствии с номенклатурой
	100

	     10.
	Количество документов, подготовленных для передачи в архив
	100


__________________________________________________________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:                                         

___________            __________________

«___» ______________ 201__ г.

СОГЛАСОВАНО                                                             УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель                                          Глава Белозерского района
Главы Белозерского района

________________ А.В. Завьялов                 _____________ В.В. Терёхин
«___» ____________ 201_ год.                      «___» ____________201_ год.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы – главный специалист по вопросам жилищно- коммунального хозяйства отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей.

1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр должностей) должность главного специалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей,  относится к группе ведущих должностей муниципальной службы. 

Раздел I. Общие положения

2. Главный специалист по вопросам жилищно-коммунального хозяйства отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей,   назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Администрации Белозерского района, по согласованию с начальником отдела.

3. Главный специалист по вопросам жилищно-коммунального хозяйства отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, непосредственно подчиняется начальнику отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей. 

4. Нормативной правовой базой служебной деятельности заместителя начальника отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, архитектора района является:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;

- указы Президента Российской Федерации;

- постановления Правительства Российской Федерации;

- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

- Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;

- Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей

5. К уровню профессионального образования: 

- наличие высшего профессионального образования.
6. К стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности: 

- наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 4 лет стажа работы по специальности.
7. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава Белозерского района; 

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности; 

- знание структуры и полномочий органов местного самоуправления Белозерского района; 

- знание основ местного самоуправления; 

- знание правовых, организационных и финансово-экономических основ муниципальной службы в Российской Федерации; 

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; 

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность, градостроительной документации; 

- наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

8. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- планирования и координации служебной деятельности; 

- организационной работы;
- системного подхода к решению задач; 

- принятия решений;
- работы с различными источниками информации; 

- систематизации и подготовки информационных материалов; 

- нормотворческой деятельности; 

- осуществления контроля; 

- ведения деловых переговоров; 

- разрешения конфликтов; 

- публичных выступлений; 

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт; 

- других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

Раздел III. Должностные обязанности

9. Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав муниципального образования Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района  и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления  муниципального образования Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

11) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

12) муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

13) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

14) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

15) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

16) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

17) проявлять корректность в обращении с гражданами;

18) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

19) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

20) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

21) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

10. Муниципальный служащий не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Функциональные обязанности главного специалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей:

- осуществляет контроль за деятельностью предприятий жилищно - коммунальной сферы, транспорта, энергетики, связи, дорожного хозяйства;
- готовит проекты постановлений и распоряжений Главы Белозерского района, осуществляет контроль за их исполнением, а также готовит информацию в пределах компетенции отдела;
- обеспечивает своевременное получение от организаций, предприятий всех форм собственности материалов, необходимых для работы отдела и данных, запрашиваемых Департаментами строительства, госэкспертизы и ЖКХ Курганской области;
- обеспечивает своевременное рассмотрение заявлений и жалоб граждан по вопросам входящих в компетенцию отдела;
- принимает участие в проверках предприятий по вопросам, связанным с деятельностью отдела;
- ведет строгий учет по расходованию энергоресурсов, по предприятиям, финансируемым из местного бюджета;
- ведет отчетность по направлениям «Реформирование и модернизация ЖКХ», «Развитие стройиндустрии и промышленности строительных материалов» «ЖКХ-зима», «ЖКХ-топливо», другие формы статистической и иной отчетности.

12 Обеспечивает своевременную реализацию программ на территории Белозерского района:

- региональная программа по капитальному ремонту общего имущества в многоквартирных домах;
- программа комплексного развития систем коммунальной инфраструктуры Белозерского района;
– программа по переселению граждан из аварийного жилья.
13. Участвует в работе комиссий, рабочих групп, создаваемых распоряжением или по поручению Главы Белозерского района;

14. Соблюдает сохранность документов до их сдачи в архив.

Раздел IV. Права

15. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Белозерского района;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

16. Муниципальный служащий  вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел V. Ответственность
17. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором 

Раздел VI. Показатели результативности деятельности главного cпециалиста по вопросам жилищно-коммунального хозяйства отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей.

	№ п.п.
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя, %

	1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100

	2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100

	3.
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100

	4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100

	5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства 
	100

	6.
	Соблюдение сроков регистрации и своевременное отправление служебной корреспонденции
	100

	7.
	Контроль соблюдения установленного срока исполнения поручений Главы Белозерского района, нормативно-правовых актов Белозерского района, контрольных дел Правительства Курганской области
	100

	8.
	Соблюдение сроков работы с обращениями граждан
	100

	9.
	Формирование дел и текущее хранение в соответствии с номенклатурой
	100

	10.
	Количество документов, подготовленных для передачи в архив
	100


_____________________________________________________________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен:                                         

___________            __________________

«___» ______________ 201__ г.

СОГЛАСОВАНО                                                             УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель                                          Глава Белозерского района
Главы Белозерского района

________________ А.В. Завьялов                 _____________ В.В. Терёхин
«___» ____________ 201_ год.                      «___» ____________201_ год.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы – главный специалист по вопросам информационной системы градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей.

Раздел I. Общие положения
1. В Реестре должностей муниципальной службы в Белозерском районе (далее - Реестр должностей) должность главного специалиста по вопросам информационной системы градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, относится к группе ведущих должностей муниципальной службы.

2. Главный специалист по вопросам информационной системы градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, назначается и освобождается от должности распоряжением Главы Белозерского района, по согласованию с начальником отдела.

3. Главный специалист по вопросам  информационной системы градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, непосредственно подчиняется начальнику отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей. 

4. Нормативной правовой базой служебной деятельности главного специалиста отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, является:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;

- указы Президента Российской Федерации;

- постановления Правительства Российской Федерации;

- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

- Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;

- Устав Белозерского района и иные муниципальные правовые акты  муниципального образования Белозерского района.

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей

5. К уровню профессионального образования: 

- наличие высшего образования.
6. К стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности: 

- наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 4 лет стажа работы по специальности.
7. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава Белозерского района; 

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности; 

- знание структуры и полномочий органов местного самоуправления Белозерского района; 

- знание основ местного самоуправления; 

- знание правовых, организационных и финансово-экономических основ муниципальной службы в Российской Федерации; 

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; 

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность, градостроительной документации; 

- наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

8. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- планирования и координации служебной деятельности; 

- организационной работы; 

- системного подхода к решению задач; 

- принятия решений; 

- работы с различными источниками информации; 

- систематизации и подготовки информационных материалов; 

- нормотворческой деятельности; 

- осуществления контроля; 

- ведения деловых переговоров; 

- разрешения конфликтов; 

- публичных выступлений; 

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы:
1) служебную переписку, 
2) ведение переговоров, 
3) рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, 

- других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

Раздел III. Должностные обязанности
9. Основные обязанности муниципального служащего:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области, Устав муниципального образования Белозерского района и иные муниципальные правовые акты муниципального образования Белозерского района и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления муниципального образования Белозерского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

9) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

10) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению такого конфликта;

11) муниципальный служащий обязан уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

 12) исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

13) обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

14) не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

15) соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

16) проявлять корректность в обращении с гражданами;

17) проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

18) учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

19) способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

20) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

10. Муниципальный служащий не в праве исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению муниципального служащего, неправомерным, муниципальный служащий должен представить руководителю, давшему поручение, в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, муниципальных правовых актов, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме муниципальный служащий обязан отказаться от его исполнения. В случае исполнения неправомерного поручения муниципальный служащий и давший это поручение руководитель несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

11. Функциональные обязанности главного специалиста по вопросам информационной системы градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей:
1) участвует в организации проведения публичных слушаний по обсуждению:

- проекта генерального плана поселения, а также внесение в него изменений (за исключением случаев, предусмотренных частью 18 статьи 24 Градостроительного кодекса Российской Федерации);

- проекта правил землепользования и застройки поселения, а также внесение в них изменений (за исключением случая, предусмотренного частью 3 статьи 31 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
- проекта планировки территории и проекты межевания территории, решение об утверждении которых принимается Администрацией Белозерского района (за исключением случаев, предусмотренных статьей 46 Градостроительного кодекса Российской Федерации);
- вопроса предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства;

- вопроса предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства.
2) готовит проекты постановлений и распоряжений Главы Белозерского района, осуществляет контроль за их исполнением, а также готовит информацию в пределах компетенции отдела;
3) обеспечивает своевременное получение от организаций, предприятий всех форм собственности материалов, необходимых для работы отдела и данных, запрашиваемых Департаментами строительства, госэкспертизы и ЖКХ Курганской области;
4) обеспечивает своевременное рассмотрение заявлений и жалоб граждан по вопросам входящих в компетенцию отдела;
5) принимает участие в проверках предприятий по вопросам, связанным с деятельностью отдела;
6) ведет строгий учет по расходованию энергоресурсов, по предприятиям, финансируемым из местного бюджета;
7) ведет отчетность по направлениям - ведение информационной системы по градостроительной деятельности, отчет по системе ГИС (государственная информационная система), отчет по энергетическим обследованиям, отчетность по постановлению Правительства по энергосбережению в Белозерском районе, отчет по стройиндустрии;
8) участие в комиссиях по обследованию жилого фонда и проверке качества предоставляемых услуг предприятиями ЖКХ;
9) участвует в работе комиссий, создаваемых распоряжением или по поручению Главы Белозерского района;

10) соблюдает сохранность документов до их сдачи в архив;
11) участвует в проведении публичных слушаний по генеральным планам поселений (населенных пунктов);
12) участвует в подготовке правил землепользования и застройки территорий поселений;
13) проводит проверку наличия и правильности оформления документации, прилагаемой к заявлениям о выдаче градостроительных планов на земельные участки (далее - ГПЗУ), разрешения на строительство, ввод объекта в эксплуатацию;
14) готовит ГПЗУ и проект решения об утверждении ГПЗУ, разрешения на строительство, ввод объекта в эксплуатацию;

15) готовит исходные данные для разработки проектно-сметной документации, проектов для нового строительства существующих зданий и сооружений производственного и непроизводственного назначения, жилищно-гражданского и индивидуального строительства;
16) Рассматривает представленные на согласование проекты на все виды строительства, в том числе зданий, сооружений и комплексов сельскохозяйственного назначения;
17) рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан по вопросам относящимся к его компетенции;

18) готовит весь перечень документов, необходимых для разработки проектной документации по строительству объектов газификации и водоснабжения района; 
19) Осуществляет контроль за ходом исполнения проектных работ по объектам газификации и водоснабжения;
20) участвует в подготовке предложений о выборе земельных участков для строительства, реконструкции существующей застройки и благоустройства территории в соответствии с градостроительной документацией.
Раздел IV. Права

12. Муниципальный служащий имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Белозерского района;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

13. Муниципальный служащий  вправе с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя) выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Раздел V. Ответственность

14. Муниципальный служащий несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором. 

Раздел VI. Показатели результативности деятельности главного cпециалиста по вопросам информационной системы градостроительной деятельности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей.

	№п.п.
	Наименование показателя результативности
	Целевое значение показателя, %

	1.
	Качественное, своевременное выполнение функциональных обязанностей, планов работы, соблюдение служебной дисциплины, отсутствие фактов нарушения правил внутреннего распорядка
	100

	2.
	Соблюдение сроков предоставления установленной отчетности и информации, отсутствие фактов предоставления неверной отчетности
	100

	3.
	Отсутствие административных взысканий, неисполненных поручений вышестоящих органов и руководства
	100

	4.
	Отсутствие жалоб со стороны органов местного самоуправления поселений, органов власти Белозерского района, населения и юридических лиц на работу муниципального служащего
	100

	5.
	Отсутствие выявленных при проверке органами, осуществляющими контроль, нарушений функциональных обязанностей и действующего законодательства 
	100

	6.
	Соблюдение сроков регистрации и своевременное отправление служебной корреспонденции
	100

	7.
	Контроль соблюдения установленного срока исполнения поручений Главы Белозерского района, нормативно-правовых актов Белозерского района, контрольных дел Правительства Курганской области
	100

	8.
	Соблюдение сроков работы с обращениями граждан
	100

	9.
	Формирование дел и текущее хранение в соответствии с номенклатурой
	100

	10.
	Количество документов, подготовленных для передачи в архив
	100


_________________________________________________________________
С настоящей должностной инструкцией ознакомлен: 
___________            __________________

 «___» ______________ 201___ г.
СОГЛАСОВАНО                                                             УТВЕРЖДАЮ

Первый заместитель                                          Глава Белозерского района
Главы Белозерского района

________________ А.В. Завьялов                 _____________ В.В. Терёхин
«___» ____________ 201_ год.                      «___» ____________201_ год.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

специалиста по охране труда отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей
Раздел I. Общие положения
1 Специалист по охране труда подчиняется непосредственно начальнику  отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района.

2. Специалист по охране труда осуществляет свою деятельность во взаимодействии с Главой Белозерского района, отделом ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района а также с органами государственного управления, надзора и контроля за охраной труда.

3. Специалист по охране труда в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, инструкциями по охране труда и иными нормативными актами в сфере охраны труда и технике безопасности.
4. Нормативной правовой базой служебной деятельности мнспектора по охран труда отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей, является:

- Конституция Российской Федерации;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другие федеральные законы;

- указы Президента Российской Федерации;

- постановления Правительства Российской Федерации;

- нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти;

- Устав Курганской области, законы и иные нормативные правовые акты Курганской области;

Раздел II. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей

5. К уровню профессионального образования: 

- наличие высшего образования.
6. К стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности: 

- наличие не менее 2 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 4 лет стажа работы по специальности.
7. К профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава Белозерского района; 

- знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Курганской области, нормативных правовых актов Белозерского района, соответствующих направлениям деятельности; 

- знание структуры и полномочий органов местного самоуправления Белозерского района; 

- знание основ местного самоуправления; 

- знание правовых, организационных и финансово-экономических основ муниципальной службы в Российской Федерации; 

- знание основных прав и основных обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; 

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность, градостроительной документации; 

- наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

8. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

- планирования и координации служебной деятельности; 

- организационной работы; 

- системного подхода к решению задач; 

- принятия решений; 

- работы с различными источниками информации; 

- систематизации и подготовки информационных материалов; 

- нормотворческой деятельности; 

- осуществления контроля; 

- ведения деловых переговоров; 

- разрешения конфликтов; 

- публичных выступлений; 

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать служебную деятельность, проявлять активность и инициативу, реализовывать основные формы работы:
1) служебную переписку, 
2) ведение переговоров, 
3) рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, 

- других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

Раздел II. Основные задачи специалиста по охране труда
9. Организация и координация работы по охране труда в Администрации Белозерского района.

10. Контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда работниками Администрации Белозерского района.

11. Совершенствование профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, производственно - обусловленных заболеваний и улучшению условий труда.
12. Консультирование руководителей и работников Администрации Белозерского района по вопросам охраны труда.
13. Оказание методической помощи и консультирование руководителей предприятий, организаций и учреждений по вопросам охраны труда;

14. Проведение профилактической работы по предупреждению производственного травматизма, профессиональных и производственно-обусловленных заболеваний и улучшения условий труда;

15. Организация и координация работы по охране труда в Администрации Белозерского района;

16. Контроль за соблюдением законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда работников Администрации Белозерского района.

Раздел III. Функции специалиста по охране труда

17. Выполняет обязанности, предусмотренные «Положением об организации работы по охране труда в администрации Белозерского района».

18. Информирует работников от лица Главы Белозерского района о состоянии условий труда на рабочих местах и принимаемых мерах по защите от опасных и вредных производственных факторов.
19. Участвует в подготовке документов на выплату возмещения вреда, причиненного здоровью работникам в результате несчастного случая на производстве.

20. Доводит до сведения работников администрации вводимые в действие новые законодательные и иные нормативные и правовые акты по охране труда.
21. Организует хранение документации (акты Ф.Н - 1 и другие документы по расследованию несчастных случаев на производстве, протоколы замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, материалы аттестации и сертификации рабочих мест и др.).
22. Рассматривает письма, заявления и жалобы работников по вопросам охраны труда и подготавливает по ним предложения руководству узла связи по устранению имеющихся и выявленных в ходе расследования недостатков и упущений, а также подготавливает ответы заявителя.

Раздел II. Должностные обязанности

23. Основные обязанности специалиста по охране труда и технике безопасности отдела ЖКХ, газификации и производственных отраслей Администрации Белозерского района:

1) Специалист по охране труда и технике безопасности осуществляет контроль за соблюдением в Администрации Белозерского района законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда, за предоставлением работникам установленных льгот и компенсаций по условиям труда. 

2) Изучает условия труда на рабочих местах, подготавливает и вносит предложения о разработке предохранительных и блокировочных устройств, других средств защиты от воздействия опасных и вредных производственных факторов. 

3) Участвует в проведении проверок, обследований технического состояния зданий, сооружений, оборудования, эффективности работы вентиляционных систем, состояния санитарно-технических устройств, санитарно-бытовых помещений, средств коллективной и индивидуальной защиты работников, определении их соответствия требованиям нормативных правовых актов по охране труда и при выявлении нарушений, которые создают угрозу жизни и здоровью работников. 

4) Совместно со специалистами структурных подразделений Администрации Белозерского района проводит работу по аттестации и сертификации рабочих мест и производственного оборудования на соответствие требованиям охраны труда. 

5) Участвует в разработке мероприятий по предупреждению профессиональных заболеваний и несчастных случаев на производстве, по улучшению условий труда и доведению их до требований нормативных правовых актов по охране труда, а также оказывает организационную помощь по выполнению разработанных мероприятий. 

24. Контролирует своевременность проведения соответствующими службами необходимых испытаний и технических освидетельствований состояния оборудования, машин и механизмов, соблюдение графиков замеров параметров опасных и вредных производственных факторов, выполнение предписаний органов государственного надзора и контроля за соблюдением действующих норм, правил и инструкций по охране труда, стандартов безопасности труда в процессе производства, а также в проектах новых и реконструируемых производственных объектов, участвует в приемке их в эксплуатацию. 

25. Участвует в рассмотрении вопроса о возмещении работодателем вреда, причиненного работникам увечьем, профессиональным заболеванием или другим повреждением здоровья, связанными с выполнением ими трудовых обязанностей. 
26. Оказывает руководителям структурных подразделений Администрации Белозерского района методическую помощь в составлении списков профессий и должностей, в соответствии с которыми работники должны проходить обязательные медицинские осмотры, а также списков профессий и должностей, в соответствии с которыми на основании действующего законодательства работникам предоставляются компенсации и льготы за тяжелые, вредные или опасные условия труда; при разработке и пересмотре инструкций по охране труда, стандартов предприятия системы стандартов безопасности труда; по организации инструктажа, обучения и проверки знаний работников по охране труда. 

27. Проводит вводные инструктажи по охране труда со всеми вновь принимаемыми на работу, командированными, учащимися и студентами, прибывшими на производственное обучение или практику. 

28. Участвует в составлении раздела «Охрана труда» коллективного договора, в расследовании случаев производственного травматизма, профессиональных и производственно-обусловленных заболеваний, изучает их причины, анализирует эффективность проводимых мероприятий по их предупреждению. 

29. Составляет отчетность по охране труда по установленным формам и в соответствующие сроки.
Раздел IV. Права специалиста по охране труда
30. В любое время суток беспрепятственно осматривать производственные, служебные и бытовые помещения Администрации Белозерского района знакомиться с документами по охране труда.
31. Проверять состояние условий и охраны труда в администрации и предъявлять должностным лицам и другим ответственным работникам обязательные для исполнения Предписания об устранении выявленных нарушений законодательных и иных нормативных правовых актов по охране труда.
Требования Предписания могут быть отменены только Главой Белозерского района.

32. Запрещать эксплуатацию машин, оборудования и производство работ на рабочих местах при выявлении нарушений нормативных правовых актов по охране труда, которые создают угрозу жизни и здоровью работников или могут привести к аварии с уведомлением об этом Главу Белозерского района или начальника отдела ЖКХ.
33. Привлекать по согласованию с руководством Администрации Белозерского района соответствующих специалистов к проверкам состояния охраны труда.

34. Запрашивать и получать от Главы Белозерского района материалы по вопросам охраны труда, требовать письменные объяснения от лиц, допустивших нарушения нормативных правовых актов по охране труда.
35. Представлять Главе Белозерского района предложения о поощрении отдельных работников за активную работу по созданию здоровых и безопасных условий труда, а также о привлечении к ответственности виновных в нарушении законодательных и иных нормативных правовых актов об охране труда.
36. Представительствовать по поручению Главы Белозерского района, начальника отдела ЖКХ в государственных и общественных организациях при обсуждении вопросов охраны труда.
37. Обеспечение работников спецодеждой, спецобувью и другими средствами индивидуальной защиты, молоком, мылом (составление заявок, учет, выдача и т. п.) в функции специалиста по охране труда не входит.
38. Специалист по охране труда имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления муниципального образования Белозерского района;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Раздел V. Ответственность
39. Специалист по охране труда несет ответственность, установленную действующим законодательством Российской Федерации, за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, за сохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Должностная инструкция разработана в соответствии с трудовым договором. 

 С инструкцией ознакомлен ________________________________

«____»____________________201__ год

Заместитель Главы Белозерского района,

управляющий делами                                                                     Н.П. Лифинцев

